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I. MỤC ĐÍCH, YÊU CẦU 

1. Mục đích 

- Đánh giá tình hình công tác lãnh đạo, chỉ đạo, điều hành và tổ chức triển 

khai thực hiện Công tác cải cách hành chính (CCHC), Công tác văn thư, lưu trữ 

nhà nước, tại các phòng chuyên môn, trung tâm (gọi tắt là cơ quan, đơn vị); chỉ ra 

những mặt còn tồn tại, hạn chế; kịp thời chấn chỉnh, đôn đốc các cơ quan, đơn vị, 

địa phương trong thực hiện các nhiệm vụ. 

- Nâng cao nhận thức, ý thức trách nhiệm của cán bộ, công chức, viên chức 

các cơ quan, đơn vị trong thực hiện nhiệm vụ CCHC, văn thư, lưu trữ. 

- Thông qua kiểm tra, kịp thời ghi nhận những kết quả đạt được, những đổi 

mới trong công tác CCHC, văn thư, lưu trữ đem lại hiệu lực, hiệu quả quản lý nhà 

nước và thu thập thông tin phục vụ cho việc đánh giá, xác định Chỉ số CCHC của 

các phòng chuyên môn cơ quan, đơn vị, địa phương. 

- Tạo sự chuyển biến về chấp hành kỷ luật, kỷ cương hành chính; nâng cao 

tinh thần trách nhiệm và thái độ phục vụ của đội ngũ cán bộ, công chức, viên chức, 

đặc biệt là vai trò, trách nhiệm của người đứng đầu cơ quan, đơn vị trong việc 

triển khai thực hiện công tác CCHC; nâng cao thứ hạng các chỉ số CCHC, hiệu 

quả quản trị và hành chính công, năng lực cạnh tranh cấp tỉnh; Công tác văn thư, 

lưu trữ. 

  2. Yêu cầu 

 - Công tác kiểm tra tuân thủ đúng quy định của pháp luật, đảm bảo chất 

lượng; đánh giá kết quả kiểm tra phản ánh đúng thực tế khách quan về Công tác 

CCHC, Công tác văn thư, lưu trữ tại các phòng chuyên môn cơ quan, đơn. 

 - Nội dung kiểm tra bám sát các nội dung về công tác CCHC, văn thư, lưu 

trữ, công tác thanh niên và bình đẳng giới của Trung ương và của tỉnh.  

- Qua kiểm tra phát hiện nhữ ng vấn đề cần quan tâm trong công tác chỉ đạo, 

điều hành, triển khai công tác CCHC, văn thư, lưu trữ; kiến nghị, đề xuất với lãnh đạo 

địa phương nâng cao chất lượng, hiệu quả công tác CCHC, văn thư, lưu trữ của 

phường. 

- Việc kiểm tra công tác CCHC, văn thư, lưu trữ là yêu cầu cần thiết của 

các cơ quan hành chính nhà nước. Vì vậy, các các phòng chuyên môn, cơ quan, 

đơn vị chủ động xây dựng kế hoạch và tổ chức tự kiểm tra việc thực hiện nhiệm 

vụ CCHC, văn thư, lưu trữ tại các phòng chuyên môn, cơ quan, đơn vị mình. 

- Kết hợp kiểm tra theo kế hoạch và kiểm tra đột xuất (không thông báo 

trước) về Chấn chỉnh kỷ luật, kỷ cương hành chính. 
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II. NỘI DUNG KIỂM TRA 

1. Công tác cải cách hành chính 

1. Công tác chỉ đạo, điều hành cải cách hành chính  

- Kiểm tra việc ban hành đầy đủ, kịp thời các kế hoạch, văn bản triển khai 

công tác CCHC năm 2026 của UBND phường.  

- Đánh giá sự phân công, phân nhiệm cụ thể, rõ trách nhiệm cho các phòng, 

đơn vị trực thuộc và người đứng đầu; việc quán triệt, phổ biến nhiệm vụ CCHC 

đến toàn thể cán bộ, công chức, viên chức.  

- Kiểm tra mức độ quan tâm, chỉ đạo của lãnh đạo UBND phường đối với 

công tác CCHC, việc tổ chức giao ban, sơ kết, tổng kết, rút kinh nghiệm. 

 - Xem xét công tác kiểm tra, giám sát, đôn đốc nội bộ về thực hiện CCHC 

tại đơn vị; biện pháp xử lý đối với những hạn chế, tồn tại được phát hiện. 

2. Cải cách thủ tục hành chính (TTHC)  

- Việc rà soát, đơn giản hóa TTHC, đề xuất cắt giảm quy trình, thời gian 

giải quyết.  

- Kiểm tra việc niêm yết, công khai đầy đủ, đúng quy định các TTHC tại 

Trung tâm Phục vụ Hành chính công, trên Cổng Thông tin điện tử phường và tại 

các trường học (đối với lĩnh vực giáo dục).  

- Tình hình tiếp nhận, giải quyết hồ sơ TTHC, đặc biệt là hồ sơ dịch vụ 

công các mức độ; tỷ lệ hồ sơ giải quyết đúng hạn, trước hạn; nguyên nhân hồ sơ 

trễ hạn (nếu có).  

- Đo lường mức độ hài lòng của người dân, tổ chức; việc tiếp thu và xử lý 

phản ánh, kiến nghị liên quan đến TTHC.  

- Kiểm tra công tác quản lý, lưu trữ hồ sơ, sổ sách, việc áp dụng phần mềm 

Một cửa điện tử, chữ ký số trong giải quyết TTHC. 

3. Cải cách tổ chức bộ máy, nâng cao chất lượng đội ngũ  

- Kiểm tra việc sắp xếp, kiện toàn tổ chức các phòng, đơn vị trực thuộc 

UBND phường theo quy định mới; sự phù hợp giữa tổ chức bộ máy và yêu cầu 

thực hiện nhiệm vụ.  

- Việc quản lý, sử dụng, phân công, bố trí cán bộ, công chức, viên chức; 

đánh giá sự hợp lý trong phân công công việc, kiêm nhiệm chức danh, đặc biệt 

trong khối trường học.  

- Thực hiện các quy định về công vụ, đạo đức công vụ, văn hóa công sở; 

tinh thần, thái độ phục vụ nhân dân của cán bộ, công chức, viên chức.  

- Công tác đào tạo, bồi dưỡng, tự học tập, cập nhật kiến thức mới về chuyển 

đổi số, kỹ năng ứng dụng CNTT trong công việc.  

- Việc đánh giá, xếp loại cán bộ, công chức, viên chức hằng năm, đảm bảo 

khách quan, công bằng, gắn với kết quả thực hiện CCHC.  

4. Ứng dụng công nghệ thông tin, xây dựng chính quyền điện tử - 

chính quyền số  

- Việc sử dụng phần mềm quản lý văn bản và điều hành, tỷ lệ văn bản trao 

đổi dưới dạng điện tử, có ký số.  

- Triển khai dịch vụ công trực tuyến, tỷ lệ hồ sơ xử lý qua môi trường mạng, 

mức độ thuận tiện khi tra cứu, theo dõi kết quả.  
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- Việc số hóa hồ sơ, cơ sở dữ liệu chuyên ngành (giáo dục, văn hóa - xã 

hội, kinh tế, tài nguyên môi trường).  

- Kiểm tra tình hình đảm bảo cơ sở hạ tầng CNTT (máy tính, mạng internet, 

máy scan, chữ ký số), năng lực cán bộ vận hành.  

- Việc cập nhật, đăng tải thông tin trên Cổng thông tin điện tử phường; mức 

độ công khai, minh bạch các thông tin liên quan.  

- Các sáng kiến, mô hình, giải pháp mới trong chuyển đổi số, ứng dụng 

CNTT phục vụ quản lý và giảng dạy trong khối trường học. 

5. Cải cách tài chính công, quản lý tài sản công  

- Công tác lập dự toán, quản lý, sử dụng ngân sách, đảm bảo đúng quy định, 

công khai, minh bạch.  

- Việc phân bổ, sử dụng nguồn kinh phí cho hoạt động CCHC và chuyển 

đổi số.  

- Quản lý, sử dụng tài sản công (nhà cửa, đất đai, trang thiết bị), đảm bảo 

tiết kiệm, hiệu quả, không để thất thoát, lãng phí.  

- Công khai, minh bạch các nguồn thu, chi tại trường học theo đúng quy 

định. 

6. Công tác tiếp công dân, giải quyết khiếu nại, tố cáo, phản ánh, kiến nghị  

- Việc tổ chức tiếp công dân định kỳ, đột xuất của lãnh đạo phường và thủ 

trưởng đơn vị.  

- Kiểm tra hồ sơ, sổ sách tiếp công dân, giải quyết đơn thư, phản ánh, kiến 

nghị.  

- Đánh giá sự nghiêm túc trong thực hiện quy định pháp luật về tiếp công 

dân, giải quyết khiếu nại, tố cáo; hiệu quả trong việc hạn chế đơn thư vượt cấp, 

kéo dài.  

7. Sáng kiến, mô hình mới, cách làm hay trong cải cách hành chính  

- Kiểm tra, đánh giá việc triển khai các sáng kiến, mô hình, giải pháp đổi 

mới trong CCHC và chuyển đổi số tại các phòng, đơn vị, trường học.  

- Hiệu quả thực tiễn của mô hình (giúp giảm thủ tục, rút ngắn thời gian, 

nâng cao chất lượng phục vụ, tăng sự hài lòng).  

- Khả năng duy trì, nhân rộng các mô hình trong toàn phường. 

III. ĐỐI TƯỢNG, NỘI DUNG, PHƯƠNG PHÁP KIỂM TRA  

1. Đối tượng kiểm tra  

- Các phòng, đơn vị thuộc UBND phường quản lý, gồm: Văn phòng HĐND 

và UBND phường; Phòng Văn hóa - Xã hội; Phòng Kinh tế; Trung tâm Phục vụ 

Hành chính công; Trung tâm cung ứng dịch vụ công phường; 12 trường công lập 

trên địa bàn phường.  

- Cán bộ, công chức, viên chức, người lao động làm việc trong các phòng, 

đơn vị thuộc phường.  

2. Phạm vi kiểm tra  

- Việc thực hiện công tác CCHC theo Kế hoạch năm 2026 của UBND 

phường, bao gồm: công tác chỉ đạo, điều hành; cải cách thủ tục hành chính; tổ 

chức bộ máy; nâng cao chất lượng đội ngũ cán bộ, công chức; cải cách tài chính 

công; hiện đại hóa nền hành chính; công tác tiếp dân, giải quyết đơn thư.  
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- Đặc biệt chú trọng: cơ chế một cửa, ứng dụng CNTT, chính quyền điện 

tử, chính quyền số; kỷ luật, kỷ cương hành chính và thái độ phục vụ nhân dân.  

3. Thời gian kiểm tra  

- Kể từ ngày Kế hoạch được ký ban hành đến 31/12/2026. (thời gian kiểm 

tra cụ thể, Đoàn Kiểm tra sẽ thông báo sau).  

- Số đợt kiểm tra dự kiến: Dự kiến từ 02-03 đợt kiểm tra.  

- Kiểm tra đột xuất: Khi có chỉ đạo của UBND phường hoặc phản ánh, kiến 

nghị từ tổ chức, cá nhân.  

IV. PHƯƠNG PHÁP KIỂM TRA 

1. Tự kiểm tra: Các phòng, đơn vị và trường học tự tiến hành rà soát, lập 

báo cáo tự kiểm tra, gửi UBND phường.  

2. Kiểm tra trực tiếp: Đoàn kiểm tra đến làm việc trực tiếp tại đơn vị, đối 

chiếu báo cáo với hồ sơ, sổ sách, tài liệu minh chứng; quan sát thực tế.  

3. Lấy ý kiến phản hồi: Thu thập ý kiến từ người dân, tổ chức, phụ huynh 

học sinh về chất lượng phục vụ.  

4. Kết hợp nhiều phương pháp: Nghiên cứu báo cáo, hồ sơ, phỏng vấn cán 

bộ, quan sát hiện trường, đối chiếu văn bản chỉ đạo với kết quả thực hiện. 

V.  TỔ CHỨC THỰC HIỆN 

1. Phòng Văn hóa - Xã hội  

- Là cơ quan thường trực, chủ trì tham mưu UBND phường trong việc xây 

dựng, ban hành Kế hoạch kiểm tra.  

- Chủ động tham mưu UBND phường thành lập Đoàn kiểm tra theo đúng 

thành phần quy định. 

 - Hướng dẫn, đôn đốc các phòng, đơn vị và trường công lập thực hiện tự 

kiểm tra, lập báo cáo theo Đề cương.  

- Tiếp nhận, tổng hợp báo cáo của các đơn vị, xây dựng báo cáo chung, 

tham mưu UBND phường thông báo kết quả kiểm tra và báo cáo cấp trên theo 

quy định.  

2. Văn phòng HĐND và UBND phường  

- Phối hợp với Phòng Văn hóa - Xã hội trong công tác kiểm tra.  

- Chuẩn bị các điều kiện hậu cần, văn bản, tài liệu phục vụ hoạt động của 

Đoàn kiểm tra.  

- Bố trí cán bộ tham gia làm thành viên Đoàn kiểm tra.  

3. Các phòng, đơn vị chuyên môn thuộc UBND phường và các trường công lập  

- Tổ chức tự kiểm tra công tác CCHC tại đơn vị; lập báo cáo theo Đề cương 

kèm minh chứng cụ thể, gửi về Phòng Văn hóa - Xã hội đúng thời hạn quy định.  

- Cử cán bộ tham gia Đoàn kiểm tra khi có yêu cầu của UBND phường. 

 4. Trung tâm Cung ứng dịch vụ công  

- Đẩy mạnh công tác thông tin, tuyên truyền về kế hoạch kiểm tra CCHC 

của UBND phường, tạo sự đồng thuận trong cán bộ, công chức, viên chức và 

Nhân dân.  

- Cử nhân viên tham gia Đoàn kiểm tra để đưa tin, tuyên truyền kết quả 

kiểm tra khi có đề nghị của Đoàn kiểm tra. 

VI. KINH PHÍ THỰC HIỆN  
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- Kinh phí phục vụ cho hoạt động kiểm tra công tác CCHC được bố trí trong 

dự toán chi thường xuyên của UBND phường năm 2026.  

- Phòng Văn hóa - Xã hội có trách nhiệm tham mưu UBND phường dự toán 

kinh phí, đảm bảo phục vụ đầy đủ cho hoạt động của Đoàn kiểm tra, chi cho công 

tác tổng hợp báo cáo, in ấn tài liệu, văn phòng phẩm, tuyên truyền.  

- Việc quản lý, sử dụng kinh phí phải tuân thủ quy định hiện hành, công 

khai, minh bạch, tiết kiệm, hiệu quả.  

VII. CHẾ ĐỘ BÁO CÁO VÀ XỬ LÝ KẾT QUẢ KIỂM TRA  

1. Báo cáo tự kiểm tra của đơn vị  

- Các phòng, đơn vị và trường công lập lập báo cáo tự kiểm tra theo đề 

cương, gửi về Phòng Văn hóa - Xã hội trước 5 ngày kiểm tra (thời gian kiểm tra 

sẽ có thông báo bằng văn bản).  

- Số liệu báo cáo tính từ ngày 01/7/2025 đến thời điểm kiểm tra.  

- Nội dung báo cáo phải có số liệu minh chứng, đánh giá cụ thể theo các 

tiêu chí kiểm tra.  

2. Tổng hợp và báo cáo kết quả - Phòng Văn hóa - Xã hội là đầu mối tiếp 

nhận, kiểm tra, tổng hợp báo cáo từ các đơn vị; tham mưu UBND phường ban 

hành Thông báo kết quả kiểm tra sau từng đợt.  

- Sau khi kết thúc đợt kiểm tra, Đoàn kiểm tra phải có biên bản chi tiết, báo 

cáo UBND phường; đồng thời gửi kèm đề xuất kiến nghị xử lý tồn tại, hạn chế.  

3. Công khai kết quả kiểm tra  

- Kết quả kiểm tra được thông báo công khai đến tng đơn vị, đồng thời thông 

tin trên hệ thống quản lý văn bản và Cổng Thông tin điện tử phường (nếu cần).  

- Các đơn vị có tồn tại, hạn chế phải báo cáo kết quả khắc phục bằng văn 

bản gửi UBND phường (qua Phòng Văn hóa - Xã hội) trong thời hạn quy định. 

4. Sử dụng kết quả kiểm tra - Kết quả kiểm tra là căn cứ quan trọng trong việc 

đánh giá, xếp loại mức độ hoàn thành nhiệm vụ cuối năm của tập thể, cá nhân.  

- Cá nhân, tập thể thực hiện tốt sẽ được UBND phường xem xét khen 

thưởng; cá nhân, tập thể vi phạm hoặc thực hiện chưa nghiêm túc sẽ bị nhắc nhở, 

phê bình hoặc xử lý theo quy định.  

- Phòng Văn hóa - Xã hội có trách nhiệm tham mưu UBND phường sử 

dụng kết quả kiểm tra để xây dựng kế hoạch CCHC năm 2027. 

Trên đây là kế hoạch tự kiểm tra công tác CCHC năm 2026 của Ủy ban nhân 

dân phường. Đây là tiêu chí để đánh giá chỉ số CCHC của phường. Đề nghị các 

phòng chuyên môn, cơ quan đơn vị địa phương nghiêm túc triển khai thực hiện tốt 

nội dung kế hoạch này./. 
 

Nơi nhận: 
- Sở Nội vụ; 
- Thường trực Đảng ủy phường; 

- Thường trực HĐND phường; 

- CT, các PCT UBND phường; 

- Văn phòng HĐND&UBND phường; 
- Các Phòng chuyên môn của UBND phường; 

- Công an phường; 

- Lưu: VT, VHXH. 

TM. ỦY BAN NHÂN DÂN 

CHỦ TỊCH 

 

 

 

 

 

Mai Cao Cường 
 


