
PHỤ LỤC 

PHÂN CÔNG NHIỆM VỤ CỤ THỂ CÔNG TÁC CẢI CÁCH HÀNH CHÍNH NĂM 2023 

(Kèm theo Kế hoạch số 02/KH-UBND ngày 06 tháng 01 năm 2023 của UBND xã) 
 

 
 

STT Nội dung công việc 
Cơ quan chủ trì 

tham mưu 

Cơ quan phối 

hợp 
Các hoạt động/sản phẩm 

Thời gian 

hoàn thành 

I CHỈ ĐẠO ĐIỀU HÀNH     

1 Ban hành Kế hoạch CCHC 

Văn phòng 

HĐND -UBND 

xã 

Các ngành của 

UBND xã 

- Kế hoạch CCHC năm 2023. 

 

- Ttrước 10/01/2023 

 

2 

Kế hoạch triển khai thực hiện Chương 

trình tổng thể tổng thể CCHC nhà nước 

giai đoạn 2021-2030 của Chính phủ trên 

địa bàn xã  

Văn phòng 

HĐND -UBND 

xã 

Các ngành của 

UBND xã 

- Kế hoạch Chương trình tổng thể 

CCHC giai đoạn 2021 - 2030 

Đã ban hành Kế 

hoạch Chương trình 

tổng thể CCHC giai 

đoạn 2021 – 2030, từ 

năm 2021 

3 Kế hoạch CCHC xã giai đoạn 2021-2025 

Văn phòng 

HĐND -UBND 

xã 

Các ngành của 

UBND xã 

- Kế hoạch CCHC giai đoạn 2021 - 

2025 

Đã ban hành Kế 

hoạch Chương trình 

tổng thể CCHC giai 

đoạn 2021 – 2025, từ 

năm 2021 

4 Thực hiện chế độ báo cáo 

Văn phòng 

HĐND -UBND 

xã 

Các ngành của 

UBND xã 

- Báo cáo CCHC quý I 

- Báo cáo CCHC 6 tháng 

- Báo cáo CCHC quý III 

- Báo cáo CCHC năm 

 
 

- Trước 03/3 

- Trước 03/6 

- Trước 03/9 

- Trước 15/11 



5 
Kế hoạch triển khai các giải pháp nâng 

cao Chỉ số hiệu quả quản trị và hành 

chính công (PAPI) năm 2023 

Văn phòng 

HĐND -UBND 

xã 

Các ngành của 

UBND xã 

- Kế hoạch của UBND xã; 

 - Báo cáo kết qủa thực hiện 

- Ban hành KH tháng 

1/2023 

- Báo cáo theo quy 

định 

6 Ban hành Kế hoạch kiểm tra  CCHC 

Văn phòng 

HĐND -UBND 

xã 

Văn phòng 

HĐND - UBND 

xã 

- Kế hoạch kiểm tra CCHC năm 

2023 

- Báo cáo kết quả kiểm tra 

- Tháng 01/2023 

 

- Tháng 12/2023 

7 
Ban hành Kế hoạch tuyên truyền 

CCHC 

Văn 

phòng HĐND –

UBND xã, Văn 

hóa – xã hội xã 

 

Các ban, ngành 

đoàn thể của 

UBND xã 

- Kế hoạch tuyên truyền CCHC 

năm 2023 

- Báo cáo kết quả tuyên truyền quý, 

năm 

 

- Tháng 01/2023 

 

- BC quý trước 3 

tháng cuối quý. - Báo 

cáo năm trước 

20/11/2023 

8 

Ban hành kế hoạch tổ chức đối thoại 

với cá nhân, tổ chức về giải quyết thủ 

tục hành chính 

Văn 

phòng HĐND –

UBND xã, Văn 

hóa – xã hội xã 

 

Các ban, ngành 

đoàn thể của 

UBND xã 

- Kế hoạch tổ chức đối thoại với 

cá nhân, tổ chức về giải quyết thủ 

tục hành chính 

- Báo cáo kết quả tổ chức đối 

thoại với cá nhân, tổ chức về giải 

quyết thủ tục hành chính năm 

2023 

- Ban hành KH tháng 

1/2023 

- Báo cáo theo quy 

định 

9 
Báo cáo tự chấm điểm chỉ số CCHC xã 

năm 2023 

Văn phòng 

HĐND -UBND 

xã 

Các ngành của 

UBND xã 

Báo cáo tự chấm điểm đánh giá Chỉ 

số CCHC 
- Trước 05/11/2023 



10 
Đánh giá mức độ hoàn thành nhiệm 

vụ 

Văn phòng 

HĐND - UBND 

xã 

Các ban ngành, 

đoàn thể xã 

 

- Các biểu tự chấm 

- Biên bản họp 

- Thông báo kết quả đánh giá 

phân loại 

 

 

Tháng 12/2023 

11 Công bố đường dây điện thoại nóng 
Văn phòng 

HĐND -UBND  

xã 

Các cơ quan, 

đơn vị, các bản 

xã 

- Thông báo số điện thoại đường 

dây nóng. 

- Tháng 01/2023 

- Báo cáo 6 tháng 

trước 3/6. 

- Báo cáo năm trước 

15/12. 

II CẢI CÁCH THỂ CHẾ      

1 

Ban hành và tổ chức thực hiện Kế hoạch 

thực hiện theo dõi tình hình thi hành pháp 

luật năm 2023 

Tư pháp - Hộ 

tịch xã 

Các ban ngành, 

đoàn thể xã 

- Kế hoạch của UBND xã 

- Báo cáo kết quả thực hiện 

- Tháng 01/2023 

- Báo cáo kết quả 

thực hiện theo quy 

định 

2 

Ban hành Kế hoạch kiểm tra, rà soát, 

hệ thống văn bản QPPL trên địa bàn 

xã năm 2023 

Tư pháp - Hộ 

tịch xã 

Các ban ngành, 

đoàn thể xã 

- Kế hoạch kiểm tra, rà soát, hệ 

thống văn bản QPPL trên địa bàn 

xã 

- Báo cáo kết quả thực hiện năm 

2023 

- Tháng 01/2023 

 

- Báo cáo trước ngày 

15/11/2023 

3 
Xử lý văn bản trái pháp luật phát hiện 

qua kiểm tra 
Tư pháp - Hộ 

tịch xã 

Các ban ngành, 

đoàn thể xã 

- Báo cáo kết quả công tác kiểm tra, 

xử lý, rà soát và hệ thống hóa văn 

bản năm.  

- Kết quả xử lý văn bản sau rà soát. 

- Báo cáo trước ngày 

15/11/2023 

4 
Ban hành Kế hoạch tuyên truyền, phổ 

biến, giáo dục pháp luật 

Tư pháp - Hộ 

tịch xã 

Các ban ngành, 

đoàn thể xã 

- Kế hoạch tuyên truyền, phổ biến, 

giáo dục pháp luật năm 2023 

- Báo cáo kết quả thực hiện. 

- Tháng 01/2023 

- Báo cáo 6 tháng, 

năm. 



III 
CẢI CÁCH THỦ TỤC HÀNH 

CHÍNH 
    

1 
Ban hành Kế hoạch rà soát, đánh giá 

thủ tục hành chính của xã năm 2023 

Văn phòng 

HĐND -UBND 

xã 

Các ban ngành, 

đoàn thể xã 

- Kế hoạch rà soát, đánh giá thủ 

tục hành chính của xã năm 2023 

- Báo cáo kết quả rà soát, đánh giá 

- Tháng 01/2023 
- Báo cáo trước ngày 

20 tháng cuối quý (I, 

II, III, IV); BC năm 

trước 15/12/2023 

2 
Tổ chức rà soát, đánh giá thủ tục hành 

chính của cơ quan . 

Văn phòng 

HĐND -UBND 

xã 

Các ban ngành, 

đoàn thể xã 

- Báo cáo tình hình rà soát, đánh 

giá thủ tục hành chính 6 tháng, 

năm  

- Báo cáo thực hiện sửa đổi, bổ 

sung, thay thế hoặc bãi bỏ TTHC. 

BC quý trước ngày 

20 tháng cuối quý; 

năm trước ngày 

15/12. 

3 Kiểm soát thủ tục hành chính xã 

Văn phòng 

HĐND -UBND 

xã 

Các ban ngành, 

đoàn thể xã 

- Kế hoạch kiểm soát thủ tục hành 

chính của xã năm 2023 

- Báo cáo kiểm soát TTHC (quý, 6 

tháng, 9 tháng, năm). 

- Tháng 01/2023 
- Báo cáo trước ngày 

20 tháng cuối quý (I, 

II, III, IV); BC năm 

trước 15/12/2023 

4 Công khai thủ tục hành chính cấp xã 

Văn phòng 

HĐND -UBND 

xã 

Các ban ngành, 

đoàn thể xã 

Thông báo các thủ tục hành chính 

tại bộ phận một cửa xã 

- Thực hiện thường 

xuyên  

- Báo cáo kết quả quý 

và năm 

5 
Tiếp nhận phản ánh, kiến nghị các quy 

định hành chính 

Văn phòng 

HĐND - UBND 

xã 

Các ban ngành, 

đoàn thể xã 

- Thông báo về tiếp nhận phản 

ánh, kiến nghị. 

 

Báo cáo tháng, quý, 

năm 

6 

Thực hiện việc xin lỗi người dân, tổ 

chức khi để xảy ra trễ hẹn trong giải 

quyết hồ sơ TTHC 

Văn phòng 

HĐND - UBND 

xã 

Các ban ngành, 

đoàn thể xã 

- Báo cáo công tác kiểm soát TTHC 

năm.  

- Các văn bản xin lỗi theo quy định. 

- Báo cáo 6 tháng 

và năm 

7 Công khai thủ tục hành chính 

Văn phòng 

HĐND - UBND 

xã 

Các ban ngành, 

đoàn thể xã 

- Quyết định công khai. 

- Công văn chỉ đạo; báo cáo thực 

hiện; xử lý kỷ luật (nếu có); Trang 

thông tin điện tử của xã 

- Bản chụp bảng công khai 

Công khai thường 

xuyên 



8 
Tỷ lệ TTHC thực hiện việc tiếp nhận, trả 

kết quả trên phần mềm một cửa 

Văn phòng 

HĐND - UBND 

xã 

Các ban ngành, 

đoàn thể xã 

- Báo cáo công tác kiểm soát TTHC 

năm.  

- Quyết định công bố danh mục thủ 

tục hành chính của Chủ tịch UBND 

tỉnh. 

- Theo quy định  

- Sau khi UBND tỉnh 

ban hành Quyết định 

IV 
CẢI CÁCH TỔ CHỨC BỘ MÁY 

HÀNH CHÍNH NHÀ NƯỚC     

1 
Kiểm tra tình hình hoạt động của các 

ngành chuyên môn thuộc UBND xã 

Văn phòng 

HĐND - UBND 

xã 

Các ban ngành, 

đoàn thể xã 
- Báo cáo năm của UBND xã Tháng 12/2023 

2 

Rà soát, ban hành Quy định chức năng, 

nhiệm vụ, quyền hạn đối với cán bộ công 

chức chuyên môn thuộc UBND xã theo 

quy định hiện hành 

Văn phòng 

HĐND - UBND 

xã 

Các ban ngành, 

đoàn thể xã 

 

- Quy chế làm việc của UBND xã; 

Thông báo phân công nhiệm vụ cán 

bộ công chức xã năm 2023 

- Báo cáo năm  

 

- Tháng 1/2023 

 

 

- Tháng 12/2023 

 

V CẢI CÁCH CÔNG VỤ     

1 
Nâng cao kỷ luật, kỷ cương hành 

chính 

Văn phòng 

HĐND - UBND 

xã 

Các ban ngành, 

đoàn thể xã 

- Công văn chỉ đạo 

- Báo cáo kết quả triển khai 
Thường xuyên 

2 Đào tạo, bồi dưỡng 

Văn phòng 

HĐND - UBND 

xã 

Các ban ngành, 

đoàn thể xã 

- Kế hoạch đào tạo, bồi dưỡng 

- Báo cáo kết quả triển khai 

- Quý I/2023 

- Báo cáo năm trước 

15/11/2023 

3 Đánh giá Cán bộ, công chức cấp xã 

Văn phòng 

HĐND - UBND 

xã 

Các ban ngành, 

đoàn thể xã 

- Báo cáo đánh giá, phân loại cán 

bộ, công chức xã 

- Hồ sơ đánh giá, phân loại (Kế 

hoạch, biên bản cuộc họp, Thông 

báo kết quả đánh giá..) 

- Trước 12/2023 

VI 
CẢI CÁCH TÀI CHÍNH CÔNG 

 
  .  

1 
Xây dựng, cập nhật, sửa đổi, bổ sung 

quy chế chi tiêu nội bộ; quy chế quản 

Tài chính - kế 

toán xã 

Các ban ngành, 

đoàn thể xã 

- Ban hành Quy quy chế chi tiêu 

nội bộ; quy chế quản lý sử dụng 

Trước ngày 

10/01/2023 



lý sử dụng tài sản công năm 2023 theo 

quy định 

tài sản công theo quy định  

2 

Thực hiện công khai, minh bạch việc 

quản lý và sử dụng tài sản công, chế 

độ, chính sách theo quy định. 

Tài chính - kế 

toán xã 

Các ban ngành, 

đoàn thể xã 

- Báo cáo, thông báo công khai 

quản lý và sử dụng tài sản công, 

chế độ, chính sách 

- Các quyết định công khai 

Theo quy định 

3 
Kế hoạch thực hành tiết kiệm, chống 

lãng phí năm 2023 

Tư pháp – Hộ 

tịch xã  

Các ban ngành, 

đoàn thể xã 

- Kế hoạch thực hành tiết kiệm 

chống lãng phí 

- Báo cáo 

 

- Tháng 01/2023 

- Báo cáo, 6 tháng 

trước ngày 05/6; 

Báo cáo năm trước 

15/11 

 

VII XÂY DỰNG VÀ PHÁT TRIỂN CHÍNH PHỦ ĐIỆN TỬ    

1 
Ban hành kế hoạch ứng dụng công 

nghệ thông tin của xã năm 2023 

Văn hóa – xã hội 

xã  

Văn phòng 

HĐND - UBND 

xã 

- Kế hoạch ứng dụng công nghệ 

thông tin năm 2023 

- Báo cáo tình hình thực hiện quý, 

năm 

- Trước 01/2023 

- Trước 15 tháng 

cuối quý, trước 

15/11. 

IX 

TÁC ĐỘNG CỦA CCHC ĐẾN 

NGƯỜI DÂN VÀ PHÁT TRIỂN 

KINH TỂ - XÃ HỘI 

  

  

1 Thực hiện thu ngân sách hằng năm 
Tài chính – kế 

toán xã 

Các ban ngành, 

đoàn thể xã, bản 

- Báo cáo tình hình tài chính ngân 

sách năm 2023 
Quý IV/2023 

2 
Tình hình thực hiện nhiệm vụ phát 

triển kinh tế - xã hội  năm 2023 

Văn phòng 

HĐND - UBND 

xã 

Các ban ngành, 

đoàn thể xã, bản 

Báo cáo kết quả phát triển KT-XH 

năm 
Quý IV/2023 
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