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Kính gửi: 

- Trưởng các phòng chuyên môn thuộc UBND xã; 

- Giám đốc Trung tâm Phục vụ hành chính công xã; 

- Giám đốc Trung tâm Dịch vụ sự nghiệp công xã; 

- Trưởng Công an xã; 

- Giám đốc Trạm Y tế xã; 

- Hiệu trưởng các trường học trên địa bàn xã; 

- Trưởng các thôn. 

 

Nhằm tiếp tục nâng cao chất lượng phục vụ tổ chức, cá nhân trong giải quyết 

thủ tục hành chính trên địa bàn xã, Chủ tịch UBND xã yêu cầu các phòng, đơn vị, 

thôn tập trung thực hiện một số nhiệm vụ sau: 

1. Trung tâm Phục vụ hành chính công xã 

Chủ trì, tham mưu UBND xã tổ chức thực hiện nghiêm công tác tiếp nhận, 

giải quyết thủ tục hành chính theo cơ chế một cửa, một cửa liên thông; bảo đảm 

hồ sơ được tiếp nhận, xử lý, trả kết quả đúng quy trình, đúng thời hạn, hạn chế 

thấp nhất hồ sơ quá hạn. 

Tăng cường hướng dẫn tổ chức, cá nhân thực hiện dịch vụ công trực tuyến, 

thanh toán trực tuyến, nhận kết quả điện tử; thực hiện số hóa hồ sơ, kết quả giải 

quyết thủ tục hành chính theo quy định; khai thác, sử dụng lại thông tin, dữ liệu 

đã được số hóa, không yêu cầu người dân, doanh nghiệp nộp lại giấy tờ đã có 

trong cơ sở dữ liệu hoặc đã được kết nối, chia sẻ theo quy định. 

Thường xuyên rà soát, phát hiện các lỗi phát sinh trên Hệ thống thông tin 

giải quyết thủ tục hành chính, Cổng Dịch vụ công quốc gia, nhất là các lỗi về đồng 

bộ trạng thái hồ sơ, thanh toán trực tuyến, phí, lệ phí, biên lai điện tử, lỗi biểu 

mẫu, lỗi liên thông dữ liệu; kịp thời tổng hợp, báo cáo UBND xã để kiến nghị cấp 

có thẩm quyền xử lý. 
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Thực hiện nghiêm việc tiếp nhận, xử lý phản ánh, kiến nghị của tổ chức, cá 

nhân về quy định hành chính, hành vi hành chính trong tiếp nhận, giải quyết và 

trả kết quả thủ tục hành chính; công khai kết quả xử lý theo đúng quy định. 

2. Văn phòng HĐND và UBND xã 

Phối hợp Trung tâm Phục vụ hành chính công xã theo dõi, đôn đốc các 

phòng, đơn vị thực hiện nhiệm vụ kiểm soát thủ tục hành chính, cải cách thủ tục 

hành chính, cơ chế một cửa, một cửa liên thông. 

Tham mưu UBND xã chỉ đạo khắc phục kịp thời tình trạng hồ sơ chậm, 

muộn; trường hợp có hồ sơ quá hạn phải thực hiện nghiêm việc xin lỗi, giải trình 

với tổ chức, cá nhân theo quy định; không để phát sinh phản ánh, kiến nghị kéo 

dài do lỗi chủ quan của cán bộ, công chức, viên chức. 

Phối hợp tổng hợp kết quả thực hiện, khó khăn, vướng mắc trong quá trình 

vận hành hệ thống, giải quyết thủ tục hành chính, báo cáo Chủ tịch UBND xã xem 

xét, chỉ đạo. 

3. Phòng Văn hóa - Xã hội 

Chủ trì, phối hợp Trung tâm Phục vụ hành chính công xã rà soát, chuẩn hóa 

quy trình giải quyết thủ tục hành chính thuộc lĩnh vực văn hóa, xã hội, giáo dục, 

y tế, lao động, người có công, bảo trợ xã hội và các lĩnh vực được phân công. 

Tăng cường hướng dẫn các trường học, Trạm Y tế xã phối hợp thực hiện 

việc cập nhật, chuẩn hóa dữ liệu chuyên ngành phục vụ giải quyết thủ tục hành 

chính, cung cấp dịch vụ công trực tuyến và khai thác dữ liệu phục vụ quản lý nhà 

nước. 

Phối hợp Trung tâm Dịch vụ sự nghiệp công xã tuyên truyền đến Nhân dân 

về dịch vụ công trực tuyến, thanh toán trực tuyến, sử dụng kết quả điện tử, lợi ích 

của việc số hóa hồ sơ và sử dụng lại dữ liệu trong giải quyết thủ tục hành chính. 

4. Phòng Kinh tế 

Rà soát, chuẩn hóa quy trình giải quyết thủ tục hành chính thuộc lĩnh vực đất 

đai, xây dựng, môi trường, nông nghiệp, sản xuất, kinh doanh và các lĩnh vực 

thuộc phạm vi tham mưu của Phòng. 

Phối hợp Trung tâm Phục vụ hành chính công xã kịp thời tháo gỡ vướng mắc 

trong tiếp nhận, giải quyết hồ sơ; thực hiện nghiêm việc số hóa hồ sơ, kết quả giải 

quyết thủ tục hành chính; khai thác, sử dụng dữ liệu đã có để giảm thành phần hồ 

sơ, giảm thời gian, chi phí cho tổ chức, cá nhân. 
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Chủ động rà soát các thủ tục hành chính còn bất cập, khó thực hiện hoặc phát 

sinh nhiều phản ánh, kiến nghị để tham mưu UBND xã tổng hợp, đề xuất cấp có 

thẩm quyền xem xét cắt giảm, đơn giản hóa theo quy định. 

5. Công an xã 

Phối hợp Trung tâm Phục vụ hành chính công xã trong thực hiện các thủ tục 

hành chính, dịch vụ công trực tuyến thuộc lĩnh vực cư trú, định danh, xác thực 

điện tử và các thủ tục liên thông có liên quan. 

Phối hợp rà soát, làm sạch, cập nhật dữ liệu dân cư bảo đảm đúng, đủ, sạch, 

sống; hỗ trợ khai thác dữ liệu dân cư, định danh và xác thực điện tử phục vụ giải 

quyết thủ tục hành chính, không yêu cầu người dân cung cấp lại thông tin đã có 

trong cơ sở dữ liệu theo quy định. 

Kịp thời phối hợp xử lý các lỗi liên thông phát sinh giữa thủ tục hộ tịch, cư 

trú, bảo hiểm y tế và các thủ tục hành chính có liên quan. 

6. Trung tâm Dịch vụ sự nghiệp công xã 

Tăng cường tuyên truyền trên hệ thống truyền thanh, Cổng thông tin điện tử 

và các kênh thông tin của xã về cải cách thủ tục hành chính, dịch vụ công trực 

tuyến, thanh toán trực tuyến, tiếp nhận và trả kết quả điện tử. 

Phối hợp các phòng, đơn vị tuyên truyền, hướng dẫn người dân chủ động sử 

dụng dịch vụ công trực tuyến, hạn chế nộp hồ sơ trực tiếp đối với các thủ tục đủ 

điều kiện thực hiện trực tuyến. 

7. Giám đốc Trạm Y tế xã, Hiệu trưởng các trường học 

Phối hợp với Phòng Văn hóa - Xã hội, Trung tâm Phục vụ hành chính công 

xã trong cập nhật, chuẩn hóa dữ liệu y tế, giáo dục; thực hiện các thủ tục hành 

chính, dịch vụ công trực tuyến thuộc lĩnh vực liên quan theo hướng dẫn của cơ 

quan có thẩm quyền. 

Tuyên truyền, hướng dẫn viên chức, người lao động, phụ huynh, học sinh và 

Nhân dân sử dụng dịch vụ công trực tuyến, thanh toán trực tuyến, các tiện ích số 

trong thực hiện thủ tục hành chính. 

8. Trưởng các thôn 

Phối hợp tuyên truyền, vận động Nhân dân thực hiện dịch vụ công trực tuyến, 

thanh toán không dùng tiền mặt, sử dụng tài khoản định danh điện tử và các nền 

tảng số khi thực hiện thủ tục hành chính. 

Kịp thời phản ánh về UBND xã, Trung tâm Phục vụ hành chính công xã các 

khó khăn, vướng mắc của người dân trong quá trình thực hiện thủ tục hành chính 

để được hướng dẫn, tháo gỡ. 
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9. Chế độ thông tin, báo cáo 

Giao Trung tâm Phục vụ hành chính công xã chủ trì, phối hợp Văn phòng 

HĐND và UBND xã theo dõi, đôn đốc, tổng hợp kết quả thực hiện Công văn này; 

định kỳ hằng tháng, hằng quý hoặc khi có yêu cầu báo cáo UBND xã để tổng hợp, 

báo cáo cấp có thẩm quyền. 

Yêu cầu Trưởng các phòng, đơn vị, Hiệu trưởng các trường học và Trưởng 

các thôn nghiêm túc triển khai thực hiện. Trong quá trình thực hiện nếu phát sinh 

khó khăn, vướng mắc, kịp thời báo cáo UBND xã qua Trung tâm Phục vụ hành 

chính công xã để tổng hợp, tham mưu chỉ đạo giải quyết. 

 
Nơi nhận: 
- Như trên; 

- Thường trực Đảng ủy xã; 

- Thường trực HĐND xã; 

- Chủ tịch, các PCT UBND xã; 

- Lưu: VT. 

CHỦ TỊCH 

 

 

 

 

Vương Đức Dũng 
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