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KẾ HOẠCH  

Hướng dẫn, tiếp nhận và giải quyết một số thủ tục hành chính 

tại Nhà văn hoá thôn, trên địa bàn xã Cẩm Giang 

 

Thực hiện Nghị quyết số 07-NQ/ĐU ngày 22/12/2025 Hội nghị lần thứ 2, 

Ban Chấp hành Đảng bộ xã khóa I, nhiệm kỳ 2025-2030; Nghị quyết số 30/NQ-

HĐND ngày 24/12/2025 của HĐND xã về kết quả thực hiện nhiệm vụ phát triển 

kinh tế - xã hội năm 2025 và Kế hoạch phát triển kinh tế - xã hội năm 2026. Ủy ban 

nhân dân xã Cẩm Giang xây dựng kế hoạch hướng dẫn, tiếp nhận và giải quyết 

thực hiện một số thủ tục hành chính tại Nhà văn hóa thôn trên địa bàn xã; cụ thể 

như sau: 

I. MỤC ĐÍCH, YÊU CẦU  

1. Mục đích  

Thể hiện tinh thần “Chính quyền phục vụ”, đưa dịch vụ công đến gần người 

dân hơn. Tăng mức độ hài lòng của người dân đối với bộ máy chính quyền.  

Hướng dẫn nhân dân sử dụng dịch vụ công trực tuyến, tài khoản định danh 

điện tử, các ứng dụng số. Góp phần nâng cao tỷ lệ hồ sơ trực tuyến và cải cách 

thủ tục hành chính.  

Tạo điều kiện thuận lợi cho nhân dân tiếp cận thông tin, thủ tục hành chính và 

các dịch vụ công nhanh chóng, thuận tiện ngay từ cơ sở. Giảm thời gian, chi phí đi 

lại của người dân, đặc biệt là người cao tuổi, gia đình chính sách, người yếu thế, 

người gặp khó khăn khi đi lại. 

2. Yêu cầu  

Đảm bảo đúng quy trình, đúng nội dung; tiếp nhận, giải quyết và hướng dẫn 

phải đúng phạm vi, đúng thẩm quyền; không làm sai lệch hồ sơ hay kết quả giải 

quyết TTHC. Thái độ phục vụ văn minh, chuẩn mực, hướng dẫn nhân dân dễ hiểu, 

tận tình, tôn trọng nhân dân.  

 Bố trí cán bộ có chuyên môn; cán bộ tiếp nhận, giải quyết và hướng dẫn 

phải nắm chắc quy trình, yêu cầu hồ sơ các thủ tục hành chính thường gặp. Khuyến 

khích cán bộ có kỹ năng về công nghệ thông tin để hỗ trợ dịch vụ công trực tuyến.  

II. NỘI DUNG KẾ HOẠCH  

1. Phạm vi: Triển khai tại Nhà văn hoá thôn trên địa bàn xã Cẩm Giang.   

2. Đối tượng: Các tổ chức, cá nhân có nhu cầu thực hiện TTHC, ưu tiên 

các đối tượng yếu thế, người gặp khó khăn trong việc tiếp cận dịch vụ hành chính 

tại Trung tâm Phục vụ hành chính công xã. 



3. Thời gian: Tổ chức định kỳ 02 buổi/tháng, vào ngày thứ Bảy hoặc Chủ 

nhật hằng tuần (Có Lịch công tác cụ thể kèm theo) 

4. Nội dung thực hiện 

4.1. Phổ biến, tuyên truyền, hướng dẫn TTHC 

Phổ biến, tuyên truyền, hướng dẫn Tổ chức, cá nhân: (1) sử dụng Cổng Dịch 

vụ công Quốc gia, tra cứu tiến độ trực tuyến, thành phần hồ sơ; (2) điền thông tin 

vào các biểu mẫu; (3) số hóa thành phần hồ sơ và hỗ trợ nộp hồ sơ trực tuyến trên 

tại Cổng dịch vụ công theo quy định. 

4.2. Tổ chức tiếp nhận, giải quyết một số thủ tục hành chính 

Tiếp nhận, giải quyết trả ngay đối với 07 thủ tục hành chính lĩnh vực chứng 

thực, cụ thể như sau: 

(1) Thủ tục chứng thực bản sao từ bản chính giấy tờ, văn bản do cơ quan, 

tổ chức có thẩm quyền ở Việt Nam; cơ quan, tổ chức có thẩm quyền của nước 

ngoài; cơ quan, tổ chức có thẩm quyền của Việt Nam liên kết với cơ quan, tổ 

chức có thẩm quyền của nước ngoài cấp hoặc chứng nhận. 

(2)  Thủ tục chứng thực chữ ký trong các giấy tờ, văn bản (áp dụng cho cả 

trường hợp chứng thực điểm chỉ và trường hợp người yêu cầu chứng thực không 

ký, không điểm chỉ được). 

(3) Thủ tục chứng thực chữ ký người dịch mà người dịch là cộng tác viên 

dịch thuật của UBND xã. 

(4) Thủ tục chứng thực chữ ký người dịch mà người dịch không phải là cộng 

tác viên dịch thuật của UBND xã. 

(5) Thủ tục chứng thực hợp đồng, giao dịch liên quan đến tài sản là động 

sản, quyền sử dụng đất, nhà ở. 

(6) Thủ tục chứng thực việc sửa đổi, bổ sung, hủy bỏ hợp đồng, giao dịch. 

(7) Thủ tục sửa lỗi sai sót trong hợp đồng, giao dịch. 

Đối với các thủ tục hành chính khác sẽ được hướng dẫn, tiếp nhận in phiếu 

hẹn và giải quyết theo quy định của pháp luật. Kết quả giải quyết thủ tục hành chính 

được trả tại nhà (qua Trưởng thôn) đối với các trường hợp đối tượng người có 

công, Đảng viên đã được nhận Huy hiệu 50 năm tuổi Đảng trở lên, người gặp khó 

khăn trong đi lại; qua Dịch vụ bưu chính công ích (nếu tổ chức, công dân có nhu 

cầu) hoặc trả tại Trung tâm Phục vụ hành chính công xã. 

III. TỔ CHỨC THỰC HIỆN 

1. Trung tâm Phục vụ hành chính công xã: 

- Chủ trì tổ chức thực hiện, tổng hợp báo cáo kết quả thực hiện kế hoạch 

hằng tháng, hằng quý với UBND xã. 

- Thường xuyên kiểm tra, đôn đốc, hướng dẫn các cơ quan, đơn vị có liên 

quan thực hiện kế hoạch. 

- Xây dựng và thông báo công khai Lịch hướng dẫn, tiếp nhận và giải quyết 

một số thủ tục hành chính tại Nhà văn hoá thôn để các tổ chức, cá nhân nắm được 



và tham gia. Bố trí công chức phối hợp với lực lượng hỗ trợ hướng dẫn tổ chức, 

công dân hoàn thiện các biểu mẫu, thành phần hồ sơ trước nộp hồ sơ. Phối hợp 

phòng chuyên môn đảm bảo tiến độ giải quyết các thủ tục hành chính. 

2. Các phòng chuyên môn phân công cán bộ, công chức cử cán bộ, công 

chức tham gia hướng dẫn thủ tục hành chính tại các Nhà văn hoá thôn. 

3. Các ông, bà Trưởng thôn phối hợp với Ban Công tác mặt trận thôn phối 

hợp chuẩn bị cơ sở vật chất và tuyên truyền nhân dân thực hiện thủ tục chính. 

4. Trung tâm Dịch vụ sự nghiệp công xã phối hợp với Trung tâm Phục vụ 

hành chính công thông báo trên hệ thống truyền thanh của xã; cổng thông tin điện 

tử của địa phương và các mạng xã hội để thông báo rộng rãi về Kế hoạch và Lịch 

hướng dẫn, tiếp nhận và giải quyết một số thủ tục hành chính tại Nhà văn hoá thôn 

5. Đề nghị Ủy ban Mặt trận Tổ quốc Việt Nam xã thông tin, tuyên truyền 

đến thành viên, hội viên về nội dung kế hoạch; cử cán bộ tham gia vào lực lượng 

hỗ trợ tiếp đón, hướng dẫn tổ chức, công dân thực hiện Thủ tục hành chính tại các 

Nhà văn hoá thôn 

Trên đây là Kế hoạch hướng dẫn, tiếp nhận và giải quyết thực hiện một số 

thủ tục hành chính tại Nhà văn hóa thôn trên địa bàn xã; Yêu cầu các phòng, đơn 

vị có liên quan căn cứ nội dung Kế hoạch triển khai thực hiện nghiêm túc.  

 
Nơi nhận: 
- TT Đảng ủy, HĐND xã (b/c); 

- Chủ tịch, các PCT UBND xã; 

- Các ban, ngành, đoàn thể xã; 

- Các ông, bà Trưởng thôn; 

- Lưu VT. 

KT. CHỦ TỊCH 

PHÓ CHỦ TỊCH 

 

 

 

         

  Lê Văn Định 
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