
Phụ lục 

DANH MỤC NHIỆM VỤ, CÔNG VIỆC CỤ THỂ TRIỂN KHAI,                                                                                                                                                           

THỰC HỆN CÔNG TÁC CẢI CÁCH HÀNH CHÍNH 6 THÁNG CUỐI NĂM 2025 

 (Ban hành kèm theo Quyết định số: 464/QĐ-UBND ngày 31/7/2025  của Chủ tịch UBND xã Lai Khê) 
 
 

TT Nội dung công việc 
Cơ quan  

chủ trì 

Cơ quan  

phối hợp 

Thời gian  

thực hiện/ 

hoàn thành 

Sản phẩm 

I. Chỉ đạo điều hành, kiểm tra và tuyên truyền 

1 
Ban hành Kế hoạch cải cách hành chính năm 6 

tháng cuối năm 2025 

Phòng Văn hóa- 

Xã hội 

Các phòng chuyên 

môn, đơn vị có liên 

quan 

Trong tháng 

7/2025 

Kế hoạch của UBND 

xã 

2 
Ban hành các văn bản lãnh đạo, chỉ đạo của 

UBND xã về công tác CCHC 

Phòng Văn hóa-

xã hội 

Các phòng chuyên 

môn, đơn vị có liên 

quan 

Thường 

xuyên 

Kế hoạch, công văn 

của UBND xã 

3 

Ban hành các văn bản về công tác tuyên truyền 

CCHC trên địa bàn xã; tăng cường áp dụng 

công nghệ thông tin, công nghệ số trong công 

tác tuyên truyền CCHC; đa dạng hóa công tác 

tuyên truyền CCHC 

Phòng Văn hóa-

Xã hội; Trung 

tâm Văn hóa, 

TT và TT 

Các phòng chuyên 

môn, đơn vị có liên 

quan 

Thường 

xuyên 

Kế hoạch, công văn, 

chương trình; tin, bài 

4 

Xây dựng báo cáo cải cách hành chính hàng 

quý và năm về thực hiện công tác CCHC trên 

địa bàn xã 

Phòng Văn hóa-

Xã hội; 

Các phòng chuyên 

môn, đơn vị có liên 

quan 

Trước ngày 

20 của tháng 

cuối quý 

Báo cáo của UBND 

xã 

5 
Đánh giá xác định Chỉ số cải cách hành chính 

năm 2025 
    

 
- Chỉ số cải cách hành chính và đánh giá trách 

nhiệm người đứng đầu của UBND xã 
Sở Nội vụ UBND xã Quý IV/2025 

Kế hoạch, Quyết 

định của UBND 

thành phố 
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TT Nội dung công việc 
Cơ quan  

chủ trì 

Cơ quan  

phối hợp 

Thời gian  

thực hiện/ 

hoàn thành 

Sản phẩm 

6 

Đánh giá xác định Chỉ số đo lường sự hài lòng 

của người dân, tổ chức và doanh nghiệp đối với 

sự phục vụ của các cơ quan hành chính nhà 

nước thành phố năm 2025 

Sở Nội vụ UBND xã 
Quý III, 

IV/2025 

Kế hoạch của UBND 

thành phố; Phiếu 

điều tra, khảo sát 

7 
Thực hiện đo lường mức độ hài lòng của người 

dân đối với dịch vụ y tế công 
Sở Y tế 

UBND xã; các đơn vị 

sự nghiệp công lập 

trong lĩnh vực y tế 

Theo thời 

gian đánh giá 

hàng năm của 

Bộ Y tế 

Kế hoạch của Sở Y 

tế; Phiếu điều tra, 

khảo sát 

8 
Thực hiện đo lường sự hài lòng đối với dịch vụ 

giáo dục công 

Sở Giáo dục và 

Đào tạo 

UBND xã; các đơn vị 

sự nghiệp công lập 

trong lĩnh vực giáo 

dục và đào tạo; các cơ 

quan, tổ chức, đơn vị 

liên quan 

Cả năm 2025 

Kế hoạch của Sở 

Giáo dục và Đào tạo; 

Phiếu điều tra, khảo 

sát 

9 Tự Kiểm tra cải cách hành chính     

 - Tối thiểu 30% phòng chuyên môn của xã UBND xã 
Các phòng chuyên 

môn có liên quan 

Quý III, 

IV/2025 

Kế hoạch, Thông 

báo kết luận/Báo cáo 

II. Cải cách thể chế 

1 

Tiếp tục triển khai Kế hoạch kiểm tra văn bản 

quy phạm pháp luật (QPPL) trên địa bàn xã 

năm 2025 

VP 

HĐND&UBND 

xã 

Các phòng chuyên 

môn có liên quan 

Quý III, 

IV/2025 

Văn bản triển khai 

và báo cáo kết quả 

2 
Tiếp tục triển khai Kế hoạch rà soát văn bản 

QPPL trên địa bàn xã năm 2025 

VP 

HĐND&UBND 

xã 

 
Quý III, 

IV/2025 

Văn bản triển khai 

và báo cáo kết quả 
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TT Nội dung công việc 
Cơ quan  

chủ trì 

Cơ quan  

phối hợp 

Thời gian  

thực hiện/ 

hoàn thành 

Sản phẩm 

3 
Ban hành Kế hoạch theo dõi tình hình thi hành 

pháp luật hàng năm trên địa bàn xã 

VP 

HĐND&UBND 

xã 

Các phòng chuyên 

môn, cơ quan, đơn vị 

có liên quan 

Tháng 

7/2025; Báo 

cáo trước 

10/12/2025 

Kế hoạch theo dõi 

tình hình thi hành 

pháp luật trên địa 

bàn xã Báo cáo theo 

dõi tình hình thi 

hành pháp luật trên 

địa bàn xã 

4 

Tổ chức triển khai Luật Ban hành văn bản 

QPPL năm 2025 và các Nghị định quy định chi 

tiết và hướng dẫn thi hành Luật Ban hành văn 

bản QPPL 

VP 

HĐND&UBND 

xã 

Các phòng chuyên 

môn, cơ quan, đơn vị 

có liên quan 

Quý III năm 

2025 

Hội nghị, tọa đàm, 

các lớp tập huấn, ban 

hành các văn bản 

hướng dẫn tổ chức 

thực hiện 

5 
Kiểm tra tình hình thi hành pháp luật trong lĩnh 

vực trọng tâm, liên ngành 

VP 

HĐND&UBND 

xã 

Các phòng chuyên 

môn, cơ quan, đơn vị 

có liên quan 

Quý IV/ 2025 

Quyết định thành lập 

Đoàn kiểm tra liên 

ngành, Thông báo 

kết luận kiểm tra, 

Báo cáo kết quả 

kiểm tra 

6 
Điều tra, khảo sát tình hình thi hành pháp luật 

trong lĩnh vực trọng tâm, liên ngành 

VP 

HĐND&UBND 

xã 

Các phòng chuyên 

môn, cơ quan, đơn vị 

có liên quan 

Quý III, 

IV/2025 

Phiếu điều tra, khảo 

sát, Báo cáo kết quả 

điều tra, khảo sát 

7 
Thu thập, tiếp nhận; xem xét, đánh giá và xử lý 

kết quả theo dõi tình hình thi hành pháp luật 

VP 

HĐND&UBND 

xã 

Các phòng chuyên 

môn, cơ quan, đơn vị 

có liên quan 

Quý III, 

IV/2025 

Báo cáo công tác 

theo dõi thi hành 

pháp luật theo 

chuyên đề, đột xuất, 

định kỳ 
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TT Nội dung công việc 
Cơ quan  

chủ trì 

Cơ quan  

phối hợp 

Thời gian  

thực hiện/ 

hoàn thành 

Sản phẩm 

III. Cải cách thủ tục hành chính 

1 

Đẩy nhanh số hóa hồ sơ, kết quả giải quyết 

TTHC theo đúng quy định của Chính phủ tại 

Nghị định số 45/2020/NĐ-CP và Nghị định 

số 107/2021/NĐ-CP , làm sạch dữ liệu gắn việc 

số hóa với việc thực hiện nhiệm vụ của cán bộ, 

công chức, viên chức trong quá trình tiếp nhận, 

giải quyết TTHC; đẩy mạnh tái sử dụng dữ liệu 

đã được số hóa thông qua kết nối, chia sẻ dữ 

liệu với Kho quản lý dữ liệu cá nhân, tổ chức 

trên Cổng Dịch vụ công quốc gia. 

Trung tâm phục 

vụ hành chính 

công 

VP HĐND&UBND 

xã 

Quý III, 

IV/2025 

Dữ liệu số hóa được 

chứa trong Kho quản 

lý dữ liệu điện tử 

theo quy định 

2 
Thực hiện rà soát, đơn giản hóa thủ tục hành  

chính 

Trung tâm phục 

vụ hành chính 

công 

Các phòng chuyên 

môn có liên quan 

Quý III-

IV/2025 

Công văn đề nghị 

thẩm định. 

3 Thẩm định kết quả rà soát, đơn giản hóa TTHC 

Văn phòng 

HĐND&UBND 

xã 

Trung tâm phục vụ 

hành chính công, Các 

phòng chuyên môn có 

liên quan 

Thường 

xuyên 
Văn bản thẩm định 

4 
Tổng hợp kết quả rà soát, đơn giản hóa TTHC; 

Thông qua phương án đơn giản hóa TTHC 

Trung tâm phục 

vụ hành chính 

công 

VP HĐND&UBND 

xã 

Quý III-

IV/2025 
Báo cáo kết quả 

5 Công khai thủ tục hành chính 
Trung tâm phục 

vụ hành chính 

công 

Các phòng chuyên 

môn, cơ quan, đơn vị 

có liên quan 

Thường 

xuyên 

TTHC công khai 

trên cơ sở dữ liệu 

quốc gia, Cổng dịch 

vụ công, Trang 

thông tin điện tử 

UBND xã 

6 
Cập nhật, công khai TTHC trên cơ sở dữ liệu 

quốc gia, Cổng dịch vụ công, Trang thông tin 
Trung tâm phục 

vụ hành chính 

Các phòng chuyên 

môn, cơ quan, đơn vị 

Thường 

xuyên 

TTHC công khai 

trên cơ sở dữ liệu 

https://thuvienphapluat.vn/van-ban/cong-nghe-thong-tin/nghi-dinh-45-2020-nd-cp-thuc-hien-thu-tuc-hanh-chinh-tren-moi-truong-dien-tu-426372.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-107-2021-nd-cp-sua-doi-nghi-dinh-61-2018-nd-cp-thuc-hien-co-che-mot-cua-484769.aspx
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TT Nội dung công việc 
Cơ quan  

chủ trì 

Cơ quan  

phối hợp 

Thời gian  

thực hiện/ 

hoàn thành 

Sản phẩm 

điện tử UBND xã công có liên quan quốc gia, Cổng dịch 

vụ công, Trang 

thông tin điện tử 

UBND xã 

7 

Tích hợp, đồng bộ thông tin, dữ liệu liên quan 

yêu cầu thực hiện nghĩa vụ tài chính trong giải 

quyết TTHC của cá nhân, tổ chức với Cổng 

dịch vụ công quốc gia, Cổng dịch vụ công của  

thành phố theo phạm vi quản lý giải quyết 

TTHC 

Trung tâm phục 

vụ hành chính 

công 

Các phòng chuyên 

môn, cơ quan, đơn vị 

có liên quan 

Kết hợp báo 

cáo công tác 

KSTTHC 

quý, năm 

Các TTHC đã được 

tích hợp trên Cổng 

dịch vụ Quốc gia, 

Dịch vụ công của 

thành phố 

8 
Rà soát xây dựng quy trình nội bộ, quy trình 

điện tử 

Trung tâm phục 

vụ hành chính 

công 

Các phòng chuyên 

môn có liên quan 

Thường 

xuyên 
Quyết định 

9 
Rà soát, tái cấu trúc quy trình, điện tử hóa mẫu 

đơn, tờ khai, kết quả giải quyết TTHC 

Trung tâm phục 

vụ hành chính 

công 

Các phòng chuyên 

môn có liên quan 

Thường 

xuyên 

- Mẫu đơn, mẫu tờ 

khai được điện tử 

hóa 

- Quyết định phê 

duyệt phương án tái 

cấu trúc 

10 
Rà soát các TTHC có đủ điều kiện trực tuyến 

toàn trình 

Trung tâm phục 

vụ hành chính 

công 

Các phòng chuyên 

môn có liên quan 

Thường 

xuyên 

Các TTHC đủ điều 

kiện 
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TT Nội dung công việc 
Cơ quan  

chủ trì 

Cơ quan  

phối hợp 

Thời gian  

thực hiện/ 

hoàn thành 

Sản phẩm 

11 

Tổng hợp kết quả đánh giá theo Bộ chỉ số 

Quyết định 766 trên Cổng dịch vụ công quốc 

gia 

Trung tâm phục 

vụ hành chính 

công 

Các phòng chuyên 

môn có liên quan 
Hàng quý Thông báo 

12 

Hoàn thành kết nối, chia sẻ dữ liệu từ các Cơ sở 

dữ liệu quốc gia còn lại, các Cơ sở dữ liệu 

chuyên ngành với Cổng Dịch vụ công Quốc gia, 

Hệ thống thông tin giải quyết TTHC của thành 

phố phục vụ cho việc cắt giảm, đơn giản hóa hồ 

sơ, giấy tờ công dân, doanh nghiệp trong giải 

quyết TTHC tại Trung tâm Phục vụ hành chính 

công xã 

Trung tâm phục 

vụ hành chính 

công 

Các phòng chuyên 

môn có liên quan 

Thường 

xuyên 
Thông báo 

IV. Cải cách tổ chức bộ máy 

1 

Ban hành Quy định chức năng, nhiệm vụ, 

quyền hạn và cơ cấu tổ chức của các cơ quan 

chuyên môn thuộc UBND xã 

Phòng  

Văn hóa-Xã hội 

Các phòng chuyên 

môn, tổ chức, đơn vị 

Quý III, 

IV/2025 

Quyết định của 

UBND xã 

2 

Tiếp tục tham mưu, triển khai thực hiện Nghị 

định số 120/2020/NĐ-CP ngày 07 tháng 10 

năm 2020 của Chính phủ quy định về thành lập, 

tổ chức lại, giải thể đơn vị sự nghiệp công lập 

Phòng  

Văn hóa-Xã hội 

Các cơ quan, đơn vị 

có liên quan 

Quý III, 

IV/2025 
Văn bản triển khai 

3 
Giao biên chế hành chính và số lượng người 

làm việc trong đơn vị sự nghiệp công lập  

Phòng  

Văn hóa-Xã hội 

Các cơ quan, đơn vị 

có liên quan 
Quý IV/2025 Quyết định 

4 
Triển khai thực hiện các nhiệm vụ tổ chức 

chính quyền địa phương 2 cấp 

Phòng  

Văn hóa-Xã hội 

Các cơ quan, đơn vị 

có liên quan 

Quý III, 

IV/2025 
Báo cáo 
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TT Nội dung công việc 
Cơ quan  

chủ trì 

Cơ quan  

phối hợp 

Thời gian  

thực hiện/ 

hoàn thành 

Sản phẩm 

5 
Thực hiện các quy định về phân cấp trên các 

lĩnh vực thuộc phạm vi quản lý của xã 

Phòng  

Văn hóa-Xã hội 

Các cơ quan, đơn vị 

có liên quan 

Quý III, 

IV/2025 
Báo cáo 

V. Cải cách chế độ công vụ 

1 
Ban hành và triển khai Kế hoạch đào tạo, bồi 

dưỡng cán bộ, công chức xã năm 2025 

Phòng  

Văn hóa-Xã hội 

Các phòng chuyên 

môn, tổ chức, đơn vị 

Quý III, 

IV/2025 

Kế hoạch, Báo cáo 

của UBND xã 

2 
Triển khai thi, xét nâng ngạch công chức, thăng 

hạng viên chức năm 2025 

Phòng  

Văn hóa-Xã hội 

Các cơ quan, đơn vị 

có liên quan, các nhà 

trường 

Cả năm 2025 Quyết định 

3 

Phê duyệt bổ sung, điều chỉnh vị trí việc làm và 

cơ cấu ngạch công chức đối với các cơ quan 

hành chính trên địa bàn xã theo kế hoạch của 

UBND thành phố 

Phòng Văn hóa-

Xã hội 

Các phòng chuyên 

môn, tổ chức, đơn vị 

Quý III, 

IV/2025 

Quyết định của 

UBND xã 

4 

Hoàn thiện hệ thống thể chế của nền hành chính 

và nâng cao hiệu lực, hiệu quả của cán bộ, công 

chức, viên chức trong tổ chức thi hành các quy 

định của pháp luật; xây dựng đội ngũ cán bộ, 

công chức, viên chức chuyên nghiệp, có năng 

lực, phẩm chất, đáp ứng yêu cầu nhiệm vụ và 

sự phát triển đất nước, trong đó, chú trọng áp 

dụng và thực hiện các biện pháp cải cách chính 

sách tiền lương 

Phòng  

Văn hóa-Xã hội 

Các cơ quan, đơn vị 

và cá nhân có liên 

quan 

Quý III, 

IV/2025 

Các công văn, quyết 

định 

5 

Thực hiện các quy định chỉ đạo về xây dựng, 

quản lý, sử dụng đội ngũ cán bộ, công chức, 

viên chức theo quy định 

Phòng Văn hóa-

Xã hội 

Các cơ quan, đơn vị 

và cá nhân có liên 

quan 

Quý III, 

IV/2025 

Công văn, quyết 

định của UBND xã 
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TT Nội dung công việc 
Cơ quan  

chủ trì 

Cơ quan  

phối hợp 

Thời gian  

thực hiện/ 

hoàn thành 

Sản phẩm 

6 
Đánh giá, phân loại cán bộ, công chức, viên 

chức cuối năm theo quy định 

Phòng Văn hóa-

Xã hội 

Các cơ quan, đơn vị 

và cá nhân có liên 

quan 

Quý IV/2025 

Báo cáo, đánh giá 

phân loại của UBND 

xã 

VI. Cải cách tài chính công 

1 

Đẩy mạnh việc thực hiện cơ chế tự chủ, xã hội 

hóa, nhất là trong lĩnh vực giáo dục và đào tạo, 

giáo dục nghề nghiệp, y tế, dân số - kế hoạch 

hóa gia đình, thể dục, thể thao, khoa học và 

công nghệ, đảm bảo đúng lộ trình tại Quyết 

định số 1036/QĐ-UBND ngày 07/4/2021 của 

Ủy ban nhân dân thành phố Hải Phòng phê 

duyệt Đề án chuyển đổi cơ chế tài chính đơn vị 

sự nghiệp công lập trên địa bàn thành phố. 

Phòng Kinh tế 
Các cơ quan, đơn vị 

có liên quan 

Quý III, 

IV/2025 

Văn bản tham gia, đề 

xuất 

 

2 

 

Tiếp tục nâng cao năng lực đội ngũ cán bộ, 

công chức, viên chức trong lĩnh vực quản lý tài 

chính 

 

Phòng Kinh tế,    

VP 

HĐND&UBND 

xã 

 

Các cơ quan, đơn vị 

có liên quan 

 

Quý III, 

IV/2025 

 

Lớp tập huấn; Báo 

cáo của UBND xã 

3 
Thực hiện giải ngân kế hoạch đầu tư công đạt 

100% kế hoạch thành phố giao. 
Phòng Kinh tế 

Phòng Kinh tế, các cơ 

quan đơn vị có liên 

quan 

Cả năm 2025 
Báo cáo của UBND 

xã 

4 

Xây dựng kế hoạch thực hiện chương trình thực 

hành tiết kiệm, chống lãng phí của xã năm 

2025; Báo cáo kết quả thực hành tiết kiệm 

chống lãng phí năm 2025 

Phòng Kinh tế 
Các cơ quan, đơn vị 

có liên quan 

Quý III, 

IV/2025 
Kế hoạch, báo cáo 

https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/quyet-dinh-1036-qd-ubnd-2021-de-an-chuyen-doi-co-che-tai-chinh-don-vi-su-nghiep-cong-lap-hai-phong-498274.aspx
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TT Nội dung công việc 
Cơ quan  

chủ trì 

Cơ quan  

phối hợp 

Thời gian  

thực hiện/ 

hoàn thành 

Sản phẩm 

5 

Thu ngân sách nhà nước trên địa bàn, thu chi 

ngân sách địa phương năm 2025; Công khai 

ngân sách theo quy định 

Phòng Kinh tế 
Các cơ quan, đơn vị 

có liên quan 

Quý III, 

IV/2025 

Văn bản ban hành, 

báo cáo 

VII. Xây dựng Chính quyền điện tử, Chính quyền số 

1 

Ứng dụng AI vào tự động hóa thông minh RPA 

hỗ trợ xử lý quy trình nghiệp vụ, văn bản tự 

động trong cải cách hành chính 

Trung tâm phục 

vụ hành chính 

công; phòng 

Văn hóa-Xã hội 

Các phòng chuyên 

môn, Các cơ quan, 

đơn vị có liên quan 

Quý III, 

IV/2025 

Báo cáo chuyển đổi 

số 

2 

Tăng cường tái sử dụng kết quả giải quyết 

TTHC trong Kho quản lý dữ liệu điện tử của tổ 

chức, cá nhân trên Hệ thống thông tin giải quyết 

TTHC thành phố 

Trung tâm phục 

vụ hành chính 

công, Các phòng 

chuyên môn 

Các cơ quan, đơn vị 

có liên quan 

Thường 

xuyên 

Kho quản lý dữ liệu 

điện tử của tổ chức, 

cá nhân trên Hệ 

thống thông tin giải 

quyết TTHC thành 

phố 

3 

Triển khai đề án “Xây dựng tổng thể hệ thống 

hồ sơ địa chính, cơ sở dữ liệu đất đai thành phố 

Hải Phòng” ban hành kèm theo Quyết định số 

323/QĐ-UBND ngày 03/02/2023 của UBND 

thành phố 

Phòng Kinh tế 
Các cơ quan, đơn vị 

có liên quan 

Theo lộ trình 

năm 2025 

Hồ sơ địa chính, cơ 

sở dữ liệu đất đai 

4 
Triển khai Hệ thống thông tin phục vụ họp và 

xử lý công việc 

Văn phòng 

HĐND-UBND 

xã 

Các phòng chuyên 

môn, 

Thường 

xuyên 

Hệ thống họp trực 

tuyến 

5 
Cán bộ, công chức sử dụng hệ thống Thư điện 

tử công vụ trong xử lý và giải quyết công việc 

Văn phòng 

HĐND-UBND 

xã 

Cán bộ, công chức 
Thường 

xuyên 

Công văn triển khai 

và báo cáo kết quả 
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TT Nội dung công việc 
Cơ quan  

chủ trì 

Cơ quan  

phối hợp 

Thời gian  

thực hiện/ 

hoàn thành 

Sản phẩm 

6 
Đầu tư nâng cấp hạ tầng CNTT phục vụ chuyển 

đổi số và Đề án 06 

Trung tâm phục 

vụ HCC 

Các cơ quan, đơn vị 

có liên quan 

Quý III, 

IV/2025 

Hạ tầng CNTT được 

đầu tư, nâng cấp 

7 

Tổ chức triển khai Kế hoạch phát triển Hệ 

thống quản lý văn bản và điều hành đảm bảo 

kết nối, liên thông trao đổi văn bản điện tử qua 

các cấp chính quyền của thành phố và kết nối 

với Trục liên thông văn bản quốc gia giai đoạn 

2021 – 2025 

Văn phòng 

HĐND-UBND 

xã 

Các phòng chuyên 

môn, Các cơ quan, 

đơn vị có liên quan 

Quý III, 

IV/2025 

Hệ thống quản lý 

văn bản và điều 

hành; Tỷ lệ trao đổi 

văn bản trên môi 

trường mạng 

8 

Xây dựng, áp dụng, duy trì và cải tiến Hệ thống 

quản lý chất lượng theo Tiêu chuẩn quốc 

gia TCVN ISO 9001:2015  

Phòng Kinh tế, 

Văn hóa-Xã hội 

Các phòng chuyên 

môn, Các cơ quan, 

đơn vị có liên quan 

Quý III, 

IV/2025 

Kế hoạch; Báo cáo 

kết quả 

 

https://thuvienphapluat.vn/TCVN/linh-vuc-khac/tcvn-iso-9001-2015-he-thong-quan-ly-chat-luong-cac-yeu-cau-916104.aspx
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