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KẾ HOẠCH
Triển khai thực hiện số hóa hồ sơ, kết quả giải quyết thủ tục hành chính trong tiếp nhận, giải quyết thủ tục hành chính
I. MỤC ĐÍCH, YÊU CẦU 
1. Mục đích 
- Thông qua công tác số hóa hồ sơ, kết quả giải quyết thủ tục hành chính  trong tiếp nhận, giải quyết thủ tục hành chính để góp phần thực hiện có hiệu quả công tác cải cách hành chính nói chung và công tác cải cách thủ tục hành chính nói  riêng; 
- Việc thực hiện số hóa hồ sơ, kết quả giải quyết thủ tục hành chính góp phần  xây dựng chính quyền số trên địa bàn xã; 
- Nâng cao chất lượng giải quyết thủ tục hành chính của các cơ quan hành  chính nhà nước; xây dựng Bộ phận Một cửa thực sự chuyên nghiệp, hiện đại. 
2. Yêu cầu:  
- Thực hiện đảm bảo các chỉ tiêu, nhiệm vụ do Ủy ban nhân dân huyện, Chủ tịch Ủy ban nhân dân huyện giao. 
- Xác định cụ thể công việc, giải pháp thực hiện và lộ trình hoàn thành; trang  bị phương tiện thực hiện, đồng thời tận dụng nguồn lực sẵn có của địa phương, Bộ phận Một cửa xã nhằm đáp ứng yêu cầu công tác số hóa hồ sơ, kết quả giải quyết  thủ tục hành chính. 
- Công chức Bộ phận Một cửa xã nắm rõ quy trình, cách thức thực hiện số hóa hồ sơ, kết quả giải quyết thủ tục hành chính. 
II. NỘI DUNG, THỜI GIAN THỰC HIỆN  
1. Đảm bảo trang thiết bị, cơ sở vật chất để số hóa hồ sơ, kết quả giải  quyết thủ tục hành chính  
Văn phòng – thống kê xã tham mưu cấp có thẩm quyền bố trí kinh phí mua  sắm trang thiết bị, điều kiện vật chất để thực hiện việc số hóa hồ sơ, kết quả giải  quyết thủ tục hành chính trong tiếp nhận, giải quyết thủ tục hành chính theo quy  định tại khoản 11 Điều 1 Nghị định số 107/2021/NĐ-CP.
2. Tập huấn, hướng dẫn số hóa hồ sơ, kết quả giải quyết thủ tục hành  chính trong tiếp nhận, giải quyết thủ tục hành chính 
Văn phòng thống kê chủ trì, tham mưu UBND xã lập danh sách cử cán bộ,  công chức tham gia các lớp tập huấn, hướng dẫn về quy trình nghiệp vụ thực hiện  số hóa. 
Thời gian thực hiện: Khi có văn bản chỉ đạo của cấp có thẩm quyền. 
3. Thực hiện số hóa hồ sơ, kết quả giải quyết thủ tục hành chính trong  tiếp nhận, giải quyết thủ tục hành chính 
Công chức làm việc tại Bộ phận Một cửa xã tiếp nhận và giải quyết thủ tục  hành chính tiến hành thực hiện số hóa hồ sơ, kết quả giải quyết thủ tục hành chính  trong tiếp nhận, giải quyết thủ tục hành chính. 
III. KINH PHÍ THỰC HIỆN 
Kinh phí thực hiện Kế hoạch do ngân sách nhà nước bảo đảm theo phân cấp  ngân sách hiện hành và các nguồn kinh phí hợp pháp khác. Ủy ban nhân dân xã chủ động cân đối chi thường xuyên để triển khai nhiệm vụ số hóa hồ sơ, kết quả  giải quyết thủ tục hành chính trong tiếp nhận, giải quyết thủ tục hành chính theo  Kế hoạch này theo quy định. 
IV. TỔ CHỨC THỰC HIỆN 
1. Văn phòng – Thống kê xã:  
a) Chủ trì đôn đốc, hướng dẫn, kiểm tra việc triển khai thực hiện Kế hoạch  này đảm bảo các chỉ tiêu, nhiệm vụ số hóa hồ sơ, kết quả giải quyết thủ tục hành  chính trên địa bàn xã. 
b) Phối hợp với đơn vị liên quan lập danh sách cử cán bộ, công chức tham  gia đầy đủ các nội dung tập huấn theo đúng chức năng, nhiệm vụ và quy trình  nghiệp vụ về số hóa hồ sơ, kết quả giải quyết thủ tục hành chính trong tiếp nhận,  giải quyết thủ tục hành chính. 
c) Chủ động rà soát cơ sở vật chất, trang thiết bị tại Bộ phận Một cửa (như  bố trí đảm bảo về máy scan tốc độ cao, máy tính, đăng ký chữ ký số cho cá nhân,  mã định danh của Bộ phận Một cửa….); kịp thời phối hợp với Văn phòng Huyện  ủy-HĐND-UBND huyện triển khai đồng bộ, thống nhất việc số hóa hồ sơ, kết quả
giải quyết thủ tục hành chính trong tiếp nhận, giải quyết thủ tục hành chính theo  quy định tại Nghị định 107/2021/NĐ-CP của Chính phủ. 
d) Chủ trì, phối hợp với ban ngành chuyên môn tham mưu hướng dẫn lưu  trữ điện tử đối với hồ sơ thủ tục hành chính trên cơ sở hướng dẫn của Bộ Nội vụ tại Văn bản số 5614/BNV-VTLTNN ngày 09 tháng 11 năm 2021. 
2. Văn hóa thông tin xã: Chủ trì, phối hợp với Văn phòng xã hướng dẫn  đăng ký, sử dụng chữ ký số của Ban Cơ yếu Chính phủ; chữ ký số doanh nghiệp  dành cho công chức thực hiện quy trình nghiệp vụ số hóa hồ sơ, kết quả giải quyết  thủ tục hành chính trong tiếp nhận, giải quyết thủ tục hành chính. 
3. Tài chính - Kế toán xã: Phối hợp với Văn phòng UBND xã tham mưu  đảm bảo nguồn kinh phí từ ngân sách nhà nước triển khai thực hiện Kế hoạch theo  quy định của pháp luật về ngân sách nhà nước. 
4. Các bộ phận chuyên môn xã
a) Triển khai quy trình số hóa hồ sơ, giấy tờ, kết quả giải quyết thủ tục hành  chính thuộc lĩnh vực quản lý theo đúng thời gian quy định. 
b) Đảm bảo cách thức tiếp nhận, giải quyết và trả kết quả giải quyết thủ tục  hành chính khi tổ chức, cá nhân nộp phải được thực hiện xử lý, kịp thời theo quy  định và đảm bảo nhiệm vụ số hóa tại Kế hoạch này. 
c) Xử lý kịp thời và công khai kết quả xử lý phản ánh, kiến nghị của người  dân, doanh nghiệp trên Cổng Dịch vụ công Quốc gia; không được tự yêu cầu bổ sung thêm hồ sơ, giấy tờ ngoài quy định pháp luật gây khó khăn, phiền hà trong  thực hiện giải quyết thủ tục hành chính và tiếp nhận, xử lý phản ánh, kiến nghị của  cá nhân, tổ chức. 
Yêu cầu cán bộ, công chức xã căn cứ nhiệm vụ được giao triển khai thực  hiện; định kỳ hằng quý báo cáo kết quả thực hiện, lồng ghép trong báo cáo công  tác kiểm soát thủ tục hành chính. Ủy ban nhân dân xã thường xuyên kiểm tra, kịp  thời chấn chỉnh và xử lý nghiêm những cán bộ, công chức có các hành vi chậm trễ, nhũng nhiễu, tiêu cực theo quy định. 
Trong quá trình thực hiện nếu có khó khăn, vướng mắc đề nghị các bộ phận  liên quan báo cáo về Ủy ban nhân dân xã (qua Văn phòng – Thống kê xã) để tổng  hợp, tham mưu Ủy ban nhân dân xã báo cáo cấp trên  xem xét, chỉ đạo./.
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