	UBND TỈNH QUẢNG BÌNH

VĂN PHÒNG
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	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

 Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


Quảng Bình, ngày 29 tháng 01 năm 2016


KẾ HOẠCH
Hoạt động kiểm soát thủ tục hành chính Văn phòng UBND tỉnh năm 2016 

Căn cứ Nghị định số 63/2010/NĐ-CP ngày 08/06/2010 của Chính phủ về kiểm soát thủ tục hành chính; Nghị định số 20/2008/NĐ-CP ngày 14/02/2008 của Chính phủ về tiếp nhận, xử lý, phản ánh, kiến nghị của cá nhân, tổ chức về quy định hành chính; Nghị định số 48/2013/NĐ-CP ngày 14/5/2013 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của các Nghị định liên quan đến kiểm soát thủ tục hành chính; Quyết định số 3866/QĐ-UBND ngày 30/12/2015 của UBND tỉnh về việc ban hành Kế hoạch hoạt động kiểm soát thủ tục hành chính tỉnh Quảng Bình năm 2016; Văn phòng UBND tỉnh ban hành Kế hoạch hoạt động kiểm soát thủ tục hành chính (TTHC) năm 2016 như sau: 
I. MỤC ĐÍCH, YÊU CẦU 

1. Mục đích 

Nâng cao nhận thức và trách nhiệm của các phòng, ban, trung tâm trực thuộc trong công tác kiểm soát TTHC; gắn với việc triển khai các phương án đơn giản hóa TTHC. 

Triển khai có hiệu quả và đưa công tác kiểm soát TTHC tại Văn phòng UBND tỉnh đi vào hoạt động thường xuyên, ổn định và có nền nếp; nâng cao chất lượng các quy định về TTHC. 

2. Yêu cầu
Công tác kiểm soát TTHC phải được thực hiện thường xuyên, liên tục, nghiêm túc, đảm bảo đúng thời gian quy định.  

Công khai, minh bạch các thông tin về TTHC giúp cá nhân và tổ chức tiếp cận, thực hiện và giám sát việc thực hiện TTHC được dễ dàng, thuận tiện. 
Xác định rõ nhiệm vụ, trách nhiệm của từng công chức, viên chức và các phòng, ban, trung tâm trong quá trình thực hiện kiểm soát TTHC; trong việc tiếp nhận, xử lý phản ánh, kiến nghị của các tổ chức, cá nhân về quy định hành chính, hành vi hành chính thuộc thẩm quyền giải quyết của Văn phòng UBND tỉnh. 
II. NỘI DUNG THỰC HIỆN 
	TT
	Nội dung công việc
	Phân công  thực hiện
	Thời gian thực hiện

	I
	Xây dựng văn bản triển khai thực hiện công tác kiểm soát TTHC 

	1
	Ban hành Kế hoạch hoạt động kiểm soát TTHC và Kế hoạch rà soát, đơn giản hóa TTHC trọng tâm năm 2016 
	Phòng Hành chính -   Tổ chức 
	Qúy I/2016

	2
	Tham mưu văn bản đôn đốc, nhắc nhở các phòng, ban thực hiện nghiêm túc, đúng quy định các nội dung liên quan đến hoạt động kiểm soát TTHC 
	Phòng Hành chính -   Tổ chức
	Trong năm 2016 

	II
	Kiểm soát việc ban hành các văn bản có quy định về TTHC thuộc thẩm quyền ban hành của UBND tỉnh và kiểm soát việc thực hiện TTHC thuộc thẩm quyền giải quyết của Văn phòng UBND tỉnh  

	1
	Thẩm tra, tham gia ý kiến đối với các dự thảo, nội dung quy định TTHC trong dự thảo văn bản QPPL thuộc thẩm quyền ban hành của UBND tỉnh; đảm bảo việc ban hành các văn bản QPPL có quy định về TTHC phải theo quy trình chặt chẽ, phải lấy ý kiến tham gia của các cơ quan, tổ chức  
	Chuyên viên các phòng chuyên môn trực tiếp thụ lý, giải quyết các TTHC 
	Trong năm 2016

	2
	Tích cực phối hợp với các sở, ngành, địa phương phát hiện những bất cập, vướng mắc; sự khác biệt giữa quá trình thực hiện, giải quyết các TTHC với văn bản pháp luật quy định về TTHC để kịp thời kiến nghị, đề xuất cấp có thẩm quyền xem xét, giải quyết. 
	Chuyên viên các phòng được phân công theo dõi lĩnh vực và trực tiếp thụ lý, giải quyết các TTHC
	Thường xuyên trong năm 2016

	3
	Thực hiện nghiêm túc Quy trình giải quyết công việc đối với các TTHC áp dụng Hệ thống Quản lý chất lượng theo Tiêu chuẩn TCVN ISO 9001:2008 đã được phê duyệt theo Quyết định số 2074/QĐ-VPUBND ngày 30/10/2015 của Văn phòng UBND tỉnh 
	Chuyên viên các phòng, ban, trung tâm có TTHC áp dụng theo Tiêu chuẩn TCVN ISO 9001:2008
	Thường xuyên trong năm 2016

	4
	Phối hợp với Sở Tư pháp (phòng Kiểm soát TTHC) tham mưu ban hành văn bản giúp UBND tỉnh chỉ đạo, điều hành các nội dung liên quan đến công tác kiểm soát TTHC trên địa bàn tỉnh Quảng Bình 
	Phòng Nội chính 
	Trong năm 2016

	5
	Rà soát thể thức, kỹ thuật trình bày văn bản QPPL có quy định về TTHC; trong trường hợp thể thức chưa đảm bảo yêu cầu thì phối hợp với chuyên viên trực tiếp tham mưu ban hành văn bản báo cáo Lãnh đạo Văn phòng phương án xử lý, giải quyết, khắc phục
	Trung tâm Tin học - Công báo 
	Trong năm 2016

	III
	Rà soát, đơn giản hóa TTHC (có Kế hoạch riêng)

	IV
	Tiếp nhận, xử lý phản ánh, kiến nghị của tổ chức cá nhân về quy định hành chính, hành vi hành chính thuộc thẩm quyền giải quyết của Văn phòng UBND tỉnh 

	1
	Công khai địa chỉ, hộp thư tiếp nhận phản ánh, kiến nghị về quy định hành chính, hành vi hành chính và công khai các TTHC về Tiếp công dân trên Trang thông tin điện tử của Văn phòng UBND tỉnh  
	- Trung tâm Tin học - Công báo 
- Phòng Hành chính - Tổ chức 
- Ban Tiếp công dân 
	Trong năm 2016

	2
	Thực hiện tiếp nhận, giải quyết  các phản ánh, kiến nghị của cá nhân, tổ chức  về quy định hành chính, hành vi hành chính liên quan đến việc giải quyết các TTHC hoặc chuyển các phản ánh, kiến nghị đến các cơ quan, đơn vị có thẩm quyền để xử lý; đôn đốc, theo dõi tình hình xử lý phản ánh, kiến nghị của các cơ quan, đơn vị  
	- Các phòng chuyên môn trực tiếp thụ lý, giải quyết các TTHC 

- Phòng Hành chính - Tổ chức 

- Ban Tiếp công dân
	Thường xuyên trong năm 2016

	V
	Niêm yết công khai TTHC 

	1
	Cập nhật các TTHC thuộc thẩm quyền giải quyết của các sở, ban, ngành và địa phương đã được UBND tỉnh công bố lên Website tỉnh Quảng Bình theo phân công thực hiện tại Quyết định số 3866/QĐ-UBND ngày 30/12/2015 của UBND tỉnh
	Trung tâm Tin học - Công báo
	Trong năm 2016

	2
	Công khai, minh bạch các TTHC thuộc thẩm quyền giải quyết của Văn phòng UBND tỉnh dưới hình thức niêm yết trên bảng tại bộ phận tiếp nhận hồ sơ, trả kết quả và trên Trang thông tin điện tử Văn phòng UBND tỉnh   
	- Bộ phận Một cửa, phòng Hành chính -    Tổ chức
- Trung tâm Tin học - Công báo
	Trong năm 2016

	VI
	Chế độ thông tin, báo cáo 
	
	

	1
	Báo cáo tình hình, kết quả thực hiện, giải quyết các TTHC về phòng Hành chính-Tổ chức
	Các phòng chuyên môn trực tiếp thụ lý, giải quyết các TTHC 
	Định kỳ hàng quý hoặc báo cáo đột xuất khi có yêu cầu 

	2
	Tổng hợp số liệu thống kê của các phòng để thực hiện đầy đủ chế độ thông tin, báo cáo kết quả hoạt động kiểm soát TTHC về Sở Tư pháp theo quy định 
	Phòng Hành chính -   Tổ chức
	Định kỳ 6 tháng (Qúy II) và 01 năm (Qúy IV)

	VII
	Các công tác khác 

	1
	Tuyên truyền, nâng cao nhận thức của cán bộ, công chức, viên chức về công tác cải cách TTHC nói chung, công tác kiểm soát TTHC nói riêng; huy động sự tham gia tích cực của các cá nhân, đơn vị vào công tác cải cách TTHC 
	- Phòng Hành chính -   Tổ chức
- Trung tâm Tin học - Công báo
	Thường xuyên trong năm 2016

	2
	Cử cán bộ tham gia đầy đủ các buổi tập huấn, bồi dưỡng liên quan đến công tác kiểm soát TTHC
	Phòng Hành chính -   Tổ chức
	Trong năm 2016


III. PHÂN CÔNG THỰC HIỆN 
1. Các phòng, ban, trung tâm 

Căn cứ vào chức năng, nhiệm vụ được giao, chủ động triển khai thực hiện các nội dung công việc liên quan đến công tác kiểm soát TTHC thuộc trách nhiệm của đơn vị mình; đồng thời, tích cực phối hợp với phòng Hành chính - Tổ chức trong việc thực hiện các nội dung liên quan. 

Các phòng chuyên môn trực tiếp thụ lý, giải quyết các TTHC định kỳ hàng quý hoặc đột xuất khi có yêu cầu báo cáo tình hình, kết quả thực hiện, giải quyết các TTHC về phòng Hành chính - Tổ chức (qua bộ phận “Một cửa”) theo Biểu số 06a/BTP/KSTT/KTTH, 07a/BTP/KSTT/KTTH, 07g/BTP/KSTT/KTTH ban hành theo Thông tư số 05/2014/TT-BTP ngày 07/02/2014 của Bộ Tư pháp (có các Biểu mẫu kèm theo) và chịu trách nhiệm về tính chính xác của việc thống kê các TTHC. Thời hạn gửi các báo cáo quý về phòng Hành chính - Tổ chức trước ngày 05 tháng đầu tiên của quý liền kề (số liệu thống kê chốt đến ngày 30 tháng cuối cùng của quý báo cáo).  
2. Phòng Hành chính - Tổ chức 

Có trách nhiệm theo dõi, đôn đốc các phòng, ban, trung tâm triển khai thực hiện Kế hoạch này. 
Tổng hợp báo cáo tình hình kết quả giải quyết TTHC của các phòng trình Lãnh đạo Văn phòng phê duyệt gửi Sở Tư pháp đúng thời gian quy định. 

Đề xuất, kiến nghị bổ sung, điều chỉnh kế hoạch (nếu có) cho phù hợp với tình hình thực tiễn và tham mưu trình Lãnh đạo Văn phòng quyết định các giải pháp tăng cường công tác chỉ đạo, điều hành để nâng cao hiệu quả của việc thực hiện công tác kiểm soát TTHC tại cơ quan. 
Trên đây là Kế hoạch kiểm soát TTHC năm 2016 của Văn phòng UBND tỉnh; yêu cầu các phòng, ban, trung tâm triển khai thực hiện nghiêm túc, đảm bảo đúng yêu cầu đề ra. Trong quá trình thực hiện, nếu có khó khăn, vướng mắc báo cáo Lãnh đạo Văn phòng xem xét, giải quyết./. 
	Nơi nhận:

- Sở Tư pháp; 

- Lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh; 

- Các phòng, ban, trung tâm (để thực hiện); 

- Bộ phận “Một cửa”, phòng HC-TC; 

- Lưu: VT, HCTC. 
	KT. CHÁNH VĂN PHÒNG
PHÓ CHÁNH VĂN PHÒNG

Đã ký
Hoàng Thị Nga







	Biểu số 06a/BTP/KSTT/KTTH
Ban hành theo Thông tư số 05/2014/TT-BTP ngày 07/02/2014.

Ngày nhận báo cáo (BC): 

 
	KẾT QUẢ XỬ LÝ PHẢN ÁNH, KIẾN NGHỊ 

VỀ QUY ĐỊNH HÀNH CHÍNH THEO THẨM QUYỀN

Kỳ báo cáo:............

(Từ ngày...tháng...năm... đến ngày...tháng...năm...)
	Đơn vị báo cáo: Phòng.....................
Đơn vị nhận báo cáo:

Phòng Hành chính - Tổ chức 


Đơn vị tính: Số phản ánh, kiến nghị 
	Ngành, lĩnh vực có PAKN
	Phân loại PAKN 
	PAKN kỳ trước chuyển qua
	PAKN mới tiếp nhận trong kỳ báo cáo

	
	Tổng số
	Chia ra
	Thuộc thẩm quyền
	Kết quả xử lý

	
	
	Số PAKN về hành vi hành chính


	Số PAKN về nội dung quy định hành chính


	Số PAKN cả về Hvi hành chính và quy định hành chính
	Tổng số
	Chia ra
	Tổng số
	Chia ra

	
	
	
	
	
	
	Đang xử lý
	Đã xử lý xong
	
	Đang xử lý
	Đã xử lý xong
	Không thuộc thẩm quyền

	A
	(1)
	(2)
	(3)
	(4)
	(5)
	(6)
	(7)
	(8)
	(9)
	(10)
	(11)

	Tổng số
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	…
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	Người lập biểu

(Ký, ghi rõ họ, tên)
	
	Ngày     tháng      năm

TRƯỞNG PHÒNG
 (Ký, ghi rõ họ, tên)







	Biểu số 07a/BTP/KSTT/KTTH
Ban hành theo Thông tư số 05/2014/TT-BTP ngày 07/02/2014.

Ngày nhận báo cáo (BC): 

	TÌNH HÌNH, KẾT QUẢ GIẢI QUYẾT TTHC TẠI PHÒNG TRỰC TIẾP GIẢI QUYẾT TTHC
Kỳ báo cáo:............

(Từ ngày...tháng...năm... đến ngày...tháng...năm...)
	Đơn vị báo cáo: Phòng ...............................
Đơn vị nhận báo cáo:
Phòng Hành chính – Tổ chức  


Đơn vị tính: Số hồ sơ TTHC
	STT
	Lĩnh vực, công việc giải quyết theo cấp
	Số hồ sơ nhận giải quyết
	Kết quả giải quyết
	Ghi chú

	
	
	Tổng số
	Trong đó
	Số hồ sơ đã giải quyết
	Số hồ sơ đang giải quyết
	

	
	
	
	Số kỳ trước chuyển qua
	Số mới tiếp nhận
	Tổng số
	Trả đúng thời hạn
	Trả quá hạn
	Tổng số
	Chưa đến hạn
	Quá hạn
	

	(1)
	(2)
	(3)
	(4)
	(5)
	(6)
	(7)
	(8)
	(9)
	(10)
	(11)
	(12)

	1
	Lĩnh vực............
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	Lĩnh vực............
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	Lĩnh vực...............
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4
	Lĩnh vực...............
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	…
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Tổng số
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	Người lập biểu

(Ký, ghi rõ họ, tên)
	
	Ngày     tháng      năm

TRƯỞNG PHÒNG
 (Ký, ghi rõ họ, tên)


Lưu ý: Cột 11 nếu có hồ sơ quá hạn còn tồn đọng trong kỳ báo cáo, phải liệt kê các TTHC này theo hướng dẫn tại mẫu 07g/BTP/KSTT/KTTH. 




	Biểu số 07g/BTP/KSTT/KTTH
Ban hành theo Thông tư số 05/2014/TT-BTP ngày 07/02/2014.
Ngày nhận báo cáo (BC): 


	NGUYÊN NHÂN QUÁ HẠN ĐỐI VỚI 
CÁC TRƯỜNG HỢP TỒN ĐỌNG TRONG 
GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH  
Kỳ báo cáo:............

(Từ ngày...tháng...năm... đến ngày...tháng...năm...)
	Đơn vị báo cáo: Phòng...................................
Đơn vị nhận báo cáo:

Phòng Hành chính - Tổ chức


                                                                                                                                        Đơn vị tính: Số hồ sơ TTHC
	STT
	Tên Thủ tục hành chính 
	Số lượng hồ sơ
	Nguyên nhân quá hạn (Ghi rõ, liệt kê cụ thể các nội dung vướng mắc, những bất cập trong thực tế giải quyết TTHC với các văn bản pháp luật quy định về TTHC ....)
	Ghi chú

	(1)
	(2)
	(3)
	(4)
	(5)

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	

	4
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	Tổng số: 
	
	
	


	Người lập biểu

(Ký, ghi rõ họ, tên)
	
	Ngày     tháng      năm

TRƯỞNG PHÒNG
 (Ký, ghi rõ họ, tên)
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