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   V/v hướng dẫn UBND cấp 

xã thực hiện các nhiệm vụ CCHC

Kính gửi: Phòng Nội vụ các huyện, thị xã

Để giúp Uỷ ban nhân dân các xã, phường, thị trấn (UBND cấp xã) thực hiện thống nhất và hiệu quả công tác cải cách hành chính, Sở Nội vụ hướng dẫn triển khai thực hiện các nhiệm vụ cải cách hành chính hằng năm thuộc trách nhiệm của Uỷ ban nhân dân cấp xã như sau:

1. Về cải cách thể chế:

- Xây dựng, ban hành văn bản QPPL của HĐND và UBND (nghị quyết, quyết định, chỉ thị) đúng quy định của pháp luật (cơ sở pháp lý, ban hành đúng quy trình, thủ tục), phù hợp với thực tế của từng địa phương. 

- Việc ban hành các quyết định áp dụng pháp luật (của UBND, Chủ tịch UBND) phải phù hợp với quy định pháp luật và các văn bản của cơ quan nhà nước có thẩm quyền cấp trên ( Lưu ý: Đây là loại văn bản được chính quyền cơ sở sử dụng nhiều trong công tác quản lý; cần lưu ý phân biệt với văn bản quy phạm pháp luật là loại văn bản ít được sử dụng tại cấp xã).

- Thực hiện thường xuyên công tác tuyên truyền, phổ biến giáo dục pháp luật và vận động quần chúng thi hành pháp luật tại các cộng đồng dân cư; thực hiện tốt quy chế dân chủ ở cơ sở, giải quyết kịp thời các kiến nghị, khiếu nại, tố cáo của công dân. 

- Xây dựng kế hoạch công tác trọng tâm hàng năm (từ đầu năm phải xác định được những công việc chủ yếu phải thực hiện trong năm).

2. Về cải cách thủ tục hành chính:

- Thực hiện đúng các quy định về kiểm soát thủ tục hành chính theo quy định của Chính phủ:

+ Cán bộ, công chức tuân thủ đúng các quy định trong giải quyết công việc cho người dân (không được yêu cầu thêm các giấy tờ ngoài quy định, hướng dẫn tận tình, đầy đủ cho người dân khi làm hồ sơ đề nghị giải quyết công việc).

+ Trong qua trình thực hiện thủ tục hành chính, phải thường xuyên xem xét

 rà soát các quy định nếu phát hiện sự bất hợp lý hoặc thấy không thực sự cần thiết, gây khó khăn cho các hoạt động sản xuất kinh doanh, phát triển kinh tế - xã hội …thì kiến nghị các cấp có thẩm quyền sửa đổi hoặc bãi bỏ. 

+ Công chức chuyên môn thuộc các lĩnh vực công tác có liên quan đến giải quyết thủ tục hành chính cho người dân đều phải mở sổ sách theo dõi kết quả thực hiện (ghi ngày tháng cụ thể từ khi nhận hồ sơ đến khi giải quyết xong và trả kết quả hoặc chuyển cho cơ quan khác thực hiện); những thủ tục chưa giải quyết được ngay trong ngày thì cấp giấy hẹn hoặc biên nhận hồ sơ.

+ Niêm yết công khai tất cả các thủ tục hành chính thuộc thẩm quyền giải quyết để nhân dân biết, giám sát việc thực hiện.

-  Thường xuyên cải tiến lề lối, quy trình giải quyết công việc cho cá nhân, tổ chức theo hướng ngày càng thuận lợi, nhanh chóng. Tăng cường kiểm tra việc giải quyết thủ tục hành chính của bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hoặc công chức chuyên môn các lĩnh vực khác.

3. Về cải cách tổ chức bộ máy hành chính: 

- Xây dựng và thực hiện tốt quy chế làm việc của UBND và mối quan hệ công tác với cấp uỷ, thường trực HĐND và các tổ chức chính trị- xã hội cùng cấp và các cơ quan nhà nước cấp trên.

- Quy định nhiệm vụ cụ thể  của từng cán bộ, công chức trong thực hiện nhiệm vụ (theo quy định của pháp luật và yêu cầu nhiệm vụ cụ thể của từng địa phương), đảm bảo các công việc đều có người thực hiện, tránh được sự chồng chéo, trùng lắp.

- Cải tiến phương thức quản lý điều hành của tập thể UBND, Chủ tịch UBND theo hướng chuyên nghiệp.

4. Về xây dựng đội ngũ cán bộ, công chức: 

- Làm tốt công tác quy hoạch cán bộ lãnh đạo theo quy định. 

- Xây dựng đội ngũ công chức được đào tạo về chuyên môn nghiệp vụ và năng lực công tác đảm bảo hoàn thành chức trách nhiệm vụ. Kiên quyết loại bỏ những cán bộ, công chức vi phạm pháp luật, vi phạm đạo đức người cán bộ công chức hoặc năng lực chuyên môn yếu.

- Hàng năm cử cán bộ, công chức tham gia các lớp đào tạo, bồi dưỡng về kiến thức quản lý, chuyên môn nghiệp vụ và tin học do tỉnh tổ chức.

- Cán bộ, công chức chấp hành nghiêm kỷ luật, kỷ cương hành chính và quy chế văn hoá nơi công sở, quy tắc ứng xử.

- Thực hiện đầy đủ các chế độ chính sách cho cán bộ, công chức.

5. Về cải cách tài chính công: 

- Thực hiện đúng quy định phân cấp quản lý tài chính và ngân sách, bảo đảm quyền quyết định ngân sách cấp xã của HĐND theo luật định.

- Thực hiện đúng các quy định của nhà nước về tài chính công.

- Xây dựng và thực hiện quy chế dân chủ trong hoạt động cơ quan và các quy chế nội bộ khác.

6. Hiện đại hoá nền hành chính:

- Đề xuất với các cấp có thẩm quyền về đầu tư xây dựng, nâng cấp trụ sở làm việc nếu trụ sở hiện tại đã xuống cấp hoặc không đủ chỗ làm việc. 

- Hàng năm có kế hoạch tu sửa trụ sở, mua sắm các trang thiết bị phục vụ công tác; bố trí phòng và các phương tiện làm việc cần thiết cho bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hoạt động.

- Từng bước ứng dụng các thành tựu của công nghệ thông tin vào hoạt động quản lý (ứng dụng các phần mềm quản lý; kết nối mạng Internet để tra cứu tài liệu, sử dụng thư điện tử để trao đổi thông tin).

- Tạo các điều kiện cho cán bộ, công chức cấp xã được học và biết sử dụng máy tính để phục vụ công tác.

Căn cứ những nội dung trên, Phòng Nội vụ các huyện, thị xã hướng dẫn cụ thể và kiểm tra Uỷ ban nhân dân các xã, phường, thị trấn trực thuộc triển khai thực hiện./.

	 Nơi nhận:

- Như trên;
- Lưu: VT, CCHC.
	                       GIÁM ĐỐC
                      (Đã ký)

                                    Cù Ngọc Cường
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