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           -THƢƠ   BI H 

V     H I T       THƠ 

                           
 

                                   

        -       -           

  : 215/KH-TTDVVL               23        3  ăm 2018 

 

KẾ   Ạ   

 ề việ  t     iệ   ải  á   hành chính của  

Trung tâm  ị   vụ việ   àm t à     ố  ầ    ơ   ăm 2018 

 

 ăn cứ Kế hoạch s  3289/KH-UBND ngày 29 tháng 12 năm 2017 của  ở 

 ao động-Thƣơng binh và  ã hội về công tác cải cách hành chính năm 2018;  

 ăn cứ chức năng, nhiệm vụ đƣợc giao, Trung tâm Dịch vụ việc làm thành 

ph   ần Thơ (Trung tâm) lập kế hoạch thực hiện công tác cải cách hành chính năm 

2018, nhƣ sau: 

I.       Ê : 

 1   ẩy mạnh thực hiện cải cách thủ tục hành chính: 

 a) 100% thủ tục hành chính (TTH ) đƣợc công b , công khai đầy đủ kịp 

thời đúng quy định; 

 b) 100% kiến nghị, phản ánh đƣợc xử lý đúng quy định  

 2  Tăng cƣờng ứng dụng công nghệ thông tin trong hoạt động của Trung tâm 

và các phòng nghiệp vụ thuộc Trung tâm: 

 a) 100% văn bản đến đƣợc tiếp tục ứng dụng phần mềm quản lý văn bản và 

điều hành đ  tri n khai thực hiện; có ít nhất 95% các văn bản, tài liệu chính thức 

trao đổi nội bộ và với các cơ quan, đơn vị trong khu vực nhà nƣớc đƣợc trao đổi 

hoàn toàn dƣới dạng điện tử; ít nhất 95% công chức, viên chức và ngƣời lao động 

làm việc tại Trung tâm sử dụng thƣ điện tử công vụ (cantho gov vn) thƣờng xuyên 

cho công việc, họp trực tuyến. 

 b) Tiếp tục ứng dựng chữ ký s  vào hệ th ng quản lý văn bản và điều hành 

trong hoạt động của đơn vị, giải quyết các hồ sơ lĩnh vực bảo hi m xã hội và thuế 

bằng chữ ký s , duy trì tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả theo mô hình “Một đi m 

đến”, duy trì việc vận hành thủ tục hành chính (TTHC) trên hệ th ng Một cửa điện 

tử và sử dụng phần mềm ứng dụng quản lý văn bản và điều hành trên môi trƣờng 

mạng; tăng cƣờng sử dụng hộp thƣ điện tử công vụ trong trao đổi công việc  

 3. Thực hiện ứng dụng dịch vụ công trực tuyến mức độ 3 đ i với các TTH  

sau khi đƣợc  ở  ao động-Thƣơng binh và  ã hội xem xét và phê duyệt  

 4. Thực hiện tự ki m tra công tác cải cách hành chính tại Trung tâm theo 

định kỳ 6 tháng/lần nhằm chấn chỉnh và hoàn thiện việc chấp hành kỷ luật, kỷ 

cƣơng của đơn vị  
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  . P ƢƠ    ƢỚ  : 

1.  ụ th  hóa và thực hiện t t mục tiêu và nội dung của Kế hoạch s  

3289/KH-UB D ngày 29 tháng 12 năm 2017 của  ở  ao động-Thƣơng binh và 

 ã hội về công tác cải cách hành chính năm 2018, trong đó tập trung thực hiện: 

1.1. Tổ chức rà soát lại đội ngũ viên chức và ngƣời lao động hiện có đ  sắp 

xếp lại và tổ chức đào tạo, bồi dƣỡng nâng cao trình độ, năng lực bằng nhiều hình 

thức đáp ứng tiêu chuẩn nghiệp vụ đ  đảm đƣơng t t chức trách ở tầm khu vực. 

1.2.  âng cao mức độ ứng dụng công nghệ thông tin vào thực hiện nhiệm vụ 

của cả đơn vị, từng phòng nghiệp vụ, từng bộ phận, từng công chức, viên chức và 

ngƣời lao động   âng cao chất lƣợng ứng dụng công nghệ thông tin trong vận hành 

giải quyết các thủ tục hành chính trên hệ th ng phần mềm Một cửa điện tử theo 

tiêu chuẩn T V  I   9001:2008  

1.3. Thƣờng xuyên tự ki m tra và ki m tra công tác thực hiện TTHC tại đơn 

vị nhằm chấn chỉnh việc chấp hành kỷ luật và kỷ cƣơng trong đơn vị, kiên quyết 

xử lý những viên chức, ngƣời lao động nhũng nhiễu, gây phiền hà cho tổ chức và 

cá nhân   ông khai tất cả các TTHC tại trụ sở chính, Văn phòng giao dịch bảo 

hi m thất nghiệp và việc làm quận, huyện; trên  ổng thông tin Việc làm  ần Thơ 

và trên Fanpage của Trung tâm trên mạng xã hội Facebook. Duy trì việc tiếp nhận, 

xử lý phản ánh, kiến nghị của cá nhân, tổ chức về TTHC, đồng thời với việc phát 

phiếu thăm dò ý kiến và đặt thùng thƣ góp ý tại các đi m làm việc của Trung tâm  

2. Quán triệt và động viên công chức, viên chức và ngƣời lao động làm việc 

tại Trung tâm nâng cao ý thức trách nhiệm, thực hiện đúng quy tắc ứng xử đã đề 

ra, thƣờng xuyên tự học, trau dồi, bổ sung kiến thức về đƣờng l i, chủ trƣơng của 

 ảng, chính sách, pháp luật của  hà nƣớc về cải cách hành chính và việc thực hiện 

cải cách hành chính tại đơn vị; tạo sự đồng thuận trong nhận thức và đồng bộ trong 

hành động đ  thực hiện cải cách hành chính  

III.     DUNG      Ể: 

 hiệm vụ cụ th   ản phẩm  hủ trì  h i hợp 
Thời gian 

thực hiện 

 ải cách th  chế 

Cập nhật, phổ biến 

các văn bản pháp luật 

có liên quan đến thực 

hiện cải cách hành 

chính tại Trung tâm 

Tài liệu có liên 

quan công tác cải 

cách hành chính ở 

Trung tâm năm 

2018 

Tổ Pháp 

chế-Thủ tục 

hành chính 

Các 

phòng 

nghiệp vụ 

của Trung 

tâm 

Tháng 6 và 

tháng 12 

 ịnh kỳ 6 tháng tri n 

khai thực hiện các văn 

bản pháp luật có liên 

quan đến hoạt động 

của đơn vị 

Tài liệu tri n khai 

văn bản quy phạm 

pháp luật năm 

2018. 

Tổ Pháp 

chế-Thủ tục 

hành chính 

Các 

phòng 

nghiệp vụ 

của Trung 

tâm 

Tháng 6 và 

tháng 12 
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 hiệm vụ cụ th   ản phẩm  hủ trì  h i hợp 
Thời gian 

thực hiện 

 ải cách thủ tục hành chính 

Rà soát TTHC thuộc 

thẩm quyền giải quyết 

của  ở   -TB và XH 

do Trung tâm thực 

hiện và các TT khác 

thực hiện tại đơn vị  

Báo cáo kết quả, 

thực hiện, đánh giá 

thủ tục hành chính 

Tổ Pháp 

chế-Thủ tục 

hành chính 

Các 

phòng 

nghiệp vụ 

của Trung 

tâm 

Theo đề 

nghị của  ở 

  -TB và 

XH 

Tiếp nhận và xử lý 

phản ánh, kiến nghị 

của cá nhân, tổ chức  

về quy định hành 

chính tại Trung tâm 

Báo cáo kết quả 

tiếp nhận và xử lý 

phản ánh, kiến 

nghị của cá nhân, 

tổ chức về quy 

định hành chính tại 

Trung tâm 

-  ãnh đạo 

Trung tâm 

- Tổ Pháp 

chế-Thủ tục 

hành chính 

 hòng Tổ 

chức-

Hành 

chính-Kế 

toán của 

Trung tâm 

Thƣờng 

xuyên 

 ải cách tổ chức bộ máy Trung tâm 

Tiếp tục rà soát, sửa 

đổi và trình ban hành 

Quy chế hoạt động 

mới của Trung tâm 

Quy chế hoạt động 

của Trung tâm 

Phòng Tổ 

chức-Hành 

chính-Kế 

toán 

Các 

phòng 

nghiệp vụ 

của Trung 

tâm 

Quý III 

năm 2018 

Tiếp tục sắp xếp, kiện 

toàn tổ chức bộ máy, 

thực hiện việc quyền 

tự chủ, tự chịu trách 

nhiệm về thực hiện 

nhiệm vụ tài chính, 

nhân sự  

 

Quyết định quy 

định vị trí, chức 

năng, quyền hạn 

 hòng Tổ 

chức-Hành 

chính-Kế 

toán 

Các 

phòng 

chuyên 

môn của 

Trung tâm 

Quý III 

năm 2018 

Thực hiện Kế hoạch 

ki m tra nội bộ theo 

quy định của  ở 

  TB và  H  Xây 

dựng kế hoạch ki m 

tra nội bộ trong ứng 

dụng và vận hành thực 

hiện thủ tục hành 

chính 

Kế hoạch và biên 

bản ki m tra việc 

thực hiện thủ tục 

hành chính của các 

phòng nghiệp vụ  

Tổ Pháp 

chế-Thủ tục 

hành chính 

Các 

phòng 

nghiệp vụ 

của Trung 

tâm 

Quý IV 

năm 2018 
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 hiệm vụ cụ th   ản phẩm  hủ trì  h i hợp 
Thời gian 

thực hiện 

 ây dựng và nâng cao chất lƣợng đội ngũ viên chức và ngƣời lao động 

 ây dựng và nâng cao 

chất lƣợng đội ngũ 

viên chức và ngƣời 

lao động. 

Kế hoạch đào tạo, 

bồi dƣỡng năm 

2018 

 hòng Tổ 

chức-Hành 

chính-Kế 

toán 

Các 

phòng 

nghiệp vụ 

của Trung 

tâm 

Quý I năm 

2018 

Tập huấn nghiệp vụ 

về kỹ năng giao tiếp 

hành chính, đạo đức 

nghề nghiệp, văn hóa 

công sở, kỹ năng làm 

việc nhóm 

- Báo cáo kết quả 

sau tập huấn 

- Kết quả ứng dụng 

vào công việc thực 

tế 

Phòng  ào 

tạo 

Các 

phòng 

nghiệp vụ 

và các Tổ 

Giáo viên 

của Trung 

tâm 

Quý III 

năm 2018 

Hoàn thiện các nội 

dung  ề án vị trí việc 

làm và tổ chức thực 

hiện 

 ề án vị trí việc 

làm 

 hòng Tổ 

chức-Hành 

chính-Kế 

toán 

Các 

phòng 

nghiệp vụ 

của Trung 

tâm 

Quý I và II 

năm 2018 

Tiếp tục tri n khai 

phần mềm quản lý 

thông tin công chức, 

viên chức; ứng dụng 

vào th ng kê, báo cáo 

và quản lý hồ sơ 

Báo cáo kết quả 

thực hiện 

 hòng Tổ 

chức-Hành 

chính-Kế 

toán 

Bộ 

phận 

Nhân 

sự 

Trong 

năm 2018 

Thực hiện  hính sách 

thu hút nguồn nhân 

lực chất lƣợng cao 

vào làm việc tại 

Trung tâm. 

Báo cáo kết quả 

thực hiện chính 

sách thu hút nguồn 

nhân lực  

 hòng Tổ 

chức-Hành 

chính-Kế 

toán 

Các 

phòng 

nghiệp vụ 

của Trung 

tâm 

Trong 

năm 2018  

 ánh giá, phân loại 

công chức, viên chức, 

ngƣời lao động  theo 

 ghị định 

56/2015/  -CP và 

 ghị định  

88/2017/  -    của 

 hính phủ 

Báo cáo đánh giá, 

phân loại công 

chức, viên chức và 

ngƣời lao động 

năm 2018 

Ban Lãnh 

đạo Trung 

tâm 

Các 

phòng 

nghiệp vụ 

của Trung 

tâm 

Quý IV 

năm 2018 
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 hiệm vụ cụ th   ản phẩm  hủ trì  h i hợp 
Thời gian 

thực hiện 

Thực hiện tinh giản 

biên chế tại Trung 

tâm theo  ghị định s  

108/2014/  -   của 

 hính phủ  

Báo cáo kết quả 

thực hiện tinh giản 

biên chế tại Trung 

tâm 

 hòng Tổ 

chức-Hành 

chính-Kế 

toán 

Các 

phòng 

nghiệp vụ 

của Trung 

tâm 

Trong năm 

2018 (nếu 

có) 

 

 ải cách tài chính công 

 ây dựng và tri n 

khai các tiêu chuẩn, 

định mức, quy trình 

trong điều hành phân 

bổ, quản lý, sử dụng 

các nguồn kinh phí 

theo quy định pháp 

luật có liên quan đến 

hoạt động của đơn vị 

Kế hoạch chi tiết 

phân bổ, quản lý 

các nguồn v n do 

Trung tâm quản lý, 

sử dụng. 

 hòng Tổ 

chức-Hành 

chính-Kế 

toán 

Các 

phòng 

nghiệp vụ 

của Trung 

tâm 

Quý II 

năm 2018 

 

 ánh giá việc sử dụng 

kinh phí  

Báo cáo sử dụng 

kinh phí 

 hòng Tổ 

chức-Hành 

chính-Kế 

toán 

Các 

phòng 

nghiệp vụ 

của Trung 

tâm 

 u i quý 

II, IV năm 

2018 

Tri n khai thực hiện 

 ghị định của 

 hính phủ quy định 

quyền tự chủ, tự 

chịu trách nhiệm về 

thực hiện nhiệm vụ, 

tổ chức bộ máy, 

biên chế và tài chính 

đ i với đơn vị sự 

nghiệp công lập  

 

Thực hiện đúng 

và đủ theo quy 

định 

 hòng Tổ 

chức-Hành 

chính-Kế 

toán 

Các 

phòng 

nghiệp 

vụ của 

Trung 

tâm 

Thƣờng 

xuyên 

trong năm 

2018 

Ki m tra và chấn 

chỉnh việc sử dụng 

hộp thƣ công vụ trong 

trao đổi công việc của 

công chức, viên chức, 

ngƣời lao động của 

Trung tâm 

Theo th ng kê  

tình hình sử dụng 

hộp thƣ điện tử 

 ần Thơ 

Ban Lãnh 

đạo Trung 

tâm 

Các 

phòng 

nghiệp vụ 

của Trung 

tâm 

Hàng quý 
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 hiệm vụ cụ th   ản phẩm  hủ trì  h i hợp 
Thời gian 

thực hiện 

Hiện đại hóa hành chính 

 ây dựng và tri n 

khai KH ứng dụng 

CNTT trong hoạt 

động của Trung tâm  

Kế hoạch ứng 

dụng CNTT trong 

hoạt động của 

Trung tâm 

Tổ Tin học 

Các 

phòng 

nghiệp vụ 

của Trung 

tâm 

Quý III 

năm 2018 

Tiếp tục mở rộng việc 

tiếp nhận hồ sơ 

BHTN thông qua dịch 

vụ bƣu điện của 

VNPT. 

Hồ sơ đƣợc tiếp 

nhận thông qua 

dịch vụ Bƣu điện 

 hòng Tƣ 

vấn và hỗ 

trợ khách 

hàng 

 

Phòng  ử 

lý hồ sơ 

BHTN 

Thƣờng 

xuyên 

Tiếp tục mở rộng tiếp 

nhận thông báo biến 

động lao động đ i với 

tổ chức, cá nhân qua 

cổng thông tin điện 

tử, thƣ điện tử 

Thông tin thông 

báo biến động lao 

động đ i với tổ 

chức, cá nhân qua 

cổng thông tin điện 

tử, thƣ điện tử 

Phòng 

Thông tin 

thị trƣờng 

lao động 

Phòng  ử 

lý hồ sơ 

bảo hi m 

thất 

nghiệp 

Thƣờng 

xuyên 

 Tiếp tục duy trì 

chuyên mục có liên 

quan đến hoạt động 

trên Cổng thông tin 

điện tử, Facebook.  

 ội dung thông tin 

chuyên mục 

Ban Biên 

tập  ổng 

thông tin 

điện tử, 

Facebook 

Các 

phòng 

nghiệp vụ 

của Trung 

tâm 

Thƣờng 

xuyên 

 âng cấp, sửa chữa 

trang thiết bị phục vụ 

nghiệp vụ   

Kế hoạch nâng 

cấp, sửa chữa trang 

thiết bị 

 hòng Tổ 

chức-Hành 

chính-Kế 

toán 

Các 

phòng 

nghiệp vụ 

của Trung 

tâm 

Quý I và 

Quý II năm 

2018 

Duy trì việc ứng dụng 

hệ th ng quản lý chất 

lƣợng theo tiêu chuẩn 

ISO 9001:2008.  

- Ban hành và niêm 

yết mục tiêu, chính 

sách chất lƣợng 

- Kế hoạch ki m 

tra thực hiện 

HTQLCL 

Tổ Pháp 

chế-Thủ tục 

hành chính 

Các 

phòng 

nghiệp vụ 

của Trung 

tâm 

Thƣờng 

xuyên 

Tăng cƣờng sử dụng 

văn bản điện tử, thực 

hiện s  hóa các loại 

văn bản đi, giấy mời 

họp gửi qua mạng  

Tiếp nhận văn bản 

điện tử, thực hiện 

s  hóa các loại văn 

bản đi, giấy mời 

họp gửi qua mạng 

Ban Lãnh 

đạo Trung 

tâm 

Các 

phòng 

nghiệp vụ 

của Trung 

tâm 

Thƣờng 

xuyên 
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 hiệm vụ cụ th   ản phẩm  hủ trì  h i hợp 
Thời gian 

thực hiện 

 ông tác chỉ đạo điều hành cải cách hành chính 

Ki m tra công tác 

thực hiện CCHC của 

các phòng nghiệp vụ, 

các Văn phòng giao 

dịch BHTN và việc 

làm quận, huyện  

Kết quả ki m tra 

công tác thực hiện 

cải cách hành 

chính 

Ban Lãnh 

đạo Trung 

tâm 

Các 

phòng 

nghiệp vụ 

của Trung 

tâm 

Quý III 

năm 2018 

Tổng kết thực hiện 

cải cách hành chính 

năm 2018 

Báo cáo tổng kết 

thực hiện cải cách 

hành chính năm 

2018 

Tổ Pháp 

chế-Thủ tục 

hành chính 

Các 

phòng 

nghiệp vụ 

của Trung 

tâm 

Quý IV 

năm 2018 

 ây dựng kế hoạch 

cải cách hành chính 

và tuyên truyền  cải 

cách hành chính năm 

2019  

Kế hoạch năm 

2019 

Tổ Pháp 

chế-Thủ tục 

hành chính 

Các 

phòng 

nghiệp vụ 

của Trung 

tâm 

 ăn cứ Kế 

hoạch năm 

2019 của 

 ở   -TB 

và XH 

V.  Ổ   Ứ    Ự      : 

1. Giám đ c Trung tâm trực tiếp điều hành, chỉ đạo thực hiện các nội dung 

nêu trong Kế hoạch này. 

2.  ăn cứ nội dung trong Kế hoạch này, đề nghị Trƣởng các phòng nghiệp 

vụ, lãnh đạo các đoàn th  thuộc Trung tâm xây dựng kế hoạch cụ th  và tri n khai 

thực hiện, kịp thời báo cáo tình hình, kết quả thực hiện cho lãnh đạo Trung tâm. 

3. Giao Tổ  háp chế-Thủ tục hành chính theo dõi, đôn đ c việc tri n khai 

thực hiện Kế hoạch này; định kỳ tổng hợp, báo cáo kết quả thực hiện cho lãnh đạo 

Trung tâm; kiến nghị, đề xuất các biện pháp cần thiết bảo đảm Kế hoạch đƣợc thực 

hiện đồng bộ và hiệu quả./. 
 

Nơi nhận: 
-  ở   -TB và XH; 

- Ban  iám đ c Trung tâm; 

-  ãnh đạo phòng nghiệp vụ thuộc Trung tâm; 

- Các Tổ nghiệp vụ thuộc Trung tâm; 

-  hi đoàn T    Hồ  hí Minh; 

- Tổ  ông đoàn thuộc Trung tâm; 

-  ƣu : VT, Tổ  háp chế-TTHC. 

  Á   Ố  

 

 

 
 

 


		2018-03-23T15:12:36+0700
	Việt Nam
	Nguyễn Minh Trí
	Nguyễn Minh Trí<ngminhtri@cantho.gov.vn> đã ký lên văn bản này!




