ĐỀ CƯƠNG BÁO CÁO
Kết quả thực hiện tự kiểm tra việc chấp hành kỷ luật, kỷ cương hành chính và công tác tiếp nhận, giải quyết thủ tục hành chính năm 2026
(Kèm theo Kế hoạch tự kiểm tra, kiểm tra nội bộ của UBND phường Mỹ Hào năm 2026)

I. KHÁI QUÁT CHUNG
1. Chức năng, nhiệm vụ của đơn vị.
2. Tình hình tổ chức bộ máy, biên chế, số lượng cán bộ, công chức, viên chức, người lao động.
3. Thuận lợi, khó khăn trong quá trình thực hiện nhiệm vụ.
II. KẾT QUẢ TỰ KIỂM TRA
1. Kết quả kiểm tra việc chấp hành kỷ luật, kỷ cương hành chính
1.1. Việc chấp hành thời gian làm việc
- Việc thực hiện giờ làm việc hành chính. 
- Việc có mặt tại nơi làm việc. 
- Việc thực hiện nhiệm vụ được phân công. 
1.2. Việc thực hiện văn hóa công vụ
- Trang phục, đeo thẻ công chức. 
- Thái độ giao tiếp, ứng xử với tổ chức, công dân. 
- Tinh thần trách nhiệm trong thực thi công vụ. 
1.3. Việc thực hiện quy chế làm việc
- Chấp hành sự phân công của lãnh đạo. 
- Chế độ báo cáo. 
- Việc phối hợp giữa các bộ phận. 
1.4. Trách nhiệm của người đứng đầu
- Công tác chỉ đạo, kiểm tra, giám sát. 
- Việc xử lý, chấn chỉnh sai sót phát sinh. 
2. Kết quả kiểm tra công tác tiếp nhận, giải quyết thủ tục hành chính
2.1. Công tác tiếp nhận hồ sơ
- Việc tiếp nhận đúng thành phần hồ sơ. 
- Việc hướng dẫn công dân. 
- Việc không yêu cầu bổ sung giấy tờ ngoài quy định. 
2.2. Việc giải quyết hồ sơ theo quy định
- Thống kê kết quả tiếp nhận và giải quyết hồ sơ:
Tổng số hồ sơ tiếp nhận, Hồ sơ đã giải quyết, Hồ sơ trước hạn, Hồ sơ đúng hạn, Hồ sơ quá hạn, Hồ sơ đang giải quyết.
- Đánh giá:
+ Việc tuân thủ quy trình. 
+ Việc bảo đảm thời hạn giải quyết. 
+ Việc cập nhật trạng thái hồ sơ. 
2.3. Kết quả kiểm tra theo các tiêu chí cốt lõi
Thực hiện đánh giá theo 05 tiêu chí:
- Thành phần hồ sơ đúng quy định. 
- Trình tự luân chuyển đúng cơ chế một cửa. 
- Đúng thẩm quyền giải quyết. 
- Đúng thời hạn. 
- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết được cập nhật đầy đủ trên hệ thống. 
2.4. Việc yêu cầu bổ sung hồ sơ
Báo cáo làm rõ:
- Số hồ sơ yêu cầu bổ sung. 
- Số hồ sơ bổ sung từ 02 lần trở lên. 
- Nguyên nhân. 
- Trách nhiệm cá nhân thực hiện. 
Việc kiểm tra cần làm rõ nội dung hướng dẫn có đầy đủ, rõ ràng ngay từ lần đầu và có căn cứ pháp lý hay không. 
2.5. Hồ sơ trả lại, từ chối tiếp nhận, từ chối giải quyết
Báo cáo làm rõ:
- Số lượng hồ sơ. 
- Lý do trả lại. 
- Căn cứ pháp lý. 
- Người có thẩm quyền thực hiện. 
- Việc cập nhật trạng thái trên hệ thống. 
2.6. Hồ sơ quá hạn và nguyên nhân
Phân tích:
- Hồ sơ quá hạn. 
- Nguyên nhân khách quan. 
- Nguyên nhân chủ quan. 
- Trách nhiệm cá nhân, bộ phận. 
Đối với hồ sơ quá hạn phải làm rõ nguyên nhân và thực hiện xin lỗi, kiểm điểm trách nhiệm theo quy định. 
2.7. Công tác số hóa hồ sơ, cập nhật hệ thống
Báo cáo làm rõ:
-Tỷ lệ số hóa hồ sơ. 
- Việc cập nhật trạng thái xử lý. 
- Việc ký số kết quả giải quyết. 
- Những khó khăn về phần mềm, kỹ thuật. 
Kế hoạch yêu cầu bảo đảm số hóa giấy tờ, kết quả giải quyết đạt 100% và cập nhật chính xác trạng thái xử lý trên hệ thống. 
2.8. Tiếp nhận, xử lý phản ánh, kiến nghị
- Số lượng phản ánh, kiến nghị tiếp nhận. 
- Nội dung phản ánh. 
- Kết quả xử lý. 
- Biện pháp phòng ngừa tái diễn. 
III. ĐÁNH GIÁ CHUNG
- Đánh giá chung kết quả thực hiện. 
- Khẳng định những mặt tích cực. 
- Nêu các nội dung cần tiếp tục khắc phục. 
- Cam kết thực hiện các giải pháp nâng cao chất lượng phục vụ người dân, tổ chức. 
IV. TỒN TẠI, HẠN CHẾ VÀ NGUYÊN NHÂN
1. Tồn tại, hạn chế
Nêu cụ thể:
- Những hồ sơ chưa bảo đảm thời hạn. 
- Hồ sơ phải bổ sung nhiều lần. 
- Việc cập nhật phần mềm chưa đầy đủ. 
- Việc phối hợp giải quyết hồ sơ còn chậm. 
- Một số cán bộ chưa chủ động trong xử lý công việc. 
2. Nguyên nhân
a) Nguyên nhân khách quan
- Hệ thống phần mềm còn phát sinh lỗi. 
- Quy định pháp luật thường xuyên thay đổi. 
- Hồ sơ liên thông cần phối hợp nhiều cơ quan. 
b) Nguyên nhân chủ quan
- Trách nhiệm của cá nhân chưa cao. 
- Công tác kiểm tra nội bộ chưa thường xuyên. 
- Việc nghiên cứu quy định pháp luật chưa kịp thời. 
V. GIẢI PHÁP KHẮC PHỤC
1. Đối với UBND phường
- Tăng cường chỉ đạo, kiểm tra việc thực hiện nhiệm vụ. 
- Tiếp tục duy trì kiểm tra định kỳ, đột xuất. 
- Xem xét trách nhiệm đối với trường hợp vi phạm. 
2. Đối với các bộ phận chuyên môn
- Khắc phục tồn tại đã được chỉ ra. 
- Nâng cao trách nhiệm giải quyết hồ sơ. 
- Thực hiện đúng quy trình một cửa. 
3. Giải pháp thực hiện
- Tăng cường tự kiểm tra thường xuyên. 
- Theo dõi hồ sơ sắp đến hạn hằng ngày. 
- Rà soát hồ sơ có nguy cơ quá hạn. 
- Nâng cao kỹ năng nghiệp vụ, kỹ năng giao tiếp của cán bộ. 
V. ĐỀ XUẤT, KIẾN NGHỊ

