Phụ lục số 01

    UBND xã/phường/thị trấn…






   CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM


                                                                                                        Độc lập – Tự do – Hạnh phúc


                                                         

TÌNH HÌNH THỰC HIỆN CƠ CHẾ MỘT CỬA, 

CƠ CHẾ MỘT CỬA LIÊN THÔNG TẠI CƠ QUAN 

	TT
	Tiêu chí
	Đơn vị tính
	Tình trạng

 thực hiện
	Ghi chú

	I
	Phòng làm việc và trang thiết bị hiện tại của Bộ phận TN&TKQ
	
	
	

	1
	Diện tích tổng thể của cơ quan, đơn vị 
	m2
	
	Nêu tổng thể gồm bao nhiêu phòng

	1.1
	Diện tích Bộ phận TN&TKQ
	m2
	
	Đảm bảo trên 40m2 chưa (định hướng xây mới, sửa chữa năm nào?) Gửi kèm hình ảnh của Bộ phận TN&TKQ của đơn vị.

	1.2
	Hiện trạng phòng làm việc của Bộ phận TN&TKQ
	
	
	Nhà cấp 4 hay cấp 3; đáp ứng yêu cầu hay không đáp ứng yêu cầu giải quyết công việc.

	1.3
	Bố trí phòng làm việc
	
	
	Riêng biệt hay chung với cơ quan

	2
	Trang thiết bị
	
	
	Đảm bảo quy định hay chưa đảm bảo quy định (Liệt kê trang thiết bị  theo Phụ lục số 02)

	3
	Ứng dụng CNTT trong giải quyết công việc
	
	
	Ứng dụng CNTT ở mức nào ghi rõ vào cột kết quả thực hiện

	3.1
	Việc ứng dụng 5 phần mềm dùng chung của tỉnh
	
	
	Nêu rõ tên từng phần mềm đang sử dụng.

	3.1.1
	Quản lý văn bản và điều hành
	
	
	

	3.1.2
	Quản lý hồ sơ một cửa
	
	
	

	3.1.3
	Đăng ký lịch họp, phát hành giấy mời qua mạng
	
	
	

	3.1.4
	Theo dõi văn bản và ý kiến chỉ đạo
	
	
	

	3.1.5
	Quản lý khiếu nại, tố cáo
	
	
	

	3.1.6
	Ứng dụng phần mềm Tư pháp - Hộ tịch
	
	
	

	3.2
	Các phần mềm đang sử dụng khác tại Bộ phận TN&TKQ
	
	
	Nêu rõ tên phần mềm.

	4
	Áp dụng hệ thống Quản lý chất lượng theo tiêu chuẩn ISO 9001:2008
	
	
	

	4.1
	Đã áp dụng hay chưa áp dụng hệ thống quản lý chất lượng theo tiêu chuẩn ISO 9001:2008
	
	
	

	4.2
	Đã ban hành Quyết định công bố hay chưa ?
	
	
	

	4.3
	Có duy trì việc đánh giá nội bộ định kỳ hay không?
	
	
	

	II
	Tổ chức hoạt động của Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả
	
	
	

	1
	Số cán bộ, công chức làm việc tại bộ phận 
	Người
	
	

	
	Trong đó: - Chuyên trách

                 - Bán chuyên trách
	Người

Người
	
	

	2
	Trình độ chuyên môn

 - Đại học, trên ĐH

 - Cao đẳng, Trung cấp
	Người

Người
	
	

	3
	Tỷ lệ % số cán bộ, công chức một cửa được đào tạo, bồi dưỡng trong năm so với tổng số cán bộ, công chức một cửa
	%
	
	

	III
	Các lĩnh vực công việc có quan hệ giao dịch với tổ chức, công dân
	
	
	

	1
	Tổng số lĩnh vực đơn vị đang thực hiện
	Lĩnh vực
	
	

	2
	Số lĩnh vực thực hiện qua cơ chế một cửa
	Lĩnh vực
	
	

	2.1
	Lĩnh vực Tư pháp (Hộ tịch, nuôi con nuôi, chứng thực, bồi thường nhà nước, 
	Số lượng TTHC
	
	

	2.2
	Lĩnh vực Tôn giáo
	Số lượng TTHC
	
	

	2.3
	Lĩnh vực Xây dựng
	Số lượng TTHC
	
	

	2.4
	Lĩnh vực Nông nghiệp và PTNT
	Số lượng TTHC
	
	

	2.5
	Lĩnh vực Văn hóa và thể dục thể thao
	Số lượng TTHC
	
	

	2.6
	Lĩnh vực Giáo dục và Đào tạo
	Số lượng TTHC
	
	

	2.7
	Lĩnh vực Lao động - Thương binh và Xã hội
	Số lượng TTHC
	
	

	2.8
	Lĩnh vực Đất đai
	Số lượng TTHC
	
	

	2.9
	Lĩnh vực Công Thương
	Số lượng TTHC
	
	

	2.10
	Lĩnh vực Thi đua - Khen thưởng
	Số lượng TTHC
	
	

	2.11
	Lĩnh vực Kinh tế tập thể - Hợp tác xã
	Số lượng TTHC
	
	

	3
	Số lĩnh vực thực hiện qua cơ chế một cửa liên thông
	Lĩnh vực
	
	

	3.1
	Lĩnh vực dân tộc
	Số lượng TTHC
	
	

	3.2
	Lĩnh vực khác (nêu rõ tên lĩnh vực và TTHC)
	Số lượng TTHC
	
	

	4
	Công khai thủ tục hành chính của cơ quan
	TTHC
	
	

	4.1
	Số thủ tục hành chính đã được công khai
	TTHC
	
	

	4.2
	Số thủ tục hành chính chưa công khai
	TTHC
	
	

	IV
	Giải quyết công việc cho tổ chức công dân năm 2016 (tính đến 31/12/2016) qua bộ phận một cửa
	
	
	

	1
	Số hồ sơ năm 2015 chuyển qua
	Hồ sơ
	
	

	2
	Tổng số hồ sơ đã tiếp nhận trong năm 2016 theo từng lĩnh vực
	Hồ sơ
	
	

	2.1
	Lĩnh vực Tư pháp (Hộ tịch, nuôi con nuôi, chứng thực, bồi thường nhà nước, 
	Hồ sơ
	
	

	2.2
	Lĩnh vực Tôn giáo
	Hồ sơ
	
	

	2.3
	Lĩnh vực Xây dựng
	Hồ sơ
	
	

	2.4
	Lĩnh vực Nông nghiệp và PTNT
	Hồ sơ
	
	

	2.5
	Lĩnh vực Văn hóa và thể dục thể thao
	Hồ sơ
	
	

	2.6
	Lĩnh vực Giáo dục và Đào tạo
	Hồ sơ
	
	

	2.7
	Lĩnh vực Lao động - Thương binh và Xã hội
	Hồ sơ
	
	

	2.8
	Lĩnh vực Đất đai
	Hồ sơ
	
	

	2.9
	Lĩnh vực Công Thương
	Hồ sơ
	
	

	2.10
	Lĩnh vực Thi đua - Khen thưởng
	Hồ sơ
	
	

	2.11
	Lĩnh vực Kinh tế tập thể - Hợp tác xã
	Hồ sơ
	
	

	2.12
	Lĩnh vực dân tộc
	Hồ sơ
	
	

	2.13
	Lĩnh vực khác (nêu rõ tên lĩnh vực và số lượng tiếp nhận)
	Hồ sơ
	
	

	3
	Tổng số hồ sơ đã giải quyết trong năm đúng thời gian quy định
	Hồ sơ
	
	

	4
	Tổng số hồ sơ giải quyết trong năm chậm thời gian quy định
	Hồ sơ
	
	

	5
	Số hồ sơ còn đang trong quá trình giải quyết đến 31/12
	Hồ sơ
	
	

	6
	Số hồ sơ chưa giải quyết đến 31/12
	Hồ sơ
	
	

	7
	Số hồ sơ tồn đọng đến 31/12
	Hồ sơ
	
	

	8
	Tổng số phí, lệ phí đã thu trong năm
	1.000 đồng
	
	

	9
	Tổng số phí, lệ phí được chi trả đã chi trong năm theo quy định
	1.000 đồng
	
	

	10
	Tỷ lệ % số hồ sơ đã giải quyết qua bộ phận một cửa so với tổng số hồ sơ đã giải quyết trong năm
	%
	
	

	V
	Chế độ, chính sách đối với cán bộ, công chức
	
	
	

	1
	Mức phụ cấp thực hiện hàng tháng
	Đồng/người
	
	

	2
	Chế độ phụ cấp khác (nếu có)
	Đồng/người
	
	

	3
	Đồng phục 
	Có/không
	
	


Phụ lục số 02

UBND xã/phường/thị trấn….  CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM


                                    Độc lập – Tự do - Hạnh phúc

BẢNG KÊ 
TRANG THIẾT BỊ, PHẦN MỀM CNTT BỘ PHẬN MỘT CỬA, 

BỘ PHẬN MỘT CỬA LIÊN THÔNG TẠI CƠ QUAN

(Có đến ……………..)

	TT
	Loại trang thiết bị, phần mềm CNTT
	Số lượng
	Hiện trạng
	Ghi chú

	1
	Bàn, ghế ngồi chờ của tổ chức, công dân
	
	
	

	2
	Bàn làm việc cho cán bộ, công chức
	
	
	

	3
	Máy vi tính 
	
	
	

	4
	Hệ thống camera giám sát
	
	
	

	5
	Hệ thống xếp hàng tự động
	
	
	

	6
	Hệ thống tra cứu thủ tục hành chính
	
	
	

	7
	Hệ thống tra cứu hồ sơ bằng mã vạch
	
	
	

	8
	Máy photocopy
	
	
	

	9
	Máy in
	
	
	

	10
	Điện thoại
	
	
	

	11
	Fax
	
	
	

	12
	Hộp thư góp ý
	
	
	

	13
	Quạt mát
	
	
	

	14
	Điều hoà nhiệt độ
	
	
	

	15
	Phần mềm thực hiện tại Bộ phận một cửa
	
	
	

	16
	Trang thiết bị khác
	
	
	

	…
	….
	
	
	


Ghi chú: Bảng kê này phục vụ việc thống kê trang thiết bị, phần mềm CNTT tại bộ phận một cửa của UBND xã, phường, thị trấn.
Phụ lục số 03

UBND xã/phường/thị trấn…   CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM


                                    Độc lập – Tự do - Hạnh phúc

THỐNG KÊ 
HỆ THỐNG QUY CHẾ, HỒ SƠ, TÀI LIỆU BỘ PHẬN MỘT CỬA, 

BỘ PHẬN MỘT CỬA LIÊN THÔNG TẠI CƠ QUAN
                                          (Đến 31/12/2016)
	TT
	Tài liệu
	Có
	Không
	Ghi chú

	1
	Quyết định thành lập Bộ phận TN&TKQ
	
	
	

	2
	Quyết định bố trí công chức hoặc kiện toàn nhân sự
	
	
	

	3
	Quy chế hoạt động của Bộ phận TN&TKQ
	
	
	

	4
	Việc thực hiện các loại phiêu: Tiếp nhận, hướng dẫn, gia hạn…
	
	
	

	5
	Sổ theo dõi việc tiếp nhận, giải quyết thủ tục hành chính
	
	
	

	6
	Thực hiện chế độ Báo cáo kết quả tiếp nhận, giải quyết TTHC và CCHC theo định kỳ
	
	
	Riêng nội dung này ghi vào cột ghi chú đầy đủ hay không đầy đủ báo cáo theo quy định
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