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ỦY BAN NHÂN DÂN 

XÃ THẠNH LỘC 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc 
 

Số:       /UBND-HCC 

 

Thạnh Lộc, ngày  tháng 9  năm 2026 

V/v chấn chỉnh kỷ luật, kỷ cương 

hành chính, nâng cao trách nhiệm 

thực thi công vụ trong giải quyết 

thủ tục hành chính trên địa bàn 
xã Thạnh Lộc 

 

 

Kính gửi: Thủ trưởng các cơ quan, đơn vị chuyên môn thuộc UBND xã. 

Thực hiện Công văn số 3315/UBND-HCC ngày 21/8/2026 của Ủy ban 

nhân dân tỉnh An Giang về chấn chỉnh kỷ luật, kỷ cương hành chính, nâng cao 

trách nhiệm thực thi công vụ trong giải quyết thủ tục hành chính. 

Nhằm tăng cường kỷ luật, kỷ cương hành chính, nâng cao trách nhiệm, 

chất lượng phục vụ Nhân dân; bảo đảm việc tiếp nhận, giải quyết thủ tục hành 

chính công khai, minh bạch, bình đẳng, đúng quy định, lấy người dân, doanh 

nghiệp làm trung tâm phục vụ, Chủ tịch Ủy ban nhân dân xã yêu cầu Thủ trưởng 

các cơ quan, đơn vị thuộc Ủy ban nhân dân xã (sau đây gọi chung là Thủ trưởng 

các cơ quan, đơn vị) nghiêm túc triển khai thực hiện các nội dung sau: 

1. Chấn chỉnh kỷ luật, kỷ cương hành chính trong giải quyết thủ 

tục hành chính 

Thủ trưởng các cơ quan, đơn vị tổ chức rà soát việc chấp hành kỷ luật, kỷ 

cương hành chính, đạo đức công vụ, văn hóa công sở và quy tắc ứng xử của cán 

bộ, công chức, viên chức, người lao động trực tiếp tiếp nhận, hướng dẫn, thẩm 

định, xử lý, phê duyệt và trả kết quả giải quyết thủ tục hành chính tại Trung tâm 

Phục vụ hành chính công và tại các cơ quan, đơn vị. 

Xử lý nghiêm các trường hợp thiếu trách nhiệm, né tránh, đùn đẩy công 

việc; hướng dẫn hồ sơ không đầy đủ, không chính xác; yêu cầu người dân, 

doanh nghiệp đi lại, bổ sung hồ sơ nhiều lần; tự đặt thêm thành phần hồ sơ, giấy 

tờ, điều kiện, trình tự, thủ tục ngoài quy định; gây phiền hà, nhũng nhiễu hoặc 

kéo dài thời gian giải quyết hồ sơ không có lý do chính đáng. 

Người đứng đầu các cơ quan, đơn vị chịu trách nhiệm kiểm tra, chấn 

chỉnh kịp thời và xem xét trách nhiệm đối với cán bộ, công chức, viên chức, 

người lao động thuộc phạm vi quản lý khi để xảy ra các tồn tại, hạn chế nêu trên. 

2. Thực hiện nghiêm việc hướng dẫn hồ sơ ngay từ lần đầu 

Cán bộ, công chức, viên chức trực tiếp giải quyết thủ tục hành chính phải 

thực hiện đúng thành phần hồ sơ, trình tự, thủ tục, thời hạn và yêu cầu đã được 

cơ quan có thẩm quyền công bố, công khai. 

Khi hồ sơ chưa đầy đủ hoặc chưa đáp ứng yêu cầu, phải hướng dẫn đầy 
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đủ, rõ ràng, cụ thể ngay từ lần đầu, sử dụng đúng biểu mẫu và quy định hiện 

hành; không hướng dẫn nhỏ giọt, không yêu cầu bổ sung từng nội dung mà cán 

bộ, công chức, viên chức có thể xác định ngay tại thời điểm kiểm tra hồ sơ ban 

đầu. 

Đối với hồ sơ có yêu cầu bổ sung từ lần thứ hai trở lên, phải đưa vào diện 

theo dõi, rà soát nguyên nhân; xác định rõ việc bổ sung xuất phát từ phía người 

thực hiện thủ tục hay do cơ quan, cán bộ, công chức, viên chức hướng dẫn chưa 

đầy đủ, chưa chính xác. 

Trường hợp việc yêu cầu bổ sung nhiều lần do lỗi chủ quan của cơ quan, 

đơn vị hoặc cá nhân thẩm định, xử lý hồ sơ thì phải chấn chỉnh, khắc phục ngay 

và xem xét trách nhiệm theo quy định. 

Tuyệt đối không tự đặt thêm thành phần hồ sơ, điều kiện, thủ tục hoặc yêu 

cầu người dân, doanh nghiệp cung cấp lại thông tin, giấy tờ đã có thể khai thác 

từ cơ sở dữ liệu, hệ thống thông tin được kết nối, chia sẻ theo quy định. 

3. Tập trung xử lý hồ sơ quá hạn 

Thủ trưởng cơ quan, đơn vị chủ động rà soát toàn bộ hồ sơ thủ tục hành 

chính đang giải quyết, đặc biệt là hồ sơ đất đai, xây dựng, hộ tịch và các lĩnh 

vực phát sinh nhiều hồ sơ. Thực hiện phân loại hồ sơ quá hạn, hồ sơ có nguy cơ 

quá hạn, hồ sơ tồn đọng kéo dài, hồ sơ phải bổ sung nhiều lần và hồ sơ có phản 

ánh, kiến nghị; xác định rõ nguyên nhân, trách nhiệm của từng bộ phận, cá nhân 

và thời hạn hoàn thành xử lý. Không để hồ sơ đã quá hạn tiếp tục tồn đọng mà 

không có phương án xử lý, thời hạn hoàn thành và cá nhân chịu trách nhiệm cụ 

thể. 

Đối với hồ sơ thuộc thẩm quyền giải quyết hoặc phối hợp giải quyết của 

Ủy ban nhân dân xã, các cơ quan, đơn vị phải chủ động xử lý, không chuyển hồ 

sơ, không đùn đẩy trách nhiệm, không yêu cầu người dân bổ sung thành phần hồ 

sơ ngoài thủ tục hành chính. 

4. Tăng cường theo dõi, giám sát hồ sơ trên hệ thống thông tin 

Giám đốc Trung tâm Phục vụ hành chính công xã và Thủ trưởng các cơ 

quan, đơn vị thực hiện cập nhật đầy đủ, chính xác, kịp thời tình trạng, thời điểm 

tiếp nhận, chuyển xử lý, xử lý và trả kết quả hồ sơ trên Hệ thống thông tin giải 

quyết thủ tục hành chính của tỉnh và các Bộ ngành. 

Nghiêm cấm việc cập nhật trạng thái, thời điểm hoặc kết quả xử lý không 

đúng thực tế nhằm làm thay đổi số liệu, tỷ lệ giải quyết đúng hạn hoặc che giấu 

tình trạng chậm xử lý hồ sơ. 

Thường xuyên theo dõi các nhóm hồ sơ: Hồ sơ sắp quá hạn, quá hạn; hồ 

sơ bổ sung từ lần thứ hai trở lên; hồ sơ bị trả lại; hồ sơ dừng bất thường tại một 

khâu; hồ sơ có phản ánh, kiến nghị; các trường hợp có thời gian xử lý bất thường 

so với hồ sơ cùng loại. 

Kịp thời báo cáo Chủ tịch Ủy ban nhân dân xã những vấn đề phát sinh vượt 

thẩm quyền để chỉ đạo xử lý kịp thời. 
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5. Bảo đảm công khai, minh bạch và bình đẳng trong giải quyết thủ tục 

hành chính 

Tất cả hồ sơ thủ tục hành chính của tổ chức, cá nhân phải được hướng 

dẫn, tiếp nhận và giải quyết bình đẳng, công khai, minh bạch, đúng quy định; 

không phân biệt người dân trực tiếp thực hiện thủ tục với trường hợp thông qua 

người đại diện hoặc người được ủy quyền hợp pháp. 

Tiếp tục công khai đầy đủ các nội dung về thủ tục hành chính, thành phần 

hồ sơ, thời hạn giải quyết, phí, lệ phí, quy trình thực hiện và các kênh tiếp nhận 

phản ánh, kiến nghị. Không để xảy ra tình trạng ưu tiên, tác động làm thay đổi 

thứ tự hoặc thời gian giải quyết hồ sơ không có căn cứ theo quy định. 

6. Tăng cường trách nhiệm của người đứng đầu 

Người đứng đầu cơ quan, đơn vị trực thuộc Ủy ban nhân dân xã phải chịu 

trách nhiệm trước Chủ tịch Ủy ban nhân dân xã về kỷ luật, kỷ cương hành chính 

và kết quả giải quyết thủ tục hành chính thuộc phạm vi, lĩnh vực phụ trách. 

Thường xuyên kiểm tra việc thực thi công vụ; chủ động phát hiện, chấn 

chỉnh và xử lý các biểu hiện nhũng nhiễu, gây phiền hà, né tránh, đùn đẩy, 

hướng dẫn hồ sơ không đầy đủ, giải quyết hồ sơ chậm hoặc không kịp thời xử lý 

phản ánh, kiến nghị. Trường hợp tồn tại kéo dài, tái diễn nhiều lần, đã có cảnh 

báo hoặc phản ánh, kiến nghị nhưng người đứng đầu cơ quan, đơn vị không chủ 

động kiểm tra, khắc phục thì phải xem xét trách nhiệm theo quy định. 

Kết quả giải quyết thủ tục hành chính, tình hình hồ sơ quá hạn, hồ sơ bổ 

sung nhiều lần, phản ánh, kiến nghị và kết quả khắc phục sau kiểm tra là một 

trong những căn cứ đánh giá trách nhiệm thực thi công vụ của người đứng đầu và 

cán bộ, công chức. 

7. Tăng cường kiểm tra công vụ 

Giao Trưởng phòng Phòng Văn hóa – Xã hội xã tham mưu Chủ tịch Ủy ban 

nhân dân xã tổ chức kiểm tra việc chấp hành kỷ luật, kỷ cương hành chính và 

trách nhiệm thực thi công vụ trong giải quyết thủ tục hành chính trong nội bộ Ủy 

ban nhân dân xã. Thủ trưởng các cơ quan, đơn vị có trách nhiệm tự kiểm việc 

chấp hành kỷ luật, kỷ cương hành chính và trách nhiệm thực thi nhiệm vụ, công 

vụ tại cơ quan, đơn vị mình phụ trách. 

Nội dung kiểm tra tập trung vào các cơ quan, đơn vị, cá nhân có nhiều hồ 

sơ quá hạn; hồ sơ phải bổ sung nhiều lần; tỷ lệ hồ sơ trả lại cao; nhiều phản ánh, 

kiến nghị; dấu hiệu xử lý hồ sơ bất thường; có biểu hiện né tránh, đùn đẩy, thiếu 

trách nhiệm hoặc gây phiền hà cho người dân, doanh nghiệp. 

Sau kiểm tra phải theo dõi, đôn đốc việc khắc phục; trường hợp phát hiện 

vi phạm thì tham mưu xử lý hoặc kiến nghị cơ quan có thẩm quyền xử lý theo 

quy định. 

8. Tiếp nhận, xử lý nghiêm phản ánh, kiến nghị 

Giám đốc Trung tâm Phục vụ hành chính công xã phối hợp Thủ trưởng các 
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phòng chuyên môn công khai đầy đủ các kênh tiếp nhận phản ánh, kiến nghị; bố 

trí đầu mối tiếp nhận, xử lý kịp thời các phản ánh liên quan đến chậm trễ, gây 

phiền hà, nhũng nhiễu, yêu cầu thêm giấy tờ ngoài quy định hoặc có biểu hiện 

tiêu cực. 

Đối với phản ánh có thông tin cụ thể về cán bộ, công chức hoặc hồ sơ cụ 

thể, giao người đứng đầu cơ quan, đơn vị phải tự kiểm tra, làm rõ; không chuyển, 

không để kéo dài hoặc bỏ sót phản ánh. 

Kết quả xử lý phản ánh, kiến nghị phải được tổng hợp, theo dõi để nhận 

diện những lĩnh vực, thủ tục, bộ phận thường xuyên phát sinh vướng mắc và có 

biện pháp chấn chỉnh phù hợp. 

9. Tăng cường tuyên truyền, hướng dẫn người dân và doanh nghiệp 

Giám đốc Trung tâm Dịch vụ tổng hợp xã đẩy mạnh công tác tuyên truyền 

bằng nhiều hình thức phù hợp để người dân, doanh nghiệp biết rõ quyền được 

hướng dẫn đầy đủ, được giải quyết hồ sơ công khai, bình đẳng, đúng thời hạn và 

đúng quy định. 

Thông tin để người dân, doanh nghiệp biết không phải chi trả bất kỳ 

khoản tiền nào ngoài phí, lệ phí và nghĩa vụ tài chính theo quy định. 

Khuyến khích người dân, doanh nghiệp phản ánh kịp thời những trường 

hợp cán bộ, công chức có hành vi gây phiền hà, nhũng nhiễu, yêu cầu giấy tờ 

ngoài quy định hoặc giải quyết hồ sơ không đúng thời hạn. 

10. Tổ chức thực hiện 

a) Thủ trưởng các cơ quan, đơn vị tổ chức triển khai nghiêm các nội dung 

của Công văn số 3315/UBND-HCC ngày 21/8/2026 của Ủy ban nhân dân tỉnh 

đến toàn thể cán bộ, công chức. Chỉ đạo công chức chuyên môn chịu trách nhiệm 

trực tiếp về tiến độ, chất lượng và tính chính xác trong giải quyết hồ sơ thuộc 

lĩnh vực được phân công; chủ động phối hợp với các cơ quan, đơn vị liên quan; 

không để xảy ra tình trạng đùn đẩy, né tránh hoặc yêu cầu bổ sung hồ sơ không 

đúng quy định. Thường xuyên nhắc nhở cán bộ, công chức, viên chức thực hiện 

tốt văn hóa công vụ, chuẩn mực đạo đức nghề nghiệp, tuân thủ nghiêm thời gian 

làm việc với phương châm hết việc không hết giờ, không để phát sinh tình trạng 

nhũng nhiễu, tiêu cực, nhất là trong giải quyết thủ tục hành chính cho tổ chức, cá 

nhân. 

b) Phòng Văn hóa – Xã hội xã tiếp tục phát huy vai trò cơ quan chuyên môn 

tham mưu trực tiếp về công tác cải cách hành chính, chủ động theo dõi sâu sát 

việc thực hiện 06 nội dung cải cách hành chính, kịp thời tham mưu Ủy ban nhân 

dân xã các văn bản chỉ đạo, đôn đốc, nhắc nhở Văn phòng Hội đồng nhân dân và 

Ủy ban nhân dân, các cơ quan chuyên môn trực thuộc Ủy ban nhân dân xã, các 

đơn vị ngành dọc thuộc tỉnh đóng trên địa bàn xã trong việc giải quyết các thủ 

tục hành chính. 

c) Văn phòng HĐND và UBND xã phối hợp với Trung tâm Phục vụ hành 

chính công thực hiện kịp thời việc tiếp nhận, xử lý thủ tục hành chính thuộc lĩnh 
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vực Hành chính tư pháp; không để phát sinh hồ sơ trễ hạn. Tiếp tục theo dõi quá 

trình xử lý khó khăn, vướng mắc trong thực hiện thủ tục hành chính trên hệ 

thống giải quyết thủ tục hành chính của tỉnh và Bộ Tư pháp để phối hợp giải 

quyết dứt điểm, hạn chế phát sinh phản ánh, kiến nghị. Phối hợp rà soát các 

trường hợp có phản ánh liên quan đến việc yêu cầu thêm giấy tờ, điều kiện, thành 

phần hồ sơ hoặc việc hiểu, áp dụng quy định pháp luật chưa thống nhất; kịp thời 

tham mưu xử lý theo thẩm quyền. 

d) Trung tâm Phục vụ hành chính công xã tiếp tục hướng dẫn người dân, 

doanh nghiệp; kiểm soát việc tiếp nhận, luân chuyển, trả kết quả; thực hiện báo 

cáo số liệu tiếp nhận, giải quyết trả kết quả thủ tục hành chính hằng ngày để các 

cơ quan, đơn vị chuyên môn phát hiện sớm nguy cơ chậm hạn, quá hạn và giải 

quyết kịp thời. Phối hợp Trung tâm Dịch vụ tổng hợp xã tuyên truyền, phổ biến 

đến Nhân dân về quyền, nghĩa vụ khi thực hiện thủ tục hành chính; hướng dẫn 

người dân sử dụng các kênh phản ánh, kiến nghị khi phát sinh trường hợp giải 

quyết thủ tục hành chính không đúng quy định. 

e) Công an xã thực hiện nghiêm việc giải quyết thủ tục hành chính dựa 

trên dữ liệu; tăng cường khai thác, sử dụng thông tin trong Cơ sở dữ liệu quốc 

gia về dân cư, Cơ sở dữ liệu căn cước và các cơ sở dữ liệu chuyên ngành Công 

an để phục vụ giải quyết thủ tục hành chính, hạn chế tối đa yêu cầu người dân 

nộp hồ sơ giấy khi thông tin đã được xác thực; phối hợp chặt chẽ với Văn phòng 

HĐND và UBND xã để giải quyết các hồ sơ liên thông đúng hạn. Hướng dẫn 

các cơ quan, đơn vị trên địa bàn xã xử lý các vấn đề nghiệp vụ liên quan đến 

định danh. 

11.  Chế độ báo cáo 

Các cơ quan, đơn vị được giao nhiệm vụ nghiêm túc thực hiện chế độ báo 

cáo theo yêu cầu của UBND xã. Trong quá trình thực hiện, nếu phát sinh khó 

khăn, vướng mắc hoặc vấn đề vượt thẩm quyền, các cơ quan, đơn vị kịp thời báo 

cáo Chủ tịch UBND xã để xem xét, chỉ đạo hoặc tổng hợp báo cáo cơ quan có 

thẩm quyền. 

Yêu cầu Thủ trưởng các cơ quan, đơn vị nghiêm túc triển khai thực hiện 

Công văn này; xác định việc chấn chỉnh kỷ luật, kỷ cương hành chính trong giải 

quyết thủ tục hành chính là nhiệm vụ thường xuyên, gắn với trách nhiệm người 

đứng đầu, chất lượng phục vụ Nhân dân và công tác phòng, chống tham nhũng, 

lãng phí, tiêu cực./. 

 

Nơi nhận: 
- Như trên; 

- TT. Đảng ủy xã; 

- Đảng bộ Cơ quan UBND xã; 

- Thường trực HĐND xã; 

- Lãnh đạo UBND xã; 

- Lãnh đạo VP. HĐND và UBND xã; 
- Lưu: VT, dvthanh. 

                    CHỦ TỊCH 

 

 

 

 

 

                      Tô Văn Tấn 
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