
Phụ lục IV
Hướng dẫn đánh giá, chấm điểm các Tiêu chí, Tiêu chí thành phần xác định Chỉ số cải cách hành chính                        Cơ quan Trung ương đóng trên địa bàn tỉnh 
(Kèm theo Công văn số        /SNV-CCHC&VTLT ngày      /11/2021 của Sở Nội vụ)

	TC/TCTP

	Lĩnh vực/ TC/TCTP
	Cách chấm điểm
	Tài liệu kiểm chứng

	1. 
	
	
	

	1
	CÔNG TÁC CHỈ ĐẠO, ĐIỀU HÀNH CCHC

	1.1
	Kế hoạch Cải cách hành chính năm
	- Yêu cầu: Nội dung kế hoạch phải xác định đầy đủ các nội dung CCHC theo quy định hiện hành; Nhiệm vụ CCHC phải có tính đột phá, đổi mới qua từng năm; Kết quả đầu ra của từng nhiệm vụ trong Kế hoạch phải cụ thể, rõ trách nhiệm triển khai, chi tiết mốc thời gian hoàn thành trong năm và kinh phí thực hiện kế hoạch. Thời hạn ban hành: chậm nhất vào ngày 25/01 của năm kế hoạch.
Trong trường hợp Kế hoạch CCHC năm 2021 của bộ, ngành chủ quản ban hành sau Kế hoạch CCHC của tỉnh thì các cơ quan Trung ương ban hành Kế hoạch CCHC năm 2021 chậm nhất sau 15 ngày kể từ ngày Kế hoạch CCHC năm 2021 của bộ ngành chủ quản ban hành. 
- Cách thức chấm điểm:
+ Ban hành Kế hoạch đầy đủ nội dung, chất lượng, đúng thời gian quy định: 0,5 điểm
+ Ban hành Kế hoạch đúng thời gian nhưng không đầy đủ nội dung theo quy định: 0,25 điểm. 
+ Không ban hành kế hoạch hoặc ban hành Kế hoạch không đầy đủ nội dung, không đúng thời gian quy định: 0 điểm.
	Kế hoạch CCHC năm của đơn vị

	1.2
	Mức độ hoàn thành nhiệm vụ CCHC trên các lĩnh vực/nội dung theo Bộ Tiêu chí
	Tính tỷ lệ % hoàn thành nhiệm vụ CCHC của đơn vị bằng cách: 
(Tổng điểm thẩm định của 4 lĩnh vực/Tổng điểm tối đa của 4 lĩnh vực)*100%. 
Trong đó:  Tổng điểm đánh giá của 4 lĩnh vực được tính từ Lĩnh vực 1 (Chỉ đạo điều hành CCHC) đến lĩnh vực 4 (Xây dựng, phát triển chính quyền điện tử, chính quyền số) trong Bộ tiêu chí. Riêng lĩnh vực 1 cộng điểm từ tiêu chí 1.1 đến tiêu chí 1.9  trừ tiêu chí 1.2).
- Cách thức chấm điểm:
+ Từ 70% - 100%: được tính theo công thức [(Tỷ lệ % hoàn thành *1,0)/(100%)]. 
+ Dưới 70%: 0 điểm.
Ví dụ: Đơn vị có điểm đánh giá Lĩnh vực 1 là 8 điểm, Lĩnh vực 2 là 7 điểm; Lĩnh vực 3 là 9 điểm; Lĩnh vực 4 là 11 điểm; 
Điểm tối đa của 04 lĩnh vực (LV1 đến LV4): 40 điểm
Tỷ lệ % hoàn thành nhiệm vụ CCHC của đơn vị là: (8+7+9+11)/40*100% = 87,5%
Số điểm đạt được của đơn vị là: (87,5%*1,0)/100 %= 0,875 điểm.
	- Kế hoạch CCHC năm;
- Báo cáo CCHC năm;
- Tài liệu kiểm chứng khác (nếu có).

	1.3
	Báo cáo định kỳ hàng quý, năm về CCHC (04 báo cáo gồm: 02 báo cáo quý, 01 báo cáo 6 tháng, 01 báo cáo năm)
	- Yêu cầu: Báo cáo CCHC đảm bảo theo quy định về chế độ báo cáo CCHC của tỉnh theo quy định hiện hành. 
- Cách thức chấm điểm:
+ Báo cáo đầy đủ số lượng, chính xác về số liệu, nội dung và thời hạn theo quy định: 1 điểm
+ Báo cáo không đầy đủ, chính xác một trong các yêu cầu về số liệu, số lượng, nội dung, thời hạn gửi báo cáo: mỗi báo cáo trừ 0,25 điểm
	Các báo cáo CCHC Quý I, 6 tháng, Quý III và báo cáo năm.

	1.4
	Công tác kiểm tra CCHC
	
	

	1.4.1
	Thực hiện tự kiểm tra định kỳ công tác CCHC tại các phòng, ban (tương đương), đơn vị sự nghiệp thuộc và trực thuộc (gọi tắt là các đơn vị trực thuộc):
	Kế hoạch Kiểm tra/lịch Kiểm tra; Thông báo/Báo cáo kết quả kiểm tra; Biên bản làm việc tại các đơn vị và các tài liệu liên quan 

	1.4.1.1
	Đối với các cơ quan có dưới 10 đơn vị trực thuộc

	Tự kiểm tra từ 70% -100% đơn vị trực thuộc: 1 điểm
Tự kiểm tra từ 50% - dưới 70% đơn vị trực thuộc: 0,5 điểm
Tự kiểm tra dưới 50% số đơn vị trực thuộc: 0 điểm
	

	1.4.1.2
	Đối với các cơ quan có từ 10 đến dưới 20 đơn vị trực thuộc
	Tự kiểm tra từ 60% -100% đơn vị trực thuộc: 1 điểm
Tự kiểm tra từ 30% - dưới 50% đơn vị trực thuộc: 0,5 điểm
Tự kiểm tra dưới 30% số đơn vị trực thuộc: 0 điểm
	

	1.4.1.3
	Đối với các cơ quan có từ 20 đơn vị trực thuộc trở lên
	Tự kiểm tra từ 35% -100% đơn vị trực thuộc: 1 điểm
Tự kiểm tra từ 20% - dưới 35% đơn vị trực thuộc: 0,5 điểm
Tự kiểm tra dưới 20% số đơn vị trực thuộc: 0 điểm

	

	1.4.2
	Xử lý, khắc phục các vấn đề phát hiện qua kiểm tra

	- Thống kê trong Báo cáo kết quả kiểm tra, báo cáo khắc phục:
+ Tên và tổng số vấn đề phải xử lý (a)
+ Tên và số vấn đề đã hoàn thành việc xử lý (b)
+ Tên và số vấn đề đã xử lý nhưng chưa hoàn thành (c)
- Trường hợp có vấn đề phát hiện phải xử lý thì điểm đánh giá được tính theo công thức: (b/a) *1 + (c/a)*0.5
- Trường hợp không có vấn đề phải xử lý sau kiểm tra (a = 0) thì điểm đánh giá là 1.

	- Thông báo/Báo cáo Kết quả kiểm tra.
-  Biên bản làm việc tại các đơn vị và các tài liệu liên quan; 
- Báo cáo kết quả khắc phục các tồn tại, hạn chế của các đơn vị sau khi được kiểm tra CCHC. 

	1.5
	Kết quả khắc phục tồn tại hạn chế trong thực hiện CCHC do cấp trên chỉ ra sau các đợt kiểm tra và sau khi có kết quả xếp loại Chỉ số CCHC của tỉnh





	- Thống kê trong Báo cáo kết quả khắc phục:
+ Tên và tổng số vấn đề tồn tại, hạn chế phải khắc phục (a)
+ Tên và số vấn đề tồn tại, hạn chế đã hoàn thành việc khắc phục (b)
+ Tên và số vấn đề tồn tại, hạn chế đã khắc phục nhưng chưa hoàn thành (c)
- Trường hợp có vấn đề tồn tại hạn chế phải khắc phục thì điểm đánh giá được tính theo công thức: (b/a)*1 + (c/a)*0.5
- Trường hợp không có vấn đề phải khắc phục (a = 0) thì điểm đánh giá là 1.
	- Kế hoạch/Văn bản chỉ đạo khắc phục. 
- Báo cáo kết quả khắc phục các tồn tại, hạn chế sau các đợt kiểm tra; sau khi có kết quả xếp loại chỉ số CCHC của tỉnh 

	1.6.1
	Kế hoạch tuyên truyền CCHC
	- Yêu cầu:
+ Nội dung Kế hoạch phải đầy đủ, chi tiết, đáp ứng nội dung và hình thức tuyên truyền theo định hướng của tỉnh, có bố trí kinh phí triển khai công tác tuyên truyền CCHC.
+ Ban hành Kế hoạch đảm bảo thời gian, chậm nhất 31/01 của năm kế hoạch.
+ Kết quả tuyên truyền CCHC phải thể hiện đầy đủ trong báo cáo định kỳ (Quý, 6 tháng, năm) của đơn vị về CCHC và có tài liệu kiểm chứng. 
- Nếu kế hoạch tuyên truyền CCHC đáp ứng đầy đủ yêu cầu về nội dung và thời gian ban hành nêu trên thì điểm đánh giá là 0,25 điểm; Không ban hành kế hoạch hoặc ban hành kế hoạch không đảm bảo thời gian, không đầy đủ nội dung: 0 điểm.
	- Kế hoạch CCHC năm;
- Nội dung báo cáo kết quả tuyên truyền CCHC định kỳ 6 tháng, năm.
- Tài liệu kiểm chứng khác (nếu có).


	
1.6.2
	Thực hiện các hình thức tuyên truyền CCHC
	- Thực hiện tuyên truyền nội dung CCHC thông qua các hình thức: thông qua các hội nghị tập huấn chuyên đề CCHC, các cuộc họp giao ban, hội nghị sơ kết, tổng kết; trên Cổng (Trang) thông tin điện tử của đơn vị (có chuyên mục riêng để thực hiện tuyên truyền CCHC) đăng tải tin bài tuyên truyền CCHC thường xuyên (tối thiểu mỗi tháng 3 tin bài); tuyên truyền trên Đài PTTH tỉnh hoặc cấp huyện. Nếu thực hiện đầy đủ 03 hình thức trên thì điểm đánh giá là 0,5 điểm; nếu không thực hiện 01/03 hình thức tuyên truyền thì chấm 0,25 điểm; nếu không thực hiện hình thức tuyên truyền nào thì điểm đánh giá là 0 điểm.
- Khuyến khích tuyên truyền nội dung CCHC thông qua các hình thức khác (tổ chức cuộc thi tìm hiều về CCHC; tọa đàm về CCHC; sân khấu hóa hoặc các hình thức tuyên truyền mới, sáng tạo khác…). Nếu thực hiện một trong các hình thức như: (1) tổ chức cuộc thi tìm hiểu, (2) tọa đàm, (3) sân khấu hóa thì được cộng thêm 0,25 điểm; nếu thực hiện các hình thức tuyên truyền mới, sáng tạo khác thì căn cứ vào tính hiệu quả của hình thức để cộng thêm điểm, nhưng không quá 0,25 điểm; nếu không thực hiện các hình thức tuyên truyền được khuyến khích nêu trên thì không được cộng thêm điểm.
	- Biên bản, thông báo kết luận các cuộc họp; 
- Các tin, bài tuyên truyền trên Cổng (Trang) thông tin điện tử của đơn vị; 
- Các hợp đồng tuyên truyền trên Đài PTTH tỉnh hoặc các cơ quan báo chí (nếu có);
- Tài liệu tổ chức cuộc thi hoặc các tài liệu kiểm chứng khác.

	1.7
	Sáng kiến/giải pháp mới trong cải cách hành chính
	- Các sáng kiến hoặc giải pháp mới trong CCHC phải đáp ứng các yêu cầu sau:
+ Được đơn vị, địa phương có thẩm quyền công nhận hoặc được UBND tỉnh phê duyệt, công nhận hoặc được Hội đồng thẩm định chỉ số CCHC Trung ương công nhận (năm trước liền kề);
Trường hợp sáng kiến hoặc giải pháp chưa được cấp có thẩm quyền phê duyệt, công nhận nhưng mang lại hiệu quả rõ rệt và không trái với các quy định pháp luật hiện hành thì vẫn được xem xét, ghi nhận.
+ Lần đầu tiên được áp dụng hoặc áp dụng thử để nâng cao hiệu quả thực hiện nhiệm vụ CCHC trong phạm vi đơn vị hoặc tỉnh;
+ Đã hoặc có khả năng mang lại lợi ích thiết thực, nâng cao hiệu quả triển khai nhiệm vụ CCHC của đơn vị hoặc của tỉnh. 
- Cách thức chấm điểm:
+ Có sáng kiến (giải pháp mới) được Hội đồng thẩm định Chỉ số CCHC Trung ương công nhận (năm trước liền kề): 2 điểm
+ Có sáng kiến (giải pháp mới) cấp tỉnh hoặc Bộ, ngành Trung ương về CCHC (năm trước liền kề) mà không được Hội đồng thẩm định Chỉ số CCHC Trung ương công nhận: 1 điểm;
+ Có sáng kiến cấp cơ sở về CCHC: 0,5 điểm
+ Không có sáng kiến (giải pháp mới) thuộc các trường hợp trên: 0 điểm
	- Các văn bản phê duyệt triển khai các giải pháp mới trong thực hiện các nội dung CCHC;
- Các văn bản công nhận sáng kiến của cơ quan có thẩm quyền (nếu có).
- TLKC khác nếu có.

	1.8
	Thực hiện các nhiệm vụ do UBND, Chủ tịch UBND tỉnh giao

	- Yêu cầu: Thống kê kết quả thực hiện nhiệm vụ do UBND/Chủ tịch UBND tỉnh giao (số nhiệm vụ hoàn thành đúng hạn/tổng số nhiệm vụ được giao)
- Cách thức chấm điểm:
- Hoàn thành đúng tiến độ từ 90% - dưới 100% số nhiệm vụ được giao trong năm thì điểm đánh giá được tính theo công thức: a*2/100%, trong đó a là tỷ lệ % hoàn thành.
- Hoàn thành đúng tiến độ từ 80% - dưới 90% số nhiệm vụ được giao trong năm thì điểm đánh giá được tính theo công thức: a*1,5/90%, trong đó a là tỷ lệ % hoàn thành.
- Hoàn thành từ 60% - dưới 80% số nhiệm vụ được giao theo tiến độ thì điểm đánh giá được tính theo công thức: a*1,0/80%, trong đó a là tỷ lệ % hoàn thành.
- Hoàn thành dưới 60% số nhiệm vụ được giao theo tiến độ hoặc hoàn thành nhiệm vụ nhưng chậm tiến độ: 0 điểm.
	- Thống kê kết quả thực hiện các nhiệm vụ do UBND, Chủ tịch UBND tỉnh giao
- Kết quả theo dõi trên phần mềm ý kiến chỉ đạo và các văn bản liên quan

	1.9
	Thực hiện kỷ luật, kỷ cương hành chính, văn hóa công vụ do Trung ương, tỉnh chỉ ra
	

	1.9.1
	Trong năm KHÔNG CÓ văn bản phê bình của cấp trên
	- Yêu cầu: Thống kê các văn bản phê bình của cấp trên (nếu có).
- Cách thức chấm điểm:
+ Trong năm KHÔNG CÓ văn bản phê bình của cấp trên: 0,25 điểm. 
+ Trong năm CÓ văn bản phê bình của cấp trên: 0 điểm.
	- Báo cáo CCHC năm hoặc thống kê các văn bản phê bình của cấp trên trong năm (nếu có);
- Kết quả theo dõi, kiểm tra của Sở Nội vụ.

	1.9.2
	Trong năm KHÔNG CÓ cán bộ, công chức thuộc đơn vị bị kiểm điểm, xem xét xử lý kỷ luật hoặc bị kỷ luật (do cấp trên chỉ ra)
	- Yêu cầu: Thống kê cán bộ, công chức thuộc đơn vị bị kiểm điểm, xem xét xử lý kỷ luật hoặc bị kỷ luật (do cấp trên chỉ ra).
- Cách thức chấm điểm:
+ Trong năm KHÔNG CÓ cán bộ, công chức thuộc đơn vị bị kiểm điểm, xem xét xử lý kỷ luật hoặc bị kỷ luật (do cấp trên chỉ ra): 0,5 điểm. 
+ Trong năm CÓ cán bộ, công chức thuộc đơn vị bị kiểm điểm, xem xét xử lý kỷ luật hoặc bị kỷ luật (do cấp trên chỉ ra): 0 điểm.
	- Báo cáo CCHC năm hoặc thống kê cán bộ, công chức thuộc đơn vị bị kiểm điểm, xem xét xử lý kỷ luật hoặc bị kỷ luật do cấp trên chỉ ra (nếu có);
- Kết quả theo dõi, kiểm tra của Sở Nội vụ.

	1.9.3
	Thực hiện quy định về văn hóa công vụ tại đơn vị
	- Yêu cầu: Cán bộ, công chức của đơn vị thực hiện đúng các nội dung quy định tại Quyết định số 20/2019/QĐ-UBND ngày 19/4/2019 của UBND tỉnh ban hành Quy chế văn hóa công vụ tại các cơ quan, đơn vị trên địa bàn tỉnh Hà Tĩnh; các quy định của Trung ương về văn hóa công vụ và quy định về văn hóa công vụ tại đơn vị.
- Cách thức chấm điểm:
+ Thực hiện đúng quy định: 0,25 điểm.
+ Thực hiện không đúng quy định: 0 điểm.
	- Báo cáo CCHC năm hoặc báo cáo việc thực hiện văn hóa công vụ của đơn vị trong năm;
- Kết quả theo dõi, kiểm tra của Sở Nội vụ.

	2
	CẢI CÁCH THỂ CHẾ
	

	2.1.1
	Mức độ hoàn thành tham mưu xây dựng văn bản QPPL
	- Yêu cầu: Xác đinh có bao nhiêu nghị quyết và quyết định của HĐND và UBND được ban hành trong năm.
- Cách thức chấm điểm:
+ Nếu hoàn thành 100% thì điểm đánh giá là 0,5 điểm
+ Nếu hoàn thành dưới 100 % thì điểm đánh giá là 0 điểm
- Nếu trong năm không dược giao tham mưu ban hành thì không chấm điểm (không tính cả tử và mẫu số)
- Những văn bản chưa ban hành do yếu tố khách quan, đề nghị có giải trình lý do từng trường hợp cụ thể.
	- Các văn bản QPPL của đơn vị đã tham mưu HĐND và UBND tỉnh ban hành trong năm. 
- Dự thảo văn bản QPPL và hồ sơ trình UBND tỉnh (trường hợp chưa ban hành).
- Các văn bản khác liên quan đến nhiệm vụ xây dựng văn bản QPPL được giao trong năm (nếu có)

	2.1.2.1
	Chất lượng dự thảo văn bản QPPL gửi đến thẩm định
	- Yêu cầu: Đối với dự thảo văn bản được gửi đến thẩm định phải đảm bảo tính hợp hiến, hợp pháp, khả thi
- Cách thức chấm điểm:
+ Nếu 100% văn bản đảm bảo tính hợp hiến, hợp pháp, khả thi thì điểm đánh giá là 0,5 điểm.
+ Nếu dưới 100% văn bản đảm bảo tính hợp hiến, hợp pháp, khả thi thì điểm đánh giá là 0 điểm.
- Nếu trong năm không được giao tham mưu ban hành thì không chấm điểm (không tính cả tử và mẫu số)
	Dự thảo văn bản QPPL gửi thẩm định; 


	2.1.2.2
	Chất lượng văn bản QPPL sau khi ban hành
	- Yêu cầu: đối với văn bản đã ban hành phải đảm bảo tính hợp hiến, hợp pháp, khả thi.
- Cách thức chấm điểm:
+ Nếu 100% văn bản đảm bảo tính hợp hiến, hợp pháp, khả thi thì điểm đánh giá là 0,5 điểm.
+ Nếu dưới 100% văn bản đảm bảo tính hợp hiến, hợp pháp, khả thi thì điểm đánh giá là 0 điểm.
- Nếu trong năm không dược giao tham mưu ban hành thì không chấm điểm (không tính cả tử và mẫu số)
	Các văn bản QPPL của đơn vị đã tham mưu HĐND và UBND tỉnh ban hành trong năm.

	2.1.3
	Thực hiện quy trình xây dựng và ban hành VBQPPL
	- Yêu cầu: Lập danh mục các văn bản do cơ quan tham mưu được ban hành trong năm.
- Cách thức chấm điểm:
+ Nếu 100% văn bản đảm bảo tính hợp hiến, hợp pháp, khả thi thì điểm đánh giá là 0,5 điểm.
+ Nếu dưới 100% văn bản đảm bảo tính hợp hiến, hợp pháp, khả thi thì điểm đánh giá là 0 điểm.
- Nếu trong năm không dược giao tham mưu ban hành thì không chấm điểm (không tính cả tử và mẫu số)
	- Danh mục các văn bản do cơ quan tham mưu được ban hành trong năm.
- Hồ sơ lưu quy trình ban hành văn bản tại đơn vị


	2.1.4
	Công tác tham gia góp ý các dự thảo văn bản được lấy ý kiến
	- Yêu cầu: Lập danh mục tất cả các văn bản được lấy ý kiến và các văn bản đơn vị tham gia góp ý kiến.
- Cách thức chấm điểm:
+ Nếu 100% văn bản  thực hiện kịp thời, đầy đủ và có nội dung góp ý chất lượng thì điểm đánh giá là 1 điểm.
+ Nếu từ 80% đến dưới 100% văn bản  thực hiện kịp thời, đầy đủ và có nội dung góp ý chất lượng thì điểm đánh giá là 0,5 điểm
+ Nếu dưới 80% văn bản  thực hiện kịp thời, đầy đủ và có nội dung góp ý chất lượng thì điểm đánh giá là 0 điểm
	- Danh mục các văn bản được lấy ý kiến và các văn bản đơn vị tham gia góp ý kiến.
- Văn bản góp ý.

	2.2.1
	Tham mưu xử lý kết quả sau kiểm tra theo kiến nghị của cơ quan có thẩm quyền
	- Yêu cầu: lập danh mục văn bản phải xử lý sau kiểm tra.
- Thống kê:
+ Tổng số văn bản cần phải xử lý (a)
+ Số văn bản đã hoàn thành việc xử lý (b)
+ Số văn bản đã tham mưu xử lý nhưng chưa có kết quả xử lý (c).
- Trường hợp có văn bản phải xử lý sau kiểm tra thì điểm đánh giá được tính theo công thức: (b/a) *0,5 + (c/a)*0,25
- Trường hợp không có văn bản phải xử lý sau kiểm tra thì điểm đánh giá là 0,5 điểm
	- Danh mục văn bản phải xử lý sau kiểm tra 
- Báo cáo kết quả xử lý hoặc các văn bản sửa đổi, bổ sung, bãi bỏ hoặc thay thế

	2.2.2.1
	Thực hiện rà soát văn bản QPPL để công bố Danh mục văn bản QPPL hết hiệu lực, ngưng hiệu lực hàng năm
	- Yêu cầu: Các văn bản của tỉnh sau khi ban hành phải được lập danh mục để thực hiện rà soát, xác định văn bản văn bản hết hiệu lực, hết hiệu lực một phần, ngưng hiệu lực toàn bộ, ngưng hiệu lực một phần.
- Cách thức chấm điểm:
+ Tổ chức thực hiện đầy đủ, đảm bảo chất lượng,đúng thời gian thì điểm đánh giá là 0,25 điểm
+ Thực hiện không đầy đủ hoặc không đảm bảo chất lượng hoặc không đúng thời gian quy định  hoặc không tổ chức thực hiện thì điểm đánh giá là 0 điểm
	Danh mục văn bản hết hiệu lực toàn bộ, hết hiệu lực một phần, ngưng hiệu lực toàn bộ, ngưng hiệu lực một phần.

	2.2.2.2
	Thực hiện rà soát văn bản QPPL ngay sau khi có căn cứ hoặc theo yêu cầu của cơ quan cấp trên
	- Yêu cầu: các văn bản sau khi có căn cứ hoặc theo yêu cầu của cơ quan cấp trên phải được lập danh mục để thực hiện rà soát
+ Thực hiện kịp thời, đầy đủ, đảm bảo chất lượng thì điểm đánh giá là 0,25 điểm
+ Thực hiện không đầy đủ, kịp thời hoặc không đảm bảo chất lượng hoặc không tổ chức thực hiện thì điểm đánh giá là 0 điểm
	Danh mục văn bản QPPL đưa vào rà soát
- Báo cáo kết quả rà soát

	2.2.2.3
	Tham mưu xử lý kết quả sau rà soát
	- Yêu cầu: Sau khi rà soát các văn bản không còn phù hợp phải được thay thế, sửa đổi, bổ sung, bãi bỏ, công bố hết hiệu lực kịp thời
- Cách thức chấm điểm:
+ Thực hiện kịp thời, đầy đủ, đảm bảo chất lượng thì điểm đánh giá là 0,25 điểm
+ Thực hiện không đầy đủ hoặc không đảm bảo chất lượng hoặc không tổ chức thực hiện thì điểm đánh giá là 0 điểm
- Trường hợp không có văn bản phải xử lý sau rà soát thì điểm đánh giá là 0,25 điểm
	- Các văn bản thay thế, sửa đổi, bổ sung, bãi bỏ, bãi bỏ;
- Quyết định công bố hết hiệu lực.

	2.3.1
	Tổ chức thực hiện các văn bản QPPL mới ban hành
	- Yêu cầu: các văn bản QPPL thuộc ngành lĩnh vực quản lý sau khi được cơ quan có thẩm quyền ban hành phải được tổ chức thực hiện.
- Cách thức chấm điểm: 
+ Tổ chức thực hiện kịp thời 100% văn bản QPPL thì điểm đánh giá là 0,5 điểm
+ Tổ chức thực hiện kịp thời 80% đến dưới 100% văn bản QPPL thì điểm đánh giá là 0,25 điểm
+ Tổ chức thực hiện kịp thời dưới 80% văn bản QPPL thì điểm đánh giá là 0 điểm
	Các văn bản, hình thức  triển khai thực hiện Văn bản QPPL mới ban hành. (Công văn/Biên bản họp/Thông báo giao ban của các cuộc họp/Hội nghị…) 


	2.3.2.1.1
	Thu thập thông tin về tình hình thi hành pháp luật
	- Yêu cầu: Thực hiện thu thập thông tin từ các nguồn được quy định tại khoản 3 Điều 6 Thông tư 04/2021/TT-BTP:
a) Báo cáo hành chính của cơ quan nhà nước;
b) Kết quả hoạt động kiểm tra, điều tra, khảo sát tình hình thi hành pháp luật;
c) Thông tin trên các phương tiện thông tin đại chúng;
d) Phản ánh, kiến nghị của tổ chức, cá nhân;
đ) Các nguồn thông tin phù hợp khác theo quy định của pháp luật.
- Cách thức chấm điểm:
+ Thu thập đầy đủ thông tin về thi hành pháp luật thì điểm đánh giá là 0,5 điểm  
+ Trường hợp có thông tin mà không thu thập đầy đủ thì điểm đánh giá là 0 điểm  
+ Trường hợp không có thông tin để thu thập thì điểm đánh giá là 0,5 điểm  
	- Báo cáo Công tác theo dõi tình hình thi hành pháp luật năm của đơn vị.
- Kết quả xử lý các thông tin phản ảnh kiến nghị mà đơn vị nhận được (công văn, trả lời trực tiếp, đối thoại…)


	2.3.2.1.2
	Kiểm tra tình hình thi hành pháp luật
	- Yêu cầu: Thực hiện đầy đủ hoạt động kiểm tra về tình hình thi hành pháp luật trong năm của đơn vị, địa phương.
- Cách thức chấm điểm: 
+ Tổ chức kiểm tra thì điểm đánh giá là 0,5 điểm
+ Theo dõi kết quả xử lý sau kiểm tra thì điểm đánh giá là 0,5 điểm
+ Không thực hiện kiểm tra thì điểm đánh giá là 0 điểm
	Kế hoạch kiểm tra, báo cáo kết quả kiểm tra

	2.3.2.1.3
	Điều tra, khảo sát tình hình thi hành pháp luật
	Nếu thực hiện điều tra, khảo sát thì điểm đánh giá là 0,5 điểm
Nếu không thực hiện điều tra, khảo sát thì 0 điểm
	- Hồ sơ và Phiếu điều tra, khảo sát (nếu có)
- Báo cáo kết quả điều tra, khảo sát tình hình thi hành pháp luật của đơn vị hoặc Báo cáo CCHC định kỳ (nội dung này được đề cập trong Báo cáo CCHC định kỳ)

	2.3.2.2
	Xử lý kết quả theo dõi thi hành pháp luật
	 - Yêu cầu: Nếu có thông tin về thi hành pháp luật hoặc quá trình kiểm tra phát hiện các sai sót trong tổ chức thi hành pháp luật thì phải được xử lý 
Thống kê: 
+ Tổng số văn bản cần xử lý hoặc kiến nghị xử lý (a)
+ Số văn bản đã hoàn thành việc xử lý hoặc kiến nghị xử (b)
+ Số văn bản đã xử lý hoặc kiến nghị xử lý nhưng chưa hoàn thành (c)
Điểm được đánh giá theo công thức: (b/a)*0,75 + (c/a)* 0,5
- Trường hợp qua theo dõi không có vấn đề sai sót cần phải xử lý thì điểm đánh giá là 0,75 điểm
	- Báo cáo kết quả theo dõi thi hành pháp luật của đơn vị;
- Các văn bản xử lý kết quả theo dõi thi hành pháp luật.


	3
	CẢI CÁCH THỦ TỤC HÀNH CHÍNH

	3.1
	Niêm yết, công khai TTHC tại Bộ phận Một cửa; trên Cổng/Trang thông tin điện tử của đơn vị (nếu có)
	- Yêu cầu: tính tỷ lệ % số lượng TTHC niêm yết tại Bộ phận Một cửa; trên Cổng/Trang thông tin điện tử của đơn vị (nếu có).
- Cách thức chấm điểm:
+ 100% TTHC hoặc Quyết định công bố TTHC thuộc thẩm quyền giải quyết của đơn vị được niêm yết, công khai đầy đủ, đúng quy định: 1 điểm
+ Từ 95% - dưới 100% TTHC hoặc Quyết định công bố TTHC thuộc thẩm quyền giải quyết được niêm yết, công khai đúng quy định: 0,5 điểm
+ Dưới 95% TTHC hoặc Quyết định công bố TTHC thuộc thẩm quyền giải quyết được niêm yết, công khai đúng quy định: 0 điểm
	- Báo cáo Kiểm soát TTHC của đơn vị;
- Kiểm tra việc niêm yết, công khai tại Bộ phận một cửa; trên Cổng/Trang thông tin điện tử của đơn vị (nếu có).


	3.2.1
	Thực hiện việc xin lỗi người dân, tổ chức khi để xảy ra trễ hẹn, chậm giải quyết hồ sơ TTHC (nếu không có sai sót, trễ hẹn thì đạt điểm tối đa của tiêu chí)
	- Yêu cầu: tính tỷ lệ % số hồ sơ TTHC bị trễ hẹn, chậm giải quyết có Văn bản xin lỗi so với tổng số hồ sơ TTHC bị trễ hẹn, chậm giải quyết.
- Cách thức chấm điểm:
+ 100% số hồ sơ TTHC bị trễ hẹn, chậm giải quyết có văn bản xin lỗi: 1 điểm
+ Dưới 100% số hồ sơ TTHC bị trễ hẹn, chậm giải quyết có văn bản xin lỗi: 0 điểm
	- Báo cáo Kiểm soát TTHC của đơn vị.
-  Kết quả theo dõi trên Cổng DVC.
- Các văn bản xin lỗi tương ứng với hồ sơ trễ hẹn, chậm giải quyết TTHC trong năm.

	3.2.2
	Thực hiện việc đánh giá lấy ý kiến sự hài lòng của cá nhân, tổ chức đã giải quyết TTHC theo quy định
	- Yêu cầu: kiểm tra trực tiếp việc thực hiện lấy ý kiến đánh giá sự hài lòng của người dân, doanh nghiệp khi giải quyết TTHC tại bộ phận Một cửa.
- Cách thức chấm điểm:
+ Triển khai các cách thức khác nhau (thiết bị điện tử, phiếu đánh giá, chức năng đánh giá trực tuyến của hệ thống thông tin một cửa điện tử) để lấy ý kiến đánh giá của người dân, doanh nghiệp khi giải quyết TTHC tại Bộ phận Một cửa; có đầy đủ tài liệu kiểm chứng: 1 điểm
+ Có triển khai thực hiện nhưng chưa đảm bảo quy định, chưa đầy đủ tài liệu kiểm chứng: 0,5 điểm
+ Không triển khai các cách thức khác nhau (thiết bị điện tử, phiếu đánh giá, chức năng đánh giá trực tuyến của hệ thống thông tin một cửa điện tử) để lấy ý kiến đánh giá của người dân, doanh nghiệp khi giải quyết TTHC tại Bộ phận Một cửa: 0 điểm.
Lưu ý: Đánh giá đối với một trong các cách thức thức đơn vị triển khai lấy ý kiến đánh giá sự hài lòng của người dân, doanh nghiệp khi giải quyết TTHC tại đơn vị.
	- Văn bản triển khai và Báo cáo kết quả thực hiện lấy ý kiến đánh giá sự lòng (có thể lồng ghép trong Báo cáo CCHC của đơn vị), phiếu khảo sát (nếu lấy ý kiến khảo sát trực tiếp.
- Kết quả theo dõi tại bộ phận Một cửa của đơn vị.


	3.3
	Kết quả giải quyết TTHC
	- Yêu cầu: tính tỷ lệ % số lượng hồ sơ TTHC do đơn vị tiếp nhận trong năm được giải quyết đúng hạn trên tổng số hồ sơ TTHC tiếp nhận trong năm
- Cách thức chấm điểm:
+ Từ 98% - 100% số hồ sơ TTHC trong năm được giải quyết trước và đúng hạn thì điểm đánh giá được tính theo công thức: a*2/100%, trong đó a là tỷ lệ % hồ sơ đúng hạn.
+ Từ 95% -  đến dưới 98% số hồ sơ TTHC trong năm được giải quyết trước và đúng hạn thì điểm đánh giá được tính theo công thức: a*1/100%, trong đó a là tỷ lệ % hồ sơ đúng hạn.
+ Dưới 95% hồ sơ TTHC trong năm được giải quyết trước và đúng hạn: 0 điểm
	- Báo cáo Kiểm soát TTHC của đơn vị.
- Kết quả theo dõi trên Cổng DVC trực tuyến.


	3.4.1
	Rà soát, đánh giá TTHC
	- Yêu cầu:
+ Ban hành Kế hoạch rà soát, đánh giá TTHC (Kế hoạch riêng hoặc lồng ghép trong Kế hoạch kiểm soát TTHC nhưng phải có phụ lục riêng về rà soát, đánh giá TTHC).
+ Thời gian ban hành Kế hoạch theo đúng quy định tại Kế hoạch rà soát, đánh giá TTHC năm của UBND tỉnh.
- Cách thức chấm điểm:
+ Ban hành Kế hoạch đúng quy định (chất lượng, sản phẩm, thời gian, có TTHC cụ thể đưa vào rà soát): 0,5 điểm
+ Ban hành Kế hoạch không đúng quy định (chất lượng, sản phẩm, thời gian, có TTHC cụ thể đưa vào rà soát): 0,25 điểm
+ Không ban hành Kế hoạch: 0 điểm.
	Kế hoạch rà soát, đánh giá TTHC năm của đơn vị hoặc Kế hoạch KSTT nhưng có phụ lục rà soát riêng

	3.4.2
	Tổ chức thực hiện Kế hoạch rà soát, đánh giá TTHC tại cơ quan, đơn vị
	- Yêu cầu: kiểm tra báo cáo phương án đơn giản hóa TTHC của đơn vị gửi cơ quan có thẩm quyền theo đúng thời gian quy định.
- Cách thức chấm điểm:
+ Có văn bản, hồ sơ, tài liệu để chứng minh việc thực hiện tổ chức rà soát, đánh giá TTHC: 0,5 điểm
+ Không có văn bản, tài liệu để chứng minh được việc tổ chức thực hiện rà soát, đánh giá TTHC: 0 điểm
	- Báo cáo Báo cáo rà soát, đánh giá TTHC trong năm của đơn vị.
- Văn bản triển khai, thực hiện điền biểu mẫu.

	3.4.3
	Kết quả thực hiện Kế hoạch rà soát, đánh giá TTHC
	+ Có phát hiện các quy định trong TTHC còn bất cập, chồng chéo và đưa vào báo cáo đề xuất phương án đơn giản hóa TTHC, gửi cơ quan có thẩm quyền theo đúng thời gian quy định: 0,5 điểm
+ Không phát hiện các quy định trong TTHC còn bất cập, chồng chéo và báo cáo không đề xuất phương án đơn giản hóa TTHC, gửi cơ quan có thẩm quyền theo đúng thời gian quy định: 0,25 điểm
+ Không có báo cáo: 0 điểm
	-  Báo cáo rà soát, đánh giá TTHC, đề xuất phương án đơn giản hóa TTHC (nếu có) gửi cơ quan có thẩm quyền.



	3.5.1
	Phản ánh kiến nghị (PAKN) của cá nhân, tổ chức về quy định hành chính và hành vi hành chính
	- Yêu cầu: kiểm tra trực tiếp việc niêm yết công khai Địa chỉ tiếp nhận PAKN tại Trung tâm HCC; trên Cổng/Trang thông tin điện tử của đơn vị.
- Cách thức chấm điểm:
+ Thực hiện niêm yết, công khai địa chỉ tiếp nhận PAKN đúng quy định: 1 điểm
+ Có niêm yết, công khai địa chỉ tiếp nhận PAKN nhưng không đúng quy định: 0,5 điểm
+ Không thực hiện niêm yết công khai địa chỉ tiếp nhận PAKN: 0 điểm
	Địa chỉ tiếp nhận PAKN của đơn vị. 
 

	3.5.2
	Thực hiện tiếp nhận, xử lý và công khai kết quả xử lý PAKN (nếu cơ quan, đơn vị không có PAKN thì chấm điểm tối đa tiêu chí này)
	- Yêu cầu: tính tỷ lệ % các PAKN theo thẩm quyền đã được xử lý so với tổng số PAKN được giao xử lý.
- Cách thức chấm điểm:
+ Phản ánh, kiến nghị được tiếp nhận, xử lý và công khai kết quả xử lý đúng thời gian quy định: 1 điểm
+ Phản ánh, kiến nghị được tiếp nhận, xử lý và công khai kết quả xử lý quá thời gian quy định: 0,5 điểm
Phản ánh, kiến nghị không xử lý: 0 điểm
	Các Văn bản xử lý  PAKN của đơn vị (nếu có)

	3.6
	Báo cáo định kỳ quý, năm và đột xuất về kiểm soát TTHC
	- Yêu cầu:
+ Báo cáo phải thực hiện đầy đủ các nội dung theo đúng mẫu, các phụ lục quy định tại Thông tư số 01/2020/TT-VPCP.
+ Thời hạn gửi báo cáo thực hiện đúng quy định tại Thông tư số 01/2020/TT-VPCP.
- Cách thức chấm điểm:
+ Báo cáo đầy đủ và đúng quy định về thời gian, nội dung và các biểu mẫu: 1 điểm
+ Có báo cáo nhưng quá thời gian quy định hoặc nội dung và các biểu mẫu báo cáo không đầy đủ: 0,5 điểm
+ Không có báo cáo: 0 điểm
	Báo cáo Kiểm soát TTHC của đơn vị

	4
	XÂY DỰNG, PHÁT TRIỂN CHÍNH QUYỀN ĐIỆN TỬ, CHÍNH QUYỀN SỐ

	4.1
	Hiện đại hóa nền hành chính
	

	4.1.1
	Ứng dụng công nghệ thông tin (CNTT) của cơ quan, đơn vị
	

	4.1.1.1
	Tỷ lệ tác nghiệp trên văn bản số (điện tử) trong nội bộ cơ quan (trừ Văn bản Mật)
	Tỷ lệ văn bản được tác nghiệp trực tuyến trong nội bộ cơ quan, cách tính tỷ lệ cụ thể như sau:
Tỷ lệ = a/b*100%, trong đó:
a = Số văn bản được trao đổi, tác nghiệp trên hệ thống quản lý văn bản và điều hành tác nghiệp của đơn vị (TD-Office);
b = Tổng số văn bản đi của đơn vị.
Không tính các văn bản mật.
- Cách thức chấm điểm:
+ 100% văn bản đến và đi được tác nghiệp hoàn toàn trên văn bản số (tiếp nhận, giao thụ lý, dự thảo và trình duyệt): 1 điểm;
+ 90% đến dưới 100% văn bản đến và đi được tác nghiệp hoàn toàn trên văn bản số (tiếp nhận, giao thụ lý, dự thảo và trình duyệt): 0,5 điểm;
+ 80% đến dưới 90% văn bản đến và đi được tác nghiệp hoàn toàn trên văn bản số (tiếp nhận, giao thụ lý, dự thảo và trình duyệt): 0,25 điểm;
+ Dưới 80% văn bản đến và đi được tác nghiệp hoàn toàn trên văn bản số (tiếp nhận, giao thụ lý, dự thảo và trình duyệt): 0 điểm.
	- Báo cáo ứng dụng CNTT, xây dựng Chính quyền số của cơ quan.
- Báo cáo cải cách hành chính của cơ quan.
- Số liệu trên phần mềm.

	4.1.1.2
	Tỷ lệ văn bản đi được ký số và ban hành văn bản số (văn bản điện tử) gửi đến các cơ quan, đơn vị (trừ Văn bản Mật)
	Tỷ lệ văn bản đi được ký số và ban hành văn bản dưới dạng điện số, cách tính tỷ lệ cụ thể như sau:
Tỷ lệ = a/b*100%, trong đó:
a = Số văn bản đi được ký số và gửi trên hệ thống quản lý văn bản và điều hành tác nghiệp của đơn vị (TD-Office);
b = Tổng số văn bản đi của đơn vị.
Không tính các văn bản mật.
- Cách thức chấm điểm:
+ 100% văn bản đi được ký số và ban hành văn bản số đúng quy định: 1 điểm;
+ 90% - dưới 100% văn bản đi được ký số và ban hành văn bản số (điện tử) đúng quy định: 0,5 điểm;
+ 80% - dưới 90% văn bản đi được ký số và ban hành văn bản số đúng quy định: 0,25 điểm;
+ Dưới 80% văn bản đi được ký số vàn hành hành văn bản số đúng quy định: 0 điểm.
	- Báo cáo ứng dụng CNTT, xây dựng Chính quyền số của cơ quan.
- Báo cáo cải cách hành chính của cơ quan.
- Số liệu trên phần mềm.

	4.1.1.3
	Chất lượng cổng TTĐT (chấm điểm theo quy định của UBND tỉnh)
	- Yêu cầu: Chấm điểm theo thang điểm của Quyết định số 2694/QĐ-UBND ngày 17/09/2014, Quyết định 739/QĐ-UBND ngày 22/3/2017 và tính điểm theo công thức quy định.
- Cách thức chấm điểm:
+ Từ 60% - 100% thì điểm đánh giá được tính theo công thức:
{(Tỷ lệ% đạt được)*1.0}/100%
+ Dưới 60%: 0 điểm
	Cổng/Trang TTĐT của đơn vị

	4.1.1.4
	Báo cáo định kỳ 6 tháng, năm về kết quả ứng dụng CNTT (2 báo cáo).
	Có đầy đủ báo cáo đúng thời gian, bảo đảm chất lượng.
- Cách thức chấm điểm:
+ Đảm bảo quy định (thời gian và nội dung): 0,5 điểm;
+ Mỗi báo cáo 0,25 điểm;
+ Không đảm bảo quy định (thời gian và nội dung ): 0 điểm.
	Báo cáo 6 tháng, năm về kết quả ứng dụng CNTT của đơn vị

	4.1.2
	Cung cấp dịch vụ công trực tuyến
	
	

	4.1.2.1
	Tỷ lệ dịch vụ công trực tuyến mức độ 3 và 4 được tích hợp, cung cấp trên Cổng DVC quốc gia
	+ 100% DVC TT đã tích hợp, cung cấp trên Cổng DVC quốc gia: 1 điểm
+ 90% - dưới 100% DVC TT đã tích hợp, cung cấp trên Cổng DVC quốc gia: 0,75 điểm
+ 80% - dưới 90% DVC TT đã tích hợp, cung cấp trên Cổng DVC quốc gia: 0,25 điểm
+ Dưới 80% DVC TT đã tích hợp, cung cấp trên Cổng DVC quốc gia: 0 điểm
	- Báo cáo định kỳ của đơn vị (có thể lồng ghép trong báo cáo CCHC)
- Kiểm tra trực tiếp số liệu trên Cổng dịch vụ công quốc gia

	4.1.2.2
	Tỷ lệ DVC trực tuyến mức độ 3, 4 có phát sinh hồ sơ
	- Từ 50% DVC TT trở lên: 1 điểm
- Dưới 50% DVC TT thì điểm đánh giá được tính theo công thức: a*1/100%, trong đó a là tỷ lệ % đạt được
	- Báo cáo định kỳ của đơn vị (có thể lồng ghép trong báo cáo CCHC)
- Kiểm tra trực tiếp số liệu trên Cổng dịch vụ công quốc gia

	4.1.2.3
	Tỷ lệ hồ sơ TTHC được xử lý trực tuyến mức độ 3 và 4
	- Từ 50% số hồ sơ TTHC trở lên: 1 điểm
- Dưới 50% số hồ sơ TTHC thì điểm đánh giá được tính theo công thức: a*1/100%, trong đó a là tỷ lệ %  đạt được
	- Báo cáo định kỳ của đơn vị (có thể lồng ghép trong báo cáo CCHC)
- Kiểm tra trực tiếp số liệu trên Cổng dịch vụ công quốc gia

	4.2
	Áp dụng hệ thống quản lý chất lượng ISO (ISO 9001) theo quy định
	

	4.2.1
	Công tác chỉ đạo về xây dựng, áp dụng, duy trì và cải tiến HTQLCL theo TCVN ISO 9001:2015
	Yêu cầu: Các văn bản chỉ đạo, hướng dẫn việc xây dựng áp dụng ISO 9001 tại cơ quan và các đơn vị trực thuộc phải bám sát nội dung, thời gian văn bản chỉ đạo của cơ quan trung ương theo ngành dọc, các văn bản của tỉnh và lộ trình xây dựng và áp dụng tại cơ quan, các đơn vị trực thuộc.
+Thực hiện đầy đủ, kịp thời (tại cơ quan và các đơn vị trực thuộc): 0,5 điểm
+ Có thực hiện nhưng chưa đầy đủ, kịp thời: 0,25 điểm;
+ Không thực hiện: 0 điểm
	
Các Kế hoạch, quyết định, công văn chỉ đạo, hướng dẫn

	4.2.2
	Mức độ áp dụng hệ thống quản lý chất lượng tại các đơn vị trực thuộc
	Yêu cầu: Xác định tỷ lệ % đơn vị trực thuộc áp dụng, công bố, duy trì, cải tiến hệ thống quản lý chất lượng theo TCVN ISO 9001:2015 đạt 80% tổng điểm tiêu chí 4.2 – Bộ tiêu chí xác định chỉ số CCHC các cơ quan Trung ương trên tổng số đơn vị trực thuộc (trừ tiêu chí thành phần 4.2.2 không chấm) .  Nếu tỷ lệ này đạt:
+ 80% - 100% đơn vị đạt 80% tổng điểm tiêu chí 4.2 - Bộ tiêu chí xác định chỉ số CCHC các cơ quan Trung ương: 0,5 điểm
+ 50% -< 80% đơn vị đạt 80% tổng điểm tiêu chí 4.2 - Bộ tiêu chí xác định chỉ số CCHC các cơ quan Trung ương: 0,25 điểm
+ Dưới 50% đơn vị đạt 80% tổng điểm tiêu chí 4.2 - Bộ tiêu chí xác định chỉ số CCHC các cơ quan Trung ương: 0 điểm
	- Kết quả các cơ quan Trung ương chấm điểm xác định chỉ số cải cách hành chính tại các đơn vị trực thuộc theo tiêu chí 4.2 -Bộ tiêu chí xác định chỉ số CCHC các cơ quan Trung ương (trừ tiêu chí thành phần 4.2.2)
- Kết quả tự đánh giá xác định chỉ số CCHC theo tiêu chí 4.2 – Bộ tiêu chí xác định chỉ số CCHC các cơ quan Trung ương của các đơn vị trực thuộc (trừ tiêu chí thành phần 4.2.2)

	4.2.3
	Ban hành, áp dụng các quy trình nội bộ giải quyết công việc chuyên môn và điều hành tác nghiệp tại đơn vị (không liên quan đến giải quyết TTHC)
	Yêu cầu: Thực hiện việc xây dựng, ban hành và áp dụng các quy trình nội bộ giải quyết công việc chuyên môn và điều hành tác nghiệp (không liên quan đến giải quyết thủ tục hành chính) tại cơ quan/đơn vị:
+ Ban hành áp dụng trên 5 quy trình: 0,5 điểm;
+ Ban hành, áp dụng từ 3 đến dưới 5 quy trình: 0,25 điểm;
+ Ban hành áp dụng dưới 3 quy trình: 0 điểm.

Danh mục QT Sở KH&CN gợi ý các cơ quan xây dựng:  
	- Các Quyết định ban hành quy trình (trong đó có bao gồm các quy trình nội bộ giải quyết công việc chuyên môn và điều hành tác nghiệp) đang được áp dụng tại cơ quan; Các quy trình;
- Quyết định công bố hệ thống.

	4.2.4
	Đánh giá mức độ áp dụng các quy trình nội bộ giải quyết công việc chuyên môn, điều hành tác nghiệp và quy trình / hướng dẫn hệ thống tại đơn vị (thông qua bốc mẫu hồ sơ tại chỗ)
	Yêu cầu: Thực tế áp dụng phải tuân thủ hoàn toàn quy trình nội bộ giải quyết công việc chuyên môn, điều hành tác nghiệp và các quy trình/hướng dẫn hệ thống đã ban hành, áp dụng. Xác định tỷ lệ % số hồ sơ, tài liệu thể hiện quá trình thực hiện đã tuân thủ hoàn toàn với quy trình thông qua bốc mẫu hồ sơ, tài liệu tại cơ quan:
+ Tuân thủ hoàn toàn theo quy trình/ hướng dẫn đã ban hành 1,0 điểm;
+ Đáp ứng từ 80% đến dưới 100% theo quy trình/ hướng dẫn đã ban hành: 0,75 điểm;
+ Đáp ứng từ 60% đến dưới 80% theo quy trình/ hướng dẫn đã ban hành: 0,5 điểm;
+ Đáp ứng dưới 60% quy trình/ hướng dẫn đã ban hành: 0 điểm

	- Các hồ sơ, tài liệu thể hiện quá trình áp dụng quy trình nội bộ giải quyết công việc chuyên môn và điều hành tác nghiệp.
- Các hồ sơ, tài liệu thể hiện quá trình thực hiện theo các quy trình/ hướng dẫn hệ thống (Kiểm soát thông tin dạng văn bản, kiểm soát rủi ro cơ hội, đánh giá nội bộ, kiểm soát sự không phù hợp và hành động khắc phục). 

	4.2.5
	Đánh giá mức độ áp dụng các quy trình nội bộ giải quyết thủ tục hành chính (thông qua kết quả theo dõi trên phần mềm dịch vụ công trực tuyến, bốc mẫu hồ sơ tại chỗ và ở các đơn vị trực thuộc)

	Yêu cầu: Thực tế áp dụng phải tuân thủ hoàn toàn quy trình giải quyết thủ tục hành chính đã được công bố áp dụng. Xác định tỷ lệ % số hồ sơ đã giải quyết tuân thủ hoàn toàn với quy trình thông qua bốc mẫu hồ sơ giải quyết thủ tục hành chính tại chỗ và tại các đơn vị trực thuộc:
+ Tuân thủ hoàn toàn theo quy trình đã công bố 1,5 điểm;
+ Đáp ứng từ 90% đến dưới 100% theo quy trình đã công bố: 1,0 điểm;
+ Đáp ứng từ 80% đến dưới 90% theo quy trình đã công bố: 0,75 điểm;
+ Đáp ứng từ 70% đến dưới 80% theo quy trình đã công bố: 0,5 điểm;
+ Đáp ứng dưới 70% theo quy trình đã công bố : 0 điểm
	- Các hồ sơ giải quyết thủ tục hành chính đã được giải quyết tại cơ quan, đơn vị trực thuộc.
- Các quy trình giải quyết thủ tục hành chính tương ứng với hồ sơ giải quyết thủ tục hành chính được bốc mẫu.

	4.2.6
	Việc sắp xếp và lưu trữ tài liệu hồ sơ theo quy định  (Thông qua bốc mẫu hồ sơ tại các phòng, bộ phận để đánh giá)

	Yêu cầu: Tài liệu, hồ sơ phải được sắp xếp lưu trữ tuân thủ Quy trình/ Hướng dẫn kiểm soát thông tin dạng văn bản đảm bảo được nhận biết và lập danh mục hồ sơ, sắp xếp lưu trữ đảm bảo dễ tìm, dễ lấy, dễ thấy, dễ kiểm tra và đảm bảo tính đồng nhất về phương pháp sắp xếp, nhãn mác cặp, phai, mẫu mã cặp, phải phân định loại hồ sơ, bộ phận quản lý; Hồ sơ sau khi hết hạn lưu phải được hủy hoặc chuyển về kho lưu trữ.
Xác định tỷ lệ % hồ sơ, tài liệu được lập danh mục hồ sơ, danh mục tài liệu thông qua bốc mẫu cặp file tài liệu, hồ sơ (tại chỗ và tại các đơn vị trực thuộc) để chấm điểm:
+ Đảm bảo từ  90% tài liệu, hồ sơ trở lên sắp xếp lưu trữ theo quy định: 0,5 điểm;
+ Đảm bảo từ 70% đến dưới 90% tài liệu, hồ sơ được sắp xếp, lưu trữ theo quy định: 0,25 điểm;
+ Dưới 70% tài liệu, hồ sơ được sắp xếp, lưu trữ theo quy định: 0 điểm
	
Kết quả kiểm tra thực tế việc sắp xếp, lưu trữ hồ sơ, tài liệu tại các phòng, bộ phận và các cặp file tài liệu, hồ sơ được bốc mẫu.

	4.2.7
	Việc thực hiện đánh giá nội bộ định kỳ và khắc phục sau đánh giá

	Yêu cầu: Tuân thủ Quy trình/ Hướng dẫn đánh giá nội bộ, đánh giá đúng chu kỳ đánh giá nội bộ của đơn vị, thực hiện hành động khắc phục điểm không phù hợp, điểm khuyến nghị sau thời điểm đánh giá không quá 20 ngày làm việc; lưu trữ hồ sơ đánh giá, hồ sơ khắc phục đầy đủ. 
[bookmark: _GoBack]+ Có thực hiện tuân thủ đúng quy trình/hướng dẫn (có hồ sơ kiểm chứng): 0,5 điểm;
+ Có thực hiện nhưng chưa tuân thủ đúng quy trình / hướng dẫn (có hồ sơ kiểm chứng): 0,25 điểm;
+ Không thực hiện: 0 điểm
	Hồ sơ đánh giá nội bộ; hô sơ khắc phục (nếu có); Quy trình/Hướng dẫn đánh giá nội bộ, Quy trình /Hướng dẫn kiểm soát sự không phù hợp và hành động khắc phục.
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Danh mục QTNB 
DANH MỤC QUY TRÌNH NỘI BỘ GỢI Ý CÁC 

CƠ QUAN XEM XÉT, LỰA CHỌN XÂY DỰNG



		STT

		CÁC QUY TRÌNH/NHÓM QUY TRÌNH

		NỘI DUNG



		1

		Quy trình Thanh toán nội bộ

		Bao gồm các hoạt động: Tạm ứng, thanh toán nội bộ (thanh toán công tác, thanh toán tập huấn, thanh toán ngoài giờ, thanh toán mua sắm, thanh toán công tác, thanh toán lễ, tết…..)  cần những giấy tờ gì kèm theo, trình tự thực hiện như thế nào, trường hợp nào cần làm hợp đồng thanh toán, trường hợp nào không cần và  bằng hình thức nào (chi trực tiếp qua quỹ hay chuyển khoản…..) mô tả cách thức thực hiện của mỗi hình thức.



		2

		Quy trình Nâng lương thường xuyên và nâng lương trước thời hạn

		Quy định trình thực hiện việc nâng lương thường xuyên và nâng lương trước thời hạn cho CBCC, VC, …



		3

		Quy trình Quản lý tài sản cố định

		Bao gồm các hoạt động theo dõi, quản lý, sử dụng, thanh lý tài sản cố định



		4

		Quy trình Quản lý, sử dụng phương tiện ô tô

		Bao gồm các hoạt động quản lý, sử dụng, sữa chữa bảo dưỡng xe ô tô



		5

		Quy trình mua sắm, sử dụng, quản lý tài sản công.

		Trình tự thực hiện việc mua sắm tài sản công:

+ Đối với tài sản thuộc diện mua sắm tập trung

+ Đối với tài sản không thuộc diện mua sắm tập trung



		6

		Quy trình mua sắm và sử dụng văn phòng phẩm, các vật dụng thiết yếu.

		Trình tự thực hiện mua sắm văn phòng phẩm, vật dụng thiết yếu  sau đó phân phối về các phòng, cá nhân theo dõi sử dụng (các  đơn vị cần có kế hoạch mua sắm theo định kỳ hàng tháng/quý/6 tháng hay 1 năm và mua gì, số lượng bao nhiêu? Sau khi mua sẽ phân phối dựa theo nhu cầu, đề xuất của CBCC và cần theo dõi quá trình phân phối, sử dụng và có thống kê mức độ sử dụng của các phòng, CBCC theo quý/6 tháng/năm.



		7

		Quy trình Quản lý văn bản đi, văn bản đến và con dấu, chữ ký số.

		Trình tự thực hiện:

+ Quản lý văn bản đi, đến, con dấu bằng đường thông thường

+ Quản lý văn bản đi, đến, chữ ký số bằng đường điện tử



		8

		Quy trình lưu trữ hồ sơ điện tử.

		Trình tự thực hiện việc lưu trữ hồ sơ điện tử:

+ Lưu trữ những hồ sơ liên quan các văn bản đã ban hành và có tài liệu sẵn có trên mạng, phần mềm HSCV.

+ Lưu trữ hồ sơ liên quan đến văn bản ban hành nhưng chưa có tài liệu sẵn trên mạng (hồ sơ kiểm tra, thanh tra, tập huấn, hồ sơ giải quyết TTHC…)



		9

		Quy trình tuyển dụng, tiếp nhận, đào tạo cán bộ/ công chức/ viên chức/ lao động.

		Quy định trình tự thực hiện các quá trình sau:

+ Đề xuất chỉ tiêu và tuyển dụng CBCC, VC, người lao động.

+ Tiếp nhận và bố trí cán bộ CC, VC, người lao động

+ Đào tạo (bao gồm đào tạo và tập huấn) chuyên môn cho cán bộ CC, VC, người lao động

Quy trình này đơn vị cần có kế hoạch thực hiện hàng năm và theo dõi quá trình thực hiện có hồ sơ lưu; nếu đào tạo hoặc tập huấn đột xuất không nằm trong kế hoạch cần lưu văn bản liên quan, văn bản cử người tham gia; kết quả tập huấn, đào tạo…và có theo dõi thống kê.



		10

		Quy trình Đánh giá cán bộ, công chức, viên chức và lao động

		Quy định trình tự thực hiện hoạt động Đánh giá chất lượng cán bộ, CC, VC, người lao động lưu hồ sơ theo dõi.



		11

		Quy trình xét thi đua khen thưởng

		Quy định trình tự thực hiện hoạt động bình xét xếp loại thi đua cuối năm các phòng, đơn vị, bộ phận, CBCC, VC, người lao động.



		12

		Quy trình Đề bạt, Bổ nhiệm, bổ nhiệm lại, luân chuyển cán bộ, công chức, viên chức, lao động.

		Trình tự thực hiện việc đề bạt, bổ nhiệm, bổ nhiệm lại, luân chuyển CBCC, VC, lao động



		13

		Quy trình Tổ chức Hội nghị, Hội thảo, Tập huấn, đào tạo

		Quy định trình tự, cách thức tổ chức thực hiện :

+ Hội nghị, Hội thảo, tập huấn, đào tạo do cơ quan chủ trì tổ chức

+ Hội nghị hội thảo, tập huấn, đào tạo do cơ quan phối hợp tổ chức (có thể là phối hợp cơ quan trung ương hay phối hợp các địa phương)



		14

		Quy trình Tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ giải quyết thủ tục hành chính.

(Áp dụng đối với trung tâm hành chính công cấp huyện, Bộ phận TN&TKQ tại UBND cấp xã, các cơ quan Trung ương. )

		Quy định trình tự quá trình tiếp nhận và trả kết quả giải quyết TTHC tại Trung tâm HCC/ Bộ phận TN&TKQ.



		15

		Quy trình tiếp nhận, giải quyết đơn khiếu nại, tố cáo của tổ chức, công dân

		Quy định trình tự thực hiện việc tiếp nhận và xử lý đơn thư khiếu nại, tổ cáo của tổ chức, công dân



		16

		Quy trình tiếp công dân

		Quy trình quy định việc thực hiện công tác tiếp công dân tại cơ quan.



		17

		Quy trình xây dựng và tham mưu ban hành văn bản QPPL

		Quy định trình tự xây dựng và tham mưu UBND tỉnh/ HDND tỉnh ban hành Văn bản QPPL.



		18

		Quy trình xây dựng và ban hành văn bản hành chính

		Bao gồm:

+ Các Kế hoạch dài hạn/hàng năm

+ Các báo cáo chuyên đề; Báo cáo định kỳ theo quy định (ví dụ: Báo cáo cải cách hành chính, Báo cáo hàng tháng…)

+ Các Văn bản tham mưu, góp ý…

Do cơ quan ban hành hoặc tham mưu cấp thẩm quyền ban hành.



		19

		Quy trình thu thập, biên tập đăng tin-xuất nhập ấn phẩm

		- Quy định trình tự việc xây dựng, thu tập tin bài để đăng và việc xây dựng xuất bản, sử dụng các ấn phẩm.



		20

		Các quy trình tổ chức một cuộc thanh tra

		Có thể gộp thành một quy trình hoặc chia thành nhiều quy trình theo từng đối tượng được thanh tra; thanh tra theo kế hoạch/thanh tra đột xuất



		21

		Các Quy trình tổ chức một cuộc kiểm tra

		Có thể gộp thành một quy trình hoặc chia thành nhiều quy trình theo từng đối tượng: kiểm tra theo kế hoạch hoặc kiểm tra đột xuất

Ví dụ: Tại Chi cục Tiêu chuẩn Đo lường Chất lượng đã xây dựng một số quy trình theo đặc thù nhiệm vụ chuyên môn như:

+ Quy trình kiểm tra ISO hành chính.

+ Quy trình kiểm tra chất lượng hàng hóa lưu thông trên thị trường.

+ Quy trình kiểm tra chất lượng hàng hóa trong sản xuất.



		22

		Các quy trình đặc thù công việc chuyên môn tại các phòng không phải là quy trình thủ tục hành chính.

		Vì đặc thù có những phòng, bộ phận không liên quan đến giải quyết TTHC hoặc ít liên quan đến hoạt động giải quyết TTHC, hoặc có nhiều nhiệm vụ chuyên môn khác ngoài giải quyết thủ tục hành chính nên cơ quan cần theo chức năng nhiệm vụ của từng phòng để tham mưu xây dựng các quy trình.

Ví dụ: Tại Sở Khoa học và Công nghệ đã xây dựng một số quy trình theo đặc thù nhiệm vụ chuyên môn như:

+ QT Xác định nhiệm vụ khoa học và công nghệ cấp tỉnh hàng năm.

+ QT quản lý các nhiệm vụ KH&CN cấp tỉnh.

+ QT Họp Hội đồng đánh giá, nghiệm thu kết quả thực hiện nhiệm vụ KH&CN cấp tỉnh sử dụng ngân sách Nhà nước



		23

		Các quy trình thủ tục hành chính được cắt giảm chuyển thành quy trình nội bộ thông thường

		Các cơ quan cần rà soát các quy trình trước đây là thủ tục hành chính nhưng đã được cắt giảm, nếu vẫn còn thực hiện nhưng theo hình thức công việc chuyên môn thì cần xây dựng thành quy trình









* Lưu ý: 

- Tên quy trình có thể thay đổi theo nhiệm vụ của mỗi cơ quan. Các cơ quan có thể tách, gộp, điều chỉnh lại tên quy trình cho phù hợp.

- Các bước thực hiện: Căn cứ các quy định hiện hành và thực tế thực hiện tại các cơ quan; bám sát Quy trình/ Hướng dẫn Kiểm soát thông tin dạng văn bản, Mô hình khung TCVN ISO 9001:2015 ban hành kèm theo Quyết định 101/QĐ-BKHCN ngày `21/01/2019 của Bộ Khoa học và Công nghệ để xây dựng quy trình.


