
ỦY BAN NHÂN DÂN 
TỈNH BÌNH ĐỊNH 

 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

Số:        /2020/QĐ-UBND Bình Định, ngày       tháng      năm 2020 
                              

QUYẾT ĐỊNH 
Quy định chế độ báo cáo định kỳ lĩ ự ộ ụ trên đị à ỉ ình Đị

 
 

ỦY BAN NHÂN DÂN TỈNH BÌNH ĐỊNH 
     

Căn cứ Luật Tổ chức chính quyền địa phương ngày 19 tháng 6 năm 2015; 

Căn cứ Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Tổ chức Chính phủ và 
Luật Tổ chức chính quyền địa phương ngày 22 tháng 11 năm 2019; 

Căn cứ Luật Ban hành văn bản quy phạm pháp luật ngày 22 tháng 6 năm 2015;

Căn cứ Nghị định số 09/2019/NĐ-CP ngày 24 tháng 01 năm 2019 của 
Chính phủ quy định về chế độ báo cáo của cơ quan hành chính nhà nước;  

Căn cứ Thông tư số 08/2019/TT-BNV ngày 10 tháng 6 năm 2019 của Bộ 
trưởng Bộ Nội vụ quy định chế độ báo cáo công tác ngành Nội vụ;  

Theo đề nghị của Giám đốc Sở Nội vụ tại Tờ trình số 459/TTr-SNV ngày 
06 tháng 8 năm 2020. 
                                                     

QUYẾT ĐỊNH: 
Chương I 

QUY ĐỊNH CHUNG 
 

Điều 1. Phạm vi điều chỉnh 

1. Quyết định này quy định chế độ báo cáo định kỳ lĩnh vực nội vụ trên địa 
bàn tỉnh Bình Định. 

2. Các báo cáo định kỳ về lĩnh vực nội vụ không quy định tại Quyết định 
này thì được thực hiện theo quy định của cơ quan có thẩm quyền. 

3. Quyết định này không điều chỉnh chế độ báo cáo thống kê ngành nội vụ, 
báo cáo mật và báo cáo nội bộ trong từng cơ quan hành chính Nhà nước liên quan 
đến lĩnh vực công tác nội vụ. 

Điều 2. Đối tượng áp dụng 

1. Các sở, ban, ngành, đơn vị sự nghiệp trực thuộc Ủy ban nhân dân tỉnh. 

2. Ủy ban nhân dân các huyện, thị xã, thành phố. 
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3. Ủy ban nhân dân các xã, phường, thị trấn. 

4. Các tổ chức, cá nhân có liên quan đến thực hiện chế độ báo cáo định kỳ 
lĩnh vực nội vụ trên địa bàn tỉnh Bình Định. 

Điều 3. Nguyên tắc thực hiện chế độ báo cáo 

1. Đảm bảo cung cấp thông tin kịp thời, chính xác, đầy đủ phục vụ hiệu quả 
cho hoạt động quản lý, chỉ đạo, điều hành của Ủy ban nhân dân tỉnh trong lĩnh 
vực Nội vụ.   

2. Số liệu trong báo cáo phải đồng bộ, thống nhất về khái niệm, phương 
pháp tính và đơn vị tính để đảm bảo thuận lợi cho việc tổng hợp, chia sẻ, khai 
thác, sử dụng thông tin báo cáo. 

3. Đảm bảo khả năng ứng dụng công nghệ thông tin trong thực hiện chế độ 
báo cáo, đáp ứng yêu cầu của Hệ thống thông tin báo cáo của tỉnh, hướng tới 
chuyển dần từ báo cáo giấy sang báo cáo bằng văn bản điện tử; tạo điều kiện thuận 
lợi trong việc tổng hợp, chia sẻ thông tin báo cáo công tác ngành Nội vụ. 

Điều 4. Đối tượng thực hiện báo cáo 

1. Đối tượng thực hiện báo cáo, nhận báo cáo: Theo quy định cụ thể tại 
Chương II Quyết định này. 

2. Đầu mối tổng hợp báo cáo cấp tỉnh: Sở Nội vụ là cơ quan đầu mối tổng 
hợp báo cáo, trình Ủy ban nhân dân tỉnh báo cáo Bộ Nội vụ. 

Điều 5. Hình thức báo cáo; phương thức gửi, nhận báo cáo  

1. Hình thức báo cáo: Báo cáo được thể hiện dưới hình thức văn bản điện 
tử hoặc văn bản giấy, có chữ ký của người có thẩm quyền. 

Tất cả báo cáo và biểu mẫu được gửi phải đính kèm tệp tin dưới dạng file 
word hoặc excel. 

2. Phương thức gửi, nhận báo cáo: Báo cáo được gửi qua hệ thống Văn 
phòng điện tử, hệ thống phần mềm thông tin báo cáo chuyên dùng, qua dịch vụ 
bưu chính, gửi trực tiếp và các phương thức khác theo quy định của pháp luật. 

Đối với các báo cáo có hệ thống phần mềm thông tin báo cáo, thực hiện gửi 
báo cáo trên phần mềm, sử dụng chữ ký số phê duyệt và không cần gửi báo cáo 
giấy; trừ trường hợp xảy ra sự cố kỹ thuật, sự việc bất khả kháng thì phải gửi báo 
cáo giấy. 

Điều 6. Chỉnh lý, bổ sung báo cáo 

1. Trường hợp phải chỉnh lý, bổ sung nội dung, số liệu báo cáo, cơ quan lập 
báo cáo có trách nhiệm gửi báo cáo đã được chỉnh lý, bổ sung kèm theo văn bản 
nêu rõ việc chỉnh lý, bổ sung và phải có chữ ký xác nhận, đóng dấu. 
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2. Trường hợp tự ý tẩy xóa, sửa chữa làm sai lệch nội dung báo cáo, số liệu 
trong báo cáo và các biểu mẫu số liệu báo cáo kèm theo thì báo cáo, biểu mẫu đó 
không có giá trị pháp lý. 

Điều 7. Công bố danh mục báo cáo định kỳ 

1. Sở Nội vụ rà soát, lập danh mục báo cáo định kỳ quy định tại văn bản 
quy phạm pháp luật do đơn vị chủ trì soạn thảo (gồm các nội dung sau đây: Tên 
báo cáo, đối tượng thực hiện báo cáo, cơ quan nhận báo cáo, thời hạn gửi báo cáo, 
kỳ báo cáo/tần suất thực hiện báo cáo, mẫu đề cương báo cáo và văn bản quy định 
chế độ báo cáo), trình Ủy ban nhân dân tỉnh công bố chậm nhất sau 02 ngày làm 
việc kể từ ngày văn bản quy phạm pháp luật có quy định về chế độ báo cáo định 
kỳ có hiệu lực thi hành.  

Hồ sơ trình gồm: Tờ trình, dự thảo Quyết định công bố danh mục báo cáo 
định kỳ và gửi đến Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh. 

2. Sau khi nhận được hồ sơ trình công bố, căn cứ quy định pháp luật hiện 
hành, Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh kiểm tra về nội dung và hình thức dự thảo 
Quyết định công bố. Trường hợp dự thảo Quyết định công bố đáp ứng đủ điều 
kiện về nội dung và hình thức, Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh trình Ủy ban 
nhân dân tỉnh xem xét, ký ban hành theo quy định. 

3. Trường hợp hồ sơ trình công bố chưa đáp ứng đủ điều kiện về nội dung 
và hình thức, Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh có ý kiến góp ý bằng văn bản gửi 
Sở Nội vụ để chỉnh lý, hoàn thiện chậm nhất sau 03 ngày làm việc kể từ ngày 
nhận đủ hồ sơ trình ban hành Quyết định công bố. 

Sở Nội vụ chỉnh lý, hoàn thiện và trình lại dự thảo quyết định công bố chậm 
nhất sau 03 ngày làm việc kể từ ngày nhận được văn bản góp ý của Văn phòng 
Ủy ban nhân dân tỉnh. Hồ sơ trình công bố phải có thêm văn bản giải trình, tiếp 
thu ý kiến góp ý. 

4. Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh, Sở Nội vụ có trách nhiệm đăng tải và 
duy trì danh mục báo cáo định kỳ trên Cổng thông tin điện tử của tỉnh, Trang 
thông tin điện tử của Sở Nội vụ, đảm bảo thời gian đăng tải chậm nhất là 15 ngày 
làm việc kể từ ngày văn bản quy định chế độ báo cáo có hiệu lực thi hành. 

 
Chương II 

QUY ĐỊNH CỤ THỂ 
 

Điều 8. Báo cáo kết quả công tác ngành Nội vụ 

1. Đối tượng thực hiện báo cáo:  

a) Các sở, ban, ngành, đơn vị sự nghiệp trực thuộc Ủy ban nhân dân tỉnh; 
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b) Ủy ban nhân dân các huyện, thị xã, thành phố; 

c) Sở Nội vụ. 

2. Cơ quan nhận báo cáo: 

a) Sở Nội vụ; 

b) Ủy ban nhân dân tỉnh. 

3. Tần suất thực hiện báo cáo: 02 lần/năm (bao gồm báo cáo 6 tháng đầu 
năm và báo cáo năm). 

4. Thời gian chốt số liệu:  

a) Báo cáo 6 tháng đầu năm: Tính từ ngày 01 tháng 12 năm trước năm báo 
cáo đến hết ngày 31 tháng 5 của năm báo cáo. 

b) Báo cáo năm: Tính từ ngày 01 tháng 12 năm trước năm báo cáo đến hết 
ngày 30 tháng 11 của năm báo cáo. 

5. Quy trình thực hiện và thời gian gửi báo cáo:  

a) Báo cáo 6 tháng đầu năm:  

- Các cơ quan, đơn vị tại điểm a, điểm b khoản 1 Điều này gửi báo cáo định 
kỳ cho Sở Nội vụ trước ngày 03 tháng 6 của năm báo cáo. 

- Sở Nội vụ tổng hợp, trình Ủy ban nhân dân tỉnh trước ngày 08 tháng 6 
của năm báo cáo để báo cáo Bộ Nội vụ. 

b) Báo cáo năm:  

- Các cơ quan, đơn vị tại điểm a, điểm b khoản 1 Điều này gửi báo cáo định 
kỳ cho Sở Nội vụ trước ngày 03 tháng 12 của năm báo cáo. 

- Sở Nội vụ tổng hợp, trình Ủy ban nhân dân tỉnh trước ngày 08 tháng 12 
của năm báo cáo để báo cáo Bộ Nội vụ. 

6. Nội dung và mẫu đề cương báo cáo:  

a) Các sở, ban, ngành, đơn vị sự nghiệp trực thuộc Ủy ban nhân dân tỉnh 
báo cáo theo Mẫu số 1 tại Phụ lục kèm theo Quyết định này. 

b) Ủy ban nhân dân các huyện, thị xã, thành phố báo cáo theo Mẫu số 2 tại 
Phụ lục kèm theo Quyết định này. 

c) Sở Nội vụ báo cáo theo Phụ lục số 02 và Phụ lục số 04 ban hành kèm 
theo Thông tư số 08/2019/TT-BNV ngày 10 tháng 6 năm 2019 của Bộ trưởng Bộ 
Nội vụ quy định chế độ báo cáo công tác ngành Nội vụ. 

Điều 9. Báo cáo công tác cải cách hành chính  

1. Đối tượng thực hiện báo cáo:  
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a) Các sở, ban, ngành thuộc Ủy ban nhân dân tỉnh; 

b) Ủy ban nhân dân các huyện, thị xã, thành phố; 

c) Ủy ban nhân dân các xã, phường, thị trấn; 

d) Các cơ quan Trung ương đóng trên địa bàn tỉnh, bao gồm: Kho bạc Nhà 
nước tỉnh, Ngân hàng Nhà nước chi nhánh tỉnh, Cục Hải quan tỉnh, Cục Thuế tỉnh 
và Bảo hiểm xã hội tỉnh; 

đ) Sở Nội vụ.  

2. Cơ quan nhận báo cáo: 

a) Ủy ban nhân dân các huyện, thị xã, thành phố; 

b) Sở Nội vụ; 

c) Ủy ban nhân dân tỉnh. 

3. Tần suất thực hiện báo cáo: 04 lần/năm (bao gồm báo cáo quý I, 6 tháng 
đầu năm, quý III và báo cáo năm). 

4. Thời gian chốt số liệu:  

a) Báo cáo quý I:  Tính từ ngày 01 tháng 01 đến trước ngày 01 tháng 3 của 
năm báo cáo. 

b) Báo cáo 6 tháng đầu năm: Tính từ ngày 01 tháng 01 đến hết ngày 31 
tháng 5 của năm báo cáo. 

c) Báo cáo quý III: Tính từ ngày 01 tháng 6 đến hết ngày 31 tháng 8 của 
năm báo cáo. 

d) Báo cáo năm: Tính từ ngày 01 tháng 01 đến hết ngày 25 tháng 11 của 
năm báo cáo. 

5. Quy trình thực hiện và thời gian gửi báo cáo:  

a) Báo cáo quý I:  

- Ủy ban nhân dân các xã, phường, thị trấn gửi báo cáo định kỳ cho Ủy ban 
nhân dân các huyện, thị xã, thành phố trước ngày 06 tháng 3 của năm báo cáo. 

- Các sở, ban, ngành thuộc Ủy ban nhân dân tỉnh; Ủy ban nhân dân các 
huyện, thị xã, thành phố; các cơ quan Trung ương đóng trên địa bàn tỉnh gửi báo 
cáo định kỳ cho Sở Nội vụ trước ngày 10 tháng 3 của năm báo cáo. 

- Sở Nội vụ tổng hợp, trình Ủy ban nhân dân tỉnh trước ngày 13 tháng 3 
của năm báo cáo để báo cáo Bộ Nội vụ. 

b) Báo cáo 6 tháng đầu năm:  

- Ủy ban nhân dân các xã, phường, thị trấn gửi báo cáo định kỳ cho Ủy ban 
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nhân dân các huyện, thị xã, thành phố trước ngày 06 tháng 6 của năm báo cáo. 

- Các sở, ban, ngành thuộc Ủy ban nhân dân tỉnh; Ủy ban nhân dân các 
huyện, thị xã, thành phố; các cơ quan Trung ương đóng trên địa bàn tỉnh gửi báo 
cáo định kỳ cho Sở Nội vụ trước ngày 10 tháng 6 của năm báo cáo. 

- Sở Nội vụ tổng hợp, trình Ủy ban nhân dân tỉnh trước ngày 13 tháng 6 
của năm báo cáo để báo cáo Bộ Nội vụ. 

c) Báo cáo quý III:  

- Ủy ban nhân dân các xã, phường, thị trấn gửi báo cáo định kỳ cho Ủy ban 
nhân dân các huyện, thị xã, thành phố trước ngày 06 tháng 9 của năm báo cáo. 

- Các sở, ban, ngành thuộc Ủy ban nhân dân tỉnh; Ủy ban nhân dân các 
huyện, thị xã, thành phố; các cơ quan Trung ương đóng trên địa bàn tỉnh gửi báo 
cáo định kỳ cho Sở Nội vụ trước ngày 10 tháng 9 của năm báo cáo. 

- Sở Nội vụ tổng hợp, trình Ủy ban nhân dân tỉnh trước ngày 13 tháng 9 
của năm báo cáo để báo cáo Bộ Nội vụ. 

d) Báo cáo năm:  

- Ủy ban nhân dân các xã, phường, thị trấn gửi báo cáo định kỳ cho Ủy ban 
nhân dân các huyện, thị xã, thành phố trước ngày 30 tháng 11 của năm báo cáo. 

- Các sở, ban, ngành thuộc Ủy ban nhân dân tỉnh; Ủy ban nhân dân các 
huyện, thị xã, thành phố; các cơ quan Trung ương đóng trên địa bàn tỉnh gửi báo 
cáo định kỳ cho Sở Nội vụ trước ngày 05 tháng 12 của năm báo cáo. 

- Sở Nội vụ tổng hợp, trình Ủy ban nhân dân tỉnh trước ngày 08 tháng 12 
của năm báo cáo để báo cáo Bộ Nội vụ. 

6. Nội dung và mẫu đề cương báo cáo: Theo đề cương báo cáo tại Mẫu 
số 3 và các Biểu số 01, 02, 03, 04, 05, 06/CCHC tại Phụ lục kèm theo Quyết 
định này. 

Điều 10. Báo cáo tình hình thực hiện và kế hoạch biên chế công chức 
trong các cơ quan hành chính, số lượng người làm việc trong các đơn vị sự 
nghiệp công lập  

1. Đối tượng thực hiện báo cáo:  

a) Các sở, ban, ngành, đơn vị sự nghiệp trực thuộc Ủy ban nhân dân tỉnh; 

b) Ủy ban nhân dân các huyện, thị xã, thành phố; 

c) Sở Nội vụ. 

2. Cơ quan nhận báo cáo: 

a) Sở Nội vụ; 
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b) Ủy ban nhân dân tỉnh. 

3. Tần suất thực hiện: 01 lần/năm. 

4. Thời gian chốt số liệu: Tính từ ngày 01 tháng 6 năm trước năm báo cáo 
đến hết ngày 31 tháng 5 của năm báo cáo. 

5. Quy trình thực hiện và thời gian gửi báo cáo: 

a) Các cơ quan, đơn vị tại điểm a, điểm b khoản 1 Điều này gửi báo cáo 
định kỳ cho Sở Nội vụ trước ngày 15 tháng 6 của năm báo cáo. 

b) Sở Nội vụ tổng hợp, tham mưu Ủy ban nhân dân tỉnh trước ngày 15 
tháng 7 của năm báo cáo để báo cáo Bộ Nội vụ. 

6. Nội dung và mẫu đề cương báo cáo: Theo đề cương báo cáo tại Mẫu số 
4 và các Biểu số 01, 02, 03a, 03b, 03c, 03d, 04/TCBC tại Phụ lục kèm theo Quyết 
định này. 

Điều 11. Báo cáo kết quả thực hiện nâng bậc lương, chế độ phụ cấp 
thâm niên vượt khung đối với cán bộ, công chức, viên chức ngạch chuyên 
viên và tương đương 

1. Đối tượng thực hiện báo cáo:  

a) Các sở, ban, ngành, đơn vị sự nghiệp trực thuộc Ủy ban nhân dân tỉnh; 

b) Ủy ban nhân dân các huyện, thị xã, thành phố; 

c) Sở Nội vụ. 

2. Cơ quan nhận báo cáo: 

a) Sở Nội vụ; 

b) Ủy ban nhân dân tỉnh. 

3. Tần suất thực hiện: 01 lần/năm. 

4. Thời gian chốt số liệu: Tính từ ngày 01 tháng 01 đến hết ngày 31 tháng  
12 của năm báo cáo. 

5. Quy trình thực hiện và thời gian gửi báo cáo:  

a) Các cơ quan, đơn vi tại điểm a, điểm b khoản 1 Điều này gửi báo cáo 
định kỳ cho Sở Nội vụ trước ngày 15 tháng 01 của năm sau năm báo cáo. 

b) Sở Nội vụ tổng hợp, báo cáo Ủy ban nhân dân tỉnh báo trước ngày 25 
tháng 01 của năm sau năm báo cáo.  

6. Nội dung và mẫu đề cương báo cáo: Theo các biểu mẫu tại Biểu số 01, 
02/CCVC tại Phụ lục kèm theo Quyết định này. 
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Điều 12. Báo cáo kết quả quy hoạch, bổ nhiệm, luân chuyển đối với cán 
bộ, công chức, viên chức 

1. Đối tượng thực hiện báo cáo:  

a) Các sở, ban, ngành, đơn vị sự nghiệp trực thuộc Ủy ban nhân dân tỉnh; 

b) Ủy ban nhân dân các huyện, thị xã, thành phố; 

c) Sở Nội vụ. 

2. Cơ quan nhận báo cáo: 

a) Sở Nội vụ; 

b) Ủy ban nhân dân tỉnh. 

3. Tần suất thực hiện: 01 lần/năm. 

4. Thời gian chốt số liệu: Tính từ ngày 01 tháng 01 đến hết ngày 31 tháng  
12 của năm báo cáo. 

5. Quy trình thực hiện và thời gian gửi báo cáo:  

a) Các cơ quan, đơn vị tại điểm a, điểm b khoản 1 Điều này gửi báo cáo 
định kỳ cho Sở Nội vụ trước ngày 15 tháng 01 của năm sau năm báo cáo. 

b) Sở Nội vụ tổng hợp, báo cáo Ủy ban nhân dân tỉnh báo trước ngày 25 
tháng 01 của năm sau năm báo cáo.  

6. Nội dung và mẫu đề cương báo cáo: Theo các biểu mẫu tại Biểu số 03, 
04, 05/CCVC tại Phụ lục kèm theo Quyết định này. 

Điều 13. Báo cáo kết quả thực hiện chính sách, pháp luật đối với thanh 
niên và việc thực hiện nhiệm vụ quản lý nhà nước về thanh niên 

1. Đối tượng thực hiện báo cáo:  

a) Các sở, ban, ngành, đơn vị sự nghiệp trực thuộc Ủy ban nhân dân tỉnh; 

b) Ủy ban nhân dân các huyện, thị xã, thành phố; 

c) Sở Nội vụ. 

2. Cơ quan nhận báo cáo: 

a) Sở Nội vụ; 

b) Ủy ban nhân dân tỉnh. 

3. Tần suất thực hiện: 01 lần/năm. 

4. Thời gian chốt số liệu: Tính từ ngày 01 tháng 01 đến hết ngày 30 tháng  
11 của năm báo cáo. 

5. Quy trình thực hiện và thời gian gửi báo cáo: 
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a) Các cơ quan, đơn vị tại điểm a, điểm b khoản 1 Điều này gửi báo cáo 
định kỳ cho Sở Nội vụ trước ngày 01 tháng 12 của năm sau năm báo cáo. 

b) Sở Nội vụ tổng hợp, trình Ủy ban nhân dân tỉnh trước ngày 10 tháng 
12 của năm sau năm báo cáo để báo cáo Bộ Nội vụ.  

6. Nội dung và mẫu đề cương báo cáo: Theo đề cương báo cáo tại Mẫu số 
5 tại Phụ lục kèm theo Quyết định này. 

Điều 14. Báo cáo kết quả xây dựng và thực hiện Quy chế dân chủ ở xã, 
phường, thị trấn 

1. Đối tượng thực hiện báo cáo:  

a) Uỷ ban nhân dân các huyện, thị xã, thành phố; 

b) Sở Nội vụ. 

2. Cơ quan nhận báo cáo: 

a) Sở Nội vụ; 

b) Ủy ban nhân dân tỉnh. 

3. Tần suất thực hiện: 01 lần/năm. 

4. Thời gian chốt số liệu: Tính từ ngày 01 tháng 01 đến hết ngày 20 tháng  
12 của năm báo cáo. 

5. Quy trình thực hiện và thời gian gửi báo cáo: 

a) Uỷ ban nhân dân các huyện, thị xã, thành phố gửi báo cáo định kỳ cho 
Sở Nội vụ trước ngày 31 tháng 12 của năm báo cáo. 

b) Sở Nội vụ tổng hợp, báo cáo Ủy ban nhân dân tỉnh trước ngày 10 
tháng 01 của năm sau năm báo cáo.  

6. Nội dung và mẫu đề cương báo cáo: Theo đề cương báo cáo tại Mẫu số 
6 tại Phụ lục kèm theo Quyết định này. 

Điều 15. Báo cáo kết quả xây dựng và thực hiện Quy chế dân chủ ở cơ 
sở tại các cơ quan hành chính và đơn vị sự nghiệp công lập 

1. Đối tượng thực hiện báo cáo:  

a) Các sở, ban, ngành, đơn vị sự nghiệp trực thuộc Ủy ban nhân dân tỉnh; 

b) Ủy ban nhân dân các huyện, thị xã, thành phố; 

c) Sở Nội vụ. 

2. Cơ quan nhận báo cáo: 

a) Sở Nội vụ; 
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b) Ủy ban nhân dân tỉnh. 

3. Tần suất thực hiện: 02 lần/năm (bao gồm báo cáo 6 tháng đầu năm và 
báo cáo năm). 

4. Thời gian chốt số liệu:  

a) Báo cáo 6 tháng đầu năm: Tính từ ngày 01 tháng 01 đến hết ngày 20 
tháng 5 của năm báo cáo. 

b) Báo cáo năm: Tính từ ngày 01 tháng 01 đến hết ngày 20 tháng 12 của 
năm báo cáo. 

5. Quy trình thực hiện và thời gian gửi báo cáo: 

a) Báo cáo 6 tháng đầu năm:  

- Các cơ quan, đơn vị tại điểm a, điểm b khoản 1 Điều này gửi báo cáo định 
kỳ cho Sở Nội vụ trước ngày 31 tháng 5 của năm báo cáo. 

- Sở Nội vụ tổng hợp, báo cáo Ủy ban nhân dân tỉnh trước ngày 10 tháng 6 
của năm báo cáo. 

b) Báo cáo năm:  

- Các cơ quan, đơn vị tại điểm a, điểm b khoản 1 Điều này gửi báo cáo định 
kỳ cho Sở Nội vụ trước ngày 31 tháng 12 của năm báo cáo. 

- Sở Nội vụ tổng hợp, báo cáo Ủy ban nhân dân tỉnh trước ngày 10 tháng 
01 của năm sau năm báo cáo. 

6. Nội dung và mẫu đề cương báo cáo: Theo đề cương báo cáo tại Mẫu số 
7 tại Phụ lục kèm theo Quyết định này.  

Điều 16. Báo cáo kết quả công tác quản lý nhà nước về tôn giáo 

1. Đối tượng thực hiện báo cáo:  

a) Ủy ban nhân dân các huyện, thị xã, thành phố; 

b) Sở Nội vụ. 

2. Cơ quan nhận báo cáo: 

a) Sở Nội vụ; 

b) Ủy ban nhân dân tỉnh. 

3. Tần suất thực hiện báo cáo: 02 lần/năm (bao gồm báo cáo 6 tháng đầu 
năm và báo cáo năm). 

4. Thời gian chốt số liệu:  

a) Báo cáo 6 tháng đầu năm: Tính từ ngày 01 tháng 12 năm trước năm báo 
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cáo đến hết ngày 31 tháng 5 của năm báo cáo. 

b) Báo cáo năm: Tính từ ngày 01 tháng 12 năm trước năm báo cáo đến hết 
ngày 30 tháng 11 của năm báo cáo. 

5. Quy trình thực hiện và thời gian gửi báo cáo: 

a) Báo cáo 6 tháng đầu năm: 

- Ủy ban nhân dân các huyện, thị xã, thành phố gửi báo cáo định kỳ cho Sở 
Nội vụ trước ngày 03 tháng 6 của năm báo cáo. 

- Sở Nội vụ tổng hợp, tham mưu Ủy ban nhân dân tỉnh trước ngày 08 
tháng 6 của năm báo cáo để báo cáo Ban Tôn giáo Chính phủ. 

b) Báo cáo năm:  

- Ủy ban nhân dân các huyện, thị xã, thành phố gửi báo cáo định kỳ cho Sở 
Nội vụ trước ngày 03 tháng 12 của năm báo cáo. 

- Sở Nội vụ tổng hợp, tham mưu Ủy ban nhân dân tỉnh trước ngày 08 
tháng 12 của năm báo cáo để báo cáo Ban Tôn giáo Chính phủ. 

6. Nội dung và mẫu đề cương báo cáo: 

a) Báo cáo 6 tháng đầu năm: Theo đề cương báo cáo tại Mẫu số 8 tại Phụ 
lục kèm theo Quyết định này. 

b) Báo cáo năm: Theo đề cương báo cáo tại Mẫu số 9 tại Phụ lục kèm theo 
Quyết định này. 

Điều 17. Báo cáo kết quả công tác thi đua, khen thưởng  

1. Đối tượng thực hiện báo cáo:  

a) Ủy ban nhân dân các huyện, thị xã, thành phố; 

b) Sở Nội vụ. 

2. Cơ quan nhận báo cáo: 

a) Sở Nội vụ. 

b) Ủy ban nhân dân tỉnh. 

3. Tần suất thực hiện báo cáo: 02 lần/năm (bao gồm báo cáo 6 tháng đầu 
năm và báo cáo năm). 

4. Thời gian chốt số liệu:  

a) Báo cáo 6 tháng đầu năm: Tính từ ngày 01 tháng 01 đến hết ngày 20 
tháng 5 của năm báo cáo. 

b) Báo cáo năm: Tính từ ngày 01 tháng 01 đến hết ngày 25 tháng 10 của 
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năm báo cáo. 

5. Quy trình thực hiện và thời gian gửi báo cáo: 

a) Báo cáo 6 tháng đầu năm:  

- Ủy ban nhân dân các huyện, thị xã, thành phố gửi báo cáo định kỳ cho Sở 
Nội vụ trước ngày 31 tháng 5 của năm báo cáo. 

- Sở Nội vụ tổng hợp, tham mưu Ủy ban nhân dân tỉnh trước ngày 05 
tháng 6 của năm báo cáo để báo cáo Ban Thi đua – Khen thưởng Trung ương. 

b) Báo cáo năm: 

- Ủy ban nhân dân các huyện, thị xã, thành phố gửi báo cáo định kỳ cho Sở 
Nội vụ trước ngày 31 tháng 10 của năm báo cáo. 

- Sở Nội vụ tổng hợp, tham mưu Ủy ban nhân dân tỉnh trước ngày 05 
tháng 11 của năm báo cáo để báo cáo Ban Thi đua – Khen thưởng Trung ương. 

6. Nội dung và mẫu đề cương báo cáo: Theo đề cương báo cáo tại Mẫu số 
10 ban hành kèm theo Quyết định này. 

 

Chương III 
TỔ CHỨC THỰC HIỆN 

 

Điều 18. Hiệu lực thi hành 

Quyết định này có hiệu lực thi hành kể từ ngày 25 tháng 8 năm 2020. 

Điều 19. Trách nhiệm thi hành 

1. Thủ trưởng các sở, ban, ngành, đơn vị sự nghiệp trực thuộc Ủy ban nhân 
dân tỉnh; Chủ tịch Ủy ban nhân dân các huyện, thị xã, thành phố; Chủ tịch Ủy ban 
nhân dân các xã, phường, thị trấn; các tổ chức, cá nhân có liên quan chịu trách 
nhiệm tổ chức thực hiện nghiêm túc chế độ báo cáo định kỳ lĩnh vực nội vụ theo 
Quyết định này. 

2. Sở Nội vụ có trách nhiệm: 

a) Triển khai, hướng dẫn, đôn đốc, kiểm tra việc thực hiện Quyết định này. 

b) Tham mưu Ủy ban nhân dân tỉnh thực hiện chế độ báo cáo định kỳ lĩnh 
vực công tác ngành nội vụ đối với Bộ Nội vụ, Ban Tôn giáo Chính phủ, Ban Thi 
đua - Khen thưởng Trung ương đảm bảo theo quy định của pháp luật hiện hành. 

c) Tham mưu Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh công bố danh mục báo cáo 
định kỳ lĩnh vực nội vụ quy định tại văn bản quy phạm pháp luật do Ủy ban nhân 
dân tỉnh ban hành. 
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d) Thường xuyên tổ chức rà soát chế độ báo cáo để tham mưu Ủy ban nhân 
dân tỉnh sửa đổi, bổ sung, thay thế, bãi bỏ cho phù hợp với mục tiêu quản lý, đáp 
ứng các nguyên tắc và yêu cầu của Nghị định số 09/2019/NĐ-CP ngày 24 tháng 
01 năm 2019 của Chính phủ, Quyết định này và các quy định pháp luật khác có 
liên quan. 

Điều 20. Điều khoản thi hành 

1. Văn bản quy phạm pháp luật về lĩnh vực nội vụ do các cơ quan soạn thảo, 
trình Ủy ban nhân dân tỉnh ban hành có nội dung quy định báo cáo định kỳ thì 
phải thực hiện đúng các nguyên tắc, yêu cầu của Nghị định số 09/2019/NĐ-CP 
ngày 24 tháng 01 năm 2019 của Chính phủ và của Quy định này. 

2. Trường hợp các văn bản được dẫn chiếu tại quy định này được sửa đổi, 
bổ sung, thay thế hoặc bãi bỏ thì thực hiện theo văn bản sửa đổi, bổ sung thay thế 
hoặc bãi bỏ đó. 

3. Trong quá trình thực hiện, nếu có khó khăn, vướng mắc phát sinh, các 
cơ quan, đơn vị, địa phương kịp thời phản ánh về Sở Nội vụ để tổng hợp, báo cáo 
Ủy ban nhân dân tỉnh xem xét sửa đổi, bổ sung cho phù hợp./. 

 
 
Nơi nhận: 
- Văn phòng Chính phủ (Cục KSTTHC); 
- Bộ Nội vụ; 
- Bộ Tư pháp (Cục Kiểm tra VBQPPL); 
- TT Tỉnh ủy, TT HĐND tỉnh; 
- CT, các PCT UBND tỉnh; 
- Đoàn Đại biểu Quốc hội tỉnh; 
- Ủy ban MTTQ Việt Nam tỉnh; 
- Các cơ quan TW trên địa bàn tỉnh; 
- Các sở, ban, ngành, ĐVSN thuộc tỉnh; 
- UBND các huyện, thị xã, thành phố; 
- UBND các xã, phường, thị trấn; 
- LĐVP UBND tỉnh; 
- TT TH-CB, P. HC-TC;  
- Lưu: VT, KSTT, K2, K12, K18.  

 

TM. ỦY BAN NHÂN DÂN 
KT. CHỦ TỊCH 
PHÓ CHỦ TỊCH 

 
 
 
 
 
 

Nguyễn Phi Long 
 
 
 
 
 
 
 

 
  

Ký bởi: Ủy ban Nhân dân tỉnh Bình Định
Ngày ký: 12-08-2020 14:50:28 +07:00
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Phụ lục 
MẪU TRÌNH BÀY CHẾ ĐỘ BÁO CÁO ĐỊNH KỲ LĨNH VỰC NỘI VỤ 

(Ban hành kèm theo Quyết định số       /2020/QĐ-UBND  
ngày      tháng      năm 2020 của UBND tỉnh) 

 

Mẫu số 1 
Báo cáo kết quả công tác ngành Nội vụ (Dành cho các sở, ban, 
ngành, đơn vị sự nghiệp trực thuộc Ủy ban nhân dân tỉnh) 

Mẫu số 2 
Báo cáo kết quả công tác ngành Nội vụ (Dành cho Ủy ban nhân 
dân các huyện, thị xã, thành phố) 

Mẫu số 3 Báo cáo công tác cải cách hành chính  

Biểu số 01/CCHC 
Thống kê số liệu về kết quả thực hiện công tác cải cách hành 
chính 

Biểu số 02/CCHC 
Thống kê số liệu về cải cách thủ tục hành chính (Dành cho Văn 
phòng Ủy ban nhân dân tỉnh) 

Biểu số 03/CCHC Thống kê số liệu về cải cách thể chế (Dành cho Sở Tư pháp) 

Biểu số 04/CCHC 
Thống kê số liệu về cải cách tài chính công (Dành cho Sở Tài 
chính) 

Biểu số 05/CCHC 

Thống kê số liệu về ứng dụng công nghệ thông tin và tiếp nhận 
và trả kết quả giải quyết thủ tục hành chính qua dịch vụ bưu 
chính công ích (BCCI) (Dành cho Sở Thông tin và Truyền 
thông) 

Biểu số 06/CCHC 
Thống kê số liệu về xây dựng, áp dụng và uy trì hệ thống quản 
lý chất lượng theo Tiêu chuẩn Quốc gia ISO 9001 (Dành cho Sở 
Khoa học và Công nghệ) 

Mẫu số 4 
Báo cáo tình hình thực hiện và kế hoạch biên chế công chức 
trong các cơ quan hành chính, số lượng người làm việc trong 
các đơn vị sự nghiệp công lập 

Biểu số 01/TCBC 
Kế hoạch biên chế công chức hàng năm trong cơ quan, tổ chức 
hành chính 

Biểu số 02/TCBC 
Kế hoạch số lượng người làm việc hàng năm trong các đơn vị 
sự nghiệp công lập 

Biểu số 03a/TCBC 
Tổng hợp số trường, lớp, học sinh, cán bộ quản lý, giáo viên, 
nhân viên, trong các cơ sở giáo dục mầm non công lập 

Biểu số 03b/TCBC 
Tổng hợp số trường, lớp, học sinh, cán bộ quản lý, giáo viên, 
nhân viên, trong các trưởng tiểu học công lập 

Biểu số 03c/TCBC 
Tổng hợp số trường, lớp, học sinh, cán bộ quản lý, giáo viên, 
nhân viên, trong các trưởng trung học cơ sở công lập 

Biểu số 03d/TCBC 
Tổng hợp số trường, lớp, học sinh, cán bộ quản lý, giáo viên, 
nhân viên, trong các trưởng trung học phổ thông công lập 

Biểu số 04/TCBC 
Kết quả số người thực hiện tinh giản biên chế theo Nghị định số 
108/2014/NĐ-CP,  Nghị định 113/2018/NĐ-CP và số người về 
hưu đúng tuổi và thôi việc theo quy định của pháp luật 

Biểu số 01/CCVC 
Báo cáo kết quả nâng bậc lương đối với cán bộ, công chức, viên 
chức  

Biểu số 02/CCVC 
Báo cáo kết quả thực hiện chế độ phụ cấp thâm niên vượt khung 
đối với cán bộ, công chức, viên chức 
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Biểu số 03/CCVC 
Tổng hợp kết quả quy hoạch lãnh đạo, quản lý cấp phòng và 
tương đương thuộc cấp sở 

Biểu số 04/CCVC 
Danh sách cán bộ, công chức, viên chức lãnh đạo, quản lý từ 
cấp phòng trở lên được phê chuẩn, bổ nhiệm, bổ nhiệm lại 

Biểu số 05/CCVC Kết quả thực hiện chế độ nghỉ hưu, thôi việc 

Mẫu số 5 
Báo cáo kết quả thực hiện chính sách, pháp luật đối với thanh 
niên và việc thực hiện nhiệm vụ quản lý nhà nước về thanh niên 

Mẫu số 6 Báo cáo kết quả thực hiện dân chủ ở xã, phường, thị trấn  

Mẫu số 7 
Báo cáo thực hiện dân chủ trong hoạt động của cơ quan hành 
chính Nhà nước và đơn vị sự nghiệp công lập 

Mẫu số 8 
Báo cáo kết quả công tác quản lý nhà nước về tôn giáo 6 tháng 
đầu năm 

Mẫu số 9 Báo cáo kết quả công tác quản lý nhà nước về tôn giáo năm 
Mẫu số 10 Báo cáo kết quả công tác thi đua, khen thưởng 
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Mẫu số 1 
 

ĐƠN VỊ BÁO CÁO CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 
Số: …… /…… 

 
……………., ngày … tháng … năm … 

 
BÁO CÁO  

Kết quả công tác ngành Nội vụ 6 tháng đầu năm/năm và phương hướng,  
nhiệm vụ 6 tháng cuối năm (năm thực hiện báo cáo)/năm sau năm báo cáo 
(Mẫu dùng cho các sở, ban, ngành, đơn vị sự nghiệp công lập trực thuộc UBND tỉnh) 

 
Phần I 

KẾT QUẢ CÔNG TÁC 6 THÁNG ĐẦU NĂM/NĂM  

 

I. KẾT QUẢ ĐẠT ĐƯỢC 

1. Về công tác tổ chức bộ máy, biên chế 

2. Về công tác quản lý cán bộ, công chức, viên chức 

3. Về công tác đào tạo, bồi dưỡng cán bộ, công chức, viên chức 

4. Về công tác dân vận, dân chủ, bình đẳng giới và cán bộ nữ 

5. Về công tác quản lý nhà nước về thanh niên 

6. Về quản lý hội và tổ chức phi chính phủ 

7. Về công tác cải cách hành chính và văn thư, lưu trữ 

8. Về công tác thanh tra, kiểm tra, giải quyết khiếu nại, tố cáo liên quan 
đến công tác nội vụ 

II. ĐÁNH GIÁ 

1. Ưu điểm 

2. Tồn tại, hạn chế 

3. Nguyên nhân 

Phần II 

PHƯƠNG HƯỚNG, NHIỆM VỤ CÔNG TÁC 6 THÁNG CUỐI 
NĂM/NĂM (năm sau năm báo cáo) 

 

I. NHIỆM VỤ, CHƯƠNG TRÌNH CÔNG TÁC 6 THÁNG CUỐI 
NĂM/NĂM  

(Nêu trên từng lĩnh vực cụ thể) 
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II. GIẢI PHÁP, KIẾN NGHỊ, ĐỀ XUẤT 

1. Giải pháp thực hiện 

2. Kiến nghị, đề xuất 

 

Nơi nhận: 
- Sở Nội vụ; 
- ... 
- Lưu:.... 
 

 

 

THỦ TRƯỞNG CƠ QUAN 
(ký, đóng dấu) 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 

 
  



18 
 

Mẫu số 2 
 

ĐƠN VỊ BÁO CÁO CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 
Số: …… /…… 

 
……………., ngày … tháng … năm … 

 
BÁO CÁO  

Kết quả công tác ngành Nội vụ 6 tháng đầu năm/năm và phương hướng,  
nhiệm vụ 6 tháng cuối năm (năm thực hiện báo cáo)/năm sau năm báo cáo 

 (Mẫu dùng cho UBND các huyện, thị xã, thành phố) 

 
Phần I 

KẾT QUẢ CÔNG TÁC 6 THÁNG ĐẦU NĂM/NĂM  
 

I. KẾT QUẢ ĐẠT ĐƯỢC 

1. Về công tác tổ chức bộ máy, biên chế 

2. Về công tác quản lý cán bộ, công chức, viên chức 

3. Về công tác đào tạo, bồi dưỡng cán bộ, công chức, viên chức 

4. Về công tác xây dựng chính quyền địa phương, quản lý địa giới hành 
chính 

5. Về công tác dân vận, dân chủ, bình đẳng giới và cán bộ nữ 

6. Về công tác quản lý nhà nước về thanh niên 

7. Về quản lý hội và tổ chức phi chính phủ 

8. Về công tác cải cách hành chính và văn thư, lưu trữ 

9. Về công tác thanh tra, kiểm tra, giải quyết khiếu nại, tố cáo liên quan 
đến công tác nội vụ 

II. ĐÁNH GIÁ 

1. Ưu điểm 

2. Tồn tại, hạn chế 

3. Nguyên nhân 

Phần II 

PHƯƠNG HƯỚNG, NHIỆM VỤ CÔNG TÁC 6 THÁNG CUỐI 
NĂM/NĂM (năm sau năm báo cáo) 

 

I. NHIỆM VỤ, CHƯƠNG TRÌNH CÔNG TÁC 6 THÁNG CUỐI 
NĂM/NĂM  
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(Nêu trên từng lĩnh vực cụ thể) 

II. GIẢI PHÁP, KIẾN NGHỊ, ĐỀ XUẤT 

1. Giải pháp thực hiện 

2. Kiến nghị, đề xuất 

 

Nơi nhận: 
- Sở Nội vụ; 
- ... 
- Lưu:.... 
 

 

 

THỦ TRƯỞNG CƠ QUAN 
(ký, đóng dấu) 
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                                                                                                        Mẫu số 3 
 

ĐƠN VỊ BÁO CÁO CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 
Số: …… /…… 

 
……………., ngày … tháng … năm … 

 
BÁO CÁO 

Công tác cải cách hành chính quý I, 6 tháng đầu năm, quý III và năm 
 

I. CÔNG TÁC CHỈ ĐẠO, ĐIỀU HÀNH CẢI CÁCH HÀNH CHÍNH 

1. Về kế hoạch cải cách hành chính 

- Nêu rõ việc xây dựng và ban hành kế hoạch cải cách hành chính năm của 
các cơ quan, đơn vị, địa phương theo hướng dẫn của UBND tỉnh (nêu rõ số, ký 
hiệu văn bản, thời điểm ban hành kế hoạch); 

- Kết quả triển khai thực hiện kế hoạch, trong đó nêu rõ mức độ hoàn thành 
trong thực hiện các nội dung của kế hoạch (Tổng số nhiệm vụ trong kế hoạch, số 
nhiệm vụ hoàn thành theo kế hoạch, số nhiệm vụ chưa hoàn thành và nguyên nhân 
tính tới thời điểm báo cáo). 

2. Về tổ chức chỉ đạo, điều hành cải cách hành chính 

- Việc ban hành các văn bản chỉ đạo, điều hành về cải cách hành chính:  
Thống kê số văn bản đã ban hành để chỉ đạo điều hành công tác cải cách hành 
chính. 

- Tổ chức các Hội nghị, cuộc họp về cải cách hành chính: Về số lượng cuộc 
họp, nội dung, ý kiến chỉ đạo... 

- Công tác thi đua khen thưởng gắn với việc thực hiện nhiệm vụ cải cách 
hành chính tại cơ quan, đơn vị, địa phương: Số lượng cá nhân, tổ chức được biểu 
dương khen thưởng, kỷ luật. 

- Sáng kiến trong triển khai công tác cải cách hành chính: Nêu cụ thể sáng 
kiến. 

3. Về kiểm tra cải cách hành chính 

- Xây dựng và ban hành Kế hoạch kiểm tra cải cách hành chính: Ghi số, ký 
hiệu, ngày, tháng năm ban hành văn bản. 

- Số lượng các đơn vị đã kiểm tra/tổng số đơn vị được kiểm tra theo kế 
hoạch. 

- Số vấn đề đặt ra sau kiểm ra, việc xử lý các vấn đề đặt ra sau khi tiến hành 
kiểm tra. 

4. Về công tác tuyên truyền CCHC 
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-  Xây dựng và ban hành kế hoạch tuyên truyền cải cách hành chính: Ghi 
số, ký hiệu, ngày, tháng, năm ban hành văn bản. 

- Các hình thức tuyên truyền: Nêu rõ các hình thức tuyên truyền. 
- Kết quả thực hiện kế hoạch tuyên truyền, trong đó nêu rõ mức độ hoàn 

thành kế hoạch. 
II. KẾT QUẢ THỰC HIỆN CÔNG TÁC CẢI CÁCH HÀNH CHÍNH 

1. Ban hành, rà soát và tổ chức thực hiện văn bản quy phạm pháp luật 
a) Tham mưu ban hành văn bản QPPL (đối với sở, ban, ngành) và ban hành 

văn bản QPPL (đối với UBND cấp huyện); 
b) Công tác rà soát văn bản; 
c) Công tác tổ chức và thực hiện các văn bản quy phạm pháp luật. 
2. Cải cách thủ tục hành chính 

- Xây dựng và ban hành Kế hoạch rà soát thủ tục hành chính: Ghi số, ký 
hiêu, ngày, tháng , năm ban hành văn bản (Tổng số nhiệm vụ trong kế hoạch, số 
nhiệm vụ hoàn thành theo kế hoạch, số nhiệm vụ chưa hoàn thành và nguyên nhân 
tính tới thời điểm báo cáo). 

- Việc thực hiện các phương án đơn giản hóa thủ tục hành chính theo quy 
định của Chính phủ; trong đó nêu rõ kết quả sửa đổi, bổ sung, thay thế hoặc bãi 
bỏ, hủy bỏ thủ tục hành chính và các quy định liên quan đến thủ tục hành chính 
tại cơ quan, đơn vị mình. 

- Việc tham mưu quyết định công bố thủ tục hành chính. 
3. Cải cách tổ chức bộ máy hành chính nhà nước 

a) Về rà soát vị trí, chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức 

- Tình hình triển khai các quy định của Chính phủ, các bộ về tổ chức bộ 
máy. Trong đó nêu rõ thời gian triển khai và mức độ tuân thủ quy định về tổ chức 
bộ máy tại các văn bản quy phạm pháp luật. 

Về tổ chức bộ máy: 

Nội dung Năm trước Năm báo cáo 

1. Số phòng, ban, chi cục thuộc sở, ban, 
ngành (hoặc thuộc huyện, thị xã, thành phố) 

  

2. Số đơn vị sự nghiệp thuộc sở, ban, ngành 
(hoặc thuộc huyện, thị xã, thành phố) 

  

- Tình hình rà soát, sửa đổi, bổ sung quy chế làm việc (Nếu có, ghi số, ký 
hiệu, ngày, tháng, năm ban hành văn bản). 

b) Về thực hiện phân cấp, quản lý 
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- Việc ban hành, tham mưu ban hành các văn bản phân công, phân cấp 
thuộc thẩm quyền quản lý (Nếu có, ghi số, ký hiệu, ngày, tháng, năm ban hành 
văn bản). 

- Công tác kiểm tra, giám sát các nhiệm vụ đã phân cấp; việc xử lý các vấn 
đề phân cấp sau kiểm tra. 

4. Xây dựng và nâng cao chất lượng đội ngũ cán bộ, công chức, viên 
chức 

a) Thực hiện các quy định về quản lý cán bộ, công chức, viên chức 

- Về quản lý biên chế 

Tổng số biên chế, lao động được giao Tổng số biên chế, lao động hiện có 
Biên chế hành chính Biên chế sự 

nghiệp 
Biên chế hành chính Biên chế 

sự nghiệp 
Biên chế 

Hợp đồng 
lao động 

Biên chế 
Hợp đồng 
lao động 

 
 

     

- Thực hiện các quy định quản lý cán bộ, công chức, viên chức 

 
Nội dung 

Năm 
trước 

Năm báo cáo (số lượng) 
Quí I Quí II Quí III Quí IV Tổng 

Đối với Trưởng phòng, Phó trưởng phòng 
thuộc sở và tương đương (hoặc thuộc Ủy ban 
nhân dân cấp huyện) 

      

Bổ nhiệm mới       
Bổ nhiệm lại       
Luân chuyển       
Từ chức       
Miễn nhiệm       
Kỷ luật       
Số lượng công chức, viên chức được tuyển 
dụng 

      

Công chức       
Viên chức       

b) Về công tác đào tạo, bồi dưỡng cán bộ, công chức 

- Kế hoạch đào tạo bồi dưỡng hằng năm: Ghi số, ký hiệu, ngày, tháng, năm 
ban hành văn  bản (Tổng số nhiệm vụ trong kế hoạch, số nhiệm vụ hoàn thành 
theo kế hoạch, số nhiệm vụ chưa hoàn thành và nguyên nhân tính đến thời điểm 
báo cáo). 

- Số lượng cán bộ, công chức qua đào tạo, bồi dưỡng (đào tạo chính quy, 
tại chức, dài hạn, ngắn hạn từ 3 tháng đến 1 năm, các lớp, khóa bồi dưỡng, tập 
huấn dưới 3 tháng). 

Nội dung Năm báo cáo 
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Năm 
trước 

Quí I Quí II Quí III Quí IV Tổng 

1. Số lượt công chức hành chính        
Đào tạo từ trình độ Thạc sỹ trở lên       
Đào tạo trình độ đại học        
Đào tạo ngắn hạn        
Lớp bồi dưỡng, tập huấn        
2. Viên chức sự nghiệp       
Đào tạo từ trình độ Thạc sỹ trở lên       
Đào tạo trình độ đại học        
Đào tạo ngắn hạn       
Lớp bồi dưỡng, tập huấn       
3. Cán bộ, công chức cấp xã       
Đào tạo từ trình độ Thạc sỹ trở lên       
Đào tạo trình độ đại học        
Đào tạo ngắn hạn       
Lớp bồi dưỡng, tập huấn       

5. Cải cách tài chính công 

Tình hình và kết quả triển khai thực hiện các văn bản về cải cách tài chính 
công theo về thực hiện cơ chế tự chủ theo Nghị định số 130/2005/NĐ-CP ngày 
17/10/2005, Nghị định số 43/2006/NĐ-Chính phủ ngày 24/4/2006, Nghị định số 
115/2005/NĐ-CP và Nghị định 96/2010/NĐ-CP sửa đổi, bổ sung một số điều của 
Nghị định 115/2005/NĐ-Chính phủ, trong đó nêu rõ: 

- Số lượng cơ quan, đơn vị đã triển khai. 
- Đánh giá hiệu quả. 
- Tồn tại, vướng mắc (nếu có). 
- Kế hoạch trong thời gian tới. 
6. Hiện đại hóa hành chính 

a) Ứng dụng CNTT trong hoạt động của cơ quan hành chính nhà nước 
tại cơ quan, đơn vị 

- Việc xây dựng và ban hành kế hoạch ứng dụng CNTT. 
- Tình hình thực hiện và mức độ hoàn thành kế hoạch. 
- Tình hình triển khai ứng dụng công nghệ thông tin tại các cơ quan, đơn vị 

mình. Trong đó, ứng dụng phần mềm quản lý văn bản; sử dụng mạng nội bộ (mạng 
LAN) trong trao đổi công việc; việc duy trì hoạt động trang thông tin điện tử; tỷ 
lệ cán bộ, công chức sử dụng thư điện tử trong trao đổi công việc. 

- Tình hình triển khai cung cấp dịch vụ công trực tuyến. 
b) Tình hình áp dụng Hệ thống quản lý chất lượng theo tiêu chuẩn quốc gia 

ISO 9001 

- Số TTHC áp dụng theo tiêu chuẩn ISO 9001. 



24 
 

- Đối với UBND các huyện, thị xã, thành phố: Thống kê số lượng UBND 
cấp xã thực hiện ISO theo kế hoạch của UBND tỉnh. 

III. ĐÁNH GIÁ CHUNG 

1. Ưu điểm 

2. Những tồn tại hạn chế 

IV. NHIỆM VỤ CẢI CÁCH HÀNH CHÍNH TRONG THỜI GIAN 
TỚI 

Nêu khái quát nhiệm vụ trọng tâm trong công tác cải cách hành chính của 
cơ quan, đơn vị, địa phương trong thời gian tới 

V. KIẾN NGHỊ, ĐỀ XUẤT  
Nêu những kiến nghị, đề xuất đối với UBND tỉnh, các bộ, ngành Trung 

ương để công tác cải cách hành chính trong giai đoạn tới đạt kết quả, hiệu quả cao 
hơn./. 

 

Nơi nhận: 
- Sở Nội vụ; 
- ... 
- Lưu:.... 
 

 

 

THỦ TRƯỞNG CƠ QUAN 
(ký, đóng dấu) 
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  Biểu số 01/CCHC 
Phụ lục 

THỐNG KÊ SỐ LIỆU VỀ KẾT QUẢ THỰC HIỆN  
CÔNG TÁC CẢI CÁCH HÀNH CHÍNH........... 

(Kèm theo văn bản số:         /           ngày      tháng    năm 20   ) 
 

1. Kết quả thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông 

a) Số TTHC thuộc thẩm quyền giải quyết của cơ quan, đơn vị  

Số 
TTHC 
đang có 
hiệu lực 

Số TTHC đã được công bố 
(trong kỳ báo cáo) Số 

TTHC 
được 
giải 

quyết 
theo cơ 
chế một 

cửa 

Số TTHC được giải quyết 
theo cơ chế một cửa liên 

thông 

Ghi 
chú 

Tổng 
số 

Trong đó 

Tổng 
số 

Trong đó  

Số TTHC 
được công 
bố đúng 
thời gian 
quy định 

Số TTHC 
được 

công bố 
chậm so 
với thời 
gian quy 

định 

Số TTHC 
liên thông 

ngang1 

Số TTHC 
liên thông 

dọc2 
 

         

b) Tình hình giải quyết hồ sơ 

TT 
Lĩnh 
vực 

Số hồ sơ đã tiếp nhận Kết quả giải quyết 

Ghi 
chú 

Tổng 
số 

Trong đó Số hồ sơ đã giải quyết Số hồ sơ đang giải 
quyết 

Số kỳ 
trước 

chuyển 
qua 

Số 
mới 
tiếp 
nhận 

Tổng 
số 

Trả 
đúng 
hạn 

Trả 
quá 
hạn 

Tổng 
số 

Chưa 
đến 
hạn 

Quá 
hạn 

1            

2            

c) Tiếp nhận và trả kết quả TTHC qua dịch vụ bưu chính công ích (BCCI) 
Số TTHC đăng ký 

TN&TKQ qua dịch 
vụ BCCI 

Số hồ sơ đã tiếp nhận Số hồ sơ đã trả kết quả 

Ghi chú Tổng số 

Trong đó 

Tổng số 

Trong đó 

Tổng số 

Số TTHC 
có phát 

sinh hồ sơ 
qua dịch 
vụ BCCI 

Số hồ sơ 
tiếp nhận 

tại nơi giải 
quyết 

Số hồ sơ 
tiếp nhận 
qua dịch 
vụ BCCI 

Số hồ sơ 
đã trả kết 

quả tại 
nơi giải 
quyết 

Số hồ sơ 
đã trả kết 
quả qua 
dịch vụ 
BCCI 

         

                                                 
1 Liên thông giữa các cơ quan hành chính cùng cấp trong giải quyết TTHC 
2 Liên thông giữa các cơ quan hành chính khác nhau trong giải quyết TTHC 
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2. Về tổ chức bộ máy, biên chế hành chính 

Số lượng phòng 
chuyên môn trực 

thuộc 

Số lượng lãnh đạo 
cấp sở/UBND cấp 

huyện 

Số lượng lãnh 
đạo cấp phòng 

và tương đương 

Số lượng biên 
chế hành chính 

Thực hiện tinh 
giản biên chế 

Ghi 
chú 

Tổng 
số 

Tăng (+) 
/giảm (-) so 
với kỳ báo 
cáo trước 

Tổng 
số 

Tăng (+) 
/giảm (-) so 
với kỳ báo 
cáo trước 

Tổng 
số 

Tăng (+) 
/giảm (-) 
so với kỳ 
báo cáo 
trước 

Tổng 
số 

Tăng (+) 
/giảm (-) 
so với kỳ 
báo cáo 
trước 

Số lượng 
theo Kế 
hoạch 
năm 

Đã 
tinh 
giản 

 

 Ví dụ: +1          

 Ví dụ: -2 
         

3. Về cải cách chế độ công vụ, công chức 

a) Về xác định vị trí việc làm và cơ cấu công chức, viên chức: 

STT Nội dung Số lượng Ghi chú 

1 
Số phòng, ban, đơn vị trực thuộc bố trí công 
chức theo đúng vị trí việc làm được phê duyệt  

  

2 
Số  phòng, ban, đơn vị trực thuộc chưa bố trí 
công chức theo đúng vị trí việc làm được phê 
duyệt   

 Liệt kê rõ tên phòng, ban, 
đơn vị nào chưa thực hiện 

3 
Số đơn vị sự nghiệp trực thuộc huyện bố trí 
viên chức theo đúng vị trí việc làm được phê 
duyệt 

  

4 
Số đơn vị sự nghiệp chưa bố trí viên chức theo 
đúng vị trí việc làm được phê duyệt 

  

5 
Những khó văn, vướng mắc và  kiến nghị, đề 
xuất trong quá trình triển khai thực hiện cơ cấu 
công chức, viên chức theo vị trí việc làm 

 Ghi rõ những khó khăn, 
vướng mắc. Lý do và đề xuất 
giải pháp 

6 
Số lượng cán bộ, công chức, viên chức được 
đào tạo, bồi dưỡng chuyên môn nghiệp vụ 
(trong kỳ báo cáo) 

  

b) Cán bộ công chức cấp xã (đối với UBND huyện, thị xã, thành phố) 

STT Tiêu chí Tổng 
số 

Ghi chú 

1 
Số lượng công chức cấp xã đạt chuẩn 
theo quy định 

 
Ghi rõ số lượng đạt chuẩn/tổng số 
công chức cấp xã 

2 
Số lượng cán bộ, cấp xã đạt chuẩn theo 
quy định 

 
Ghi rõ số lượng đạt chuẩn/tổng số 
cán bộ cấp xã 

3 
Số cán bộ, công chức cấp xã được bồi 
dưỡng chuyên môn, nghiệp vụ 

 
Thống kê số người được đi đào 
tạo, bồi dưỡng (không thống kê số 
lượt người) 

4. Về cải cách tài chính công 
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TT Nội dung Số lượng Ghi chú 

1 
Số cơ quan hành chính thực hiện cơ chế tự chủ, tự 
chịu trách nhiệm vế quản lý kinh phí hành chính 

 Ghi rõ số đơn vị đã triển 
khai/tổng số đơn vị 

2 
Về số lượng đơn vị sự nghiệp công lập thực hiện cơ 
chế tự chủ 

  

2.1 
Số đơn vị tự bảo đảm chi thường xuyên và chi đầu 
tư 

  

2.2 Số đơn vị tự bảo đảm chi thường xuyên   

2.3 Số đơn vị tự bảo đảm một phần chi thường xuyên   
2.4 Số đơn vị được nhà nước bảo đảm chi thường xuyên   

3 
Số đơn vị hành chính cấp xã được giao tự chủ hành 
chính (đối với UBND các huyện, thị xã, thành phố 

  

5. Kết quả ứng dụng CNTT và cung cấp dịch vụ công trực tuyến 

Trao đổi văn bản 
giữa các cơ quan 
hành chính nhà 

nước 

Dịch vụ công trực tuyến mức 
độ 3 

Dịch vụ công trực tuyến mức 
độ 4 

Ghi chú Tổng 
số 

văn 
bản 
đi 

Trong đó Tổng 
số 

TTHC 
đã 

cung 
cấp 

Hồ sơ tiếp nhận Tổng 
số 

TTHC 
đã 

cung 
cấp 

Hồ sơ tiếp nhận 

Số 
văn 
bản 
giấy 

Số 
văn 
bản 
điện 
tử 

Tổng 
số 

Tiếp 
nhận 

tại nơi 
giải 

quyết 
TTHC 

Tiếp 
nhận 
qua 

mạng 

Tổng 
số 

Tiếp 
nhận 

tại nơi 
giải 

quyết 
TTHC 

Tiếp 
nhận 
qua 

mạng 

      
 

 
    

6. Xây dựng, áp dụng Hệ thống quản lý chất lượng theo tiêu chuẩn 
quốc gia ISO 9001 

TT Nội dung Số lượng Ghi chú 

1 
Số TTHC áp dụng theo tiêu 
chuẩn ISO 9001 

 Ghi rõ số TTHC áp dụng theo tiêu chuẩn ISO 
9001/Tổng số TTHC đang thực hiện 

2 

Thống kê số lượng UBND cấp xã 
thực hiện ISO theo kế hoạch của 
UBND tỉnh. (đối với UBND cấp 
huyện) 

 Ghi rõ số UBND cấp xã đã thực hiện 
ISO/Tổng số UBND cấp xã phải áp dụng ISO 
theo kế hoạch của UBND tỉnh 
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 Biểu số 02/CCHC 
Phụ lục 

THỐNG KÊ SỐ LIỆU VỀ CẢI CÁCH THỦ TỤC HÀNH CHÍNH 
(Số liệu tính từ ngày ..... / ......../.......... đến ngày ......./.........../........) 

(Mẫu dùng cho Văn phòng UBND tỉnh) 
 

TT Nội dung Số lượng Ghi chú 

1 Kế hoạch rà soát, đánh giá TTHC của tỉnh 
Tên, số hiệu, ngày ban hành 
văn bản 

1.1 Số nhiệm vụ được giao trong kế hoạch   

1.2 Số nhiệm vụ đã hoàn thành theo kế hoạch   

2 Số TTHC rà soát theo yêu cầu của tỉnh   

2.1 Số TTHC đã rà soát   

2.2 Số TTHC sửa đổi   

2.3 Số TTHC quy định mới   

2.4 Số TTHC cắt giảm   

3 Ban hành, công bố, công khai TTHC 
Tên Quyết định, số, ký hiệu, 
ngày tháng năm ban hành văn 
bản 

3.1 
Số lượng quyết định công bố TTHC đã được tỉnh ban 
hành và công khai 

  

3.2 Tổng số TTHC thuộc thẩm quyền giải quyết của tỉnh   

- Cơ quan chuyên môn thuộc UBND tỉnh   

- UBND cấp huyện   

- UBND cấp xã   

4 
Số cơ quan, đơn vị, địa phương sử dụng phần 
mềm Một cửa điện tử 

  

4.1 Cơ quan chuyên môn thuộc UBND tỉnh   

4.2 UBND cấp huyện   

4.3 UBND cấp xã   

5 
Số TTHC cung cấp dịch vụ công trực tuyến mức 
độ 1 và mức độ 2 

  

5.1 Các cơ quan chuyên môn thuộc UBND tỉnh   

5.2 UBND các huyện, thị xã, thành phố   

5.3 UBND các xã, phường, thị trấn   

6 Số TTHC cung cấp dịch vụ công trực tuyến mức độ 3 

6.1 Các cơ quan chuyên môn thuộc UBND tỉnh   

6.2 UBND các huyện, thị xã, thành phố   

6.3 UBND các xã, phường, thị trấn   

7 Số TTHC cung cấp dịch vụ công trực tuyến mức độ 4 
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TT Nội dung Số lượng Ghi chú 

7.1 Các cơ quan chuyên môn thuộc UBND tỉnh   

7.2 UBND các huyện, thị xã, thành phố   

7.3 UBND các xã, phường, thị trấn   

8 Kết quả giải quyết TTHC qua dịch vụ công trực tuyến mức độ 3, mức độ 4 

8.1 
Số dịch vụ công trực tuyến mức độ 3 có phát sinh hồ 
sơ 

  

8.2 
Số dịch vụ công trực tuyến mức độ 4 có phát sinh hồ 
sơ 

  

8.3 
Số hồ sơ TTHC tiếp nhận qua dịch vụ công mức độ 
3 (Thống kê tổng số lượng hồ sơ được nhận trực tiếp 
và nhận qua môi trường mạng) 

  

8.4 Số hồ sơ TTHC được xử lý trực tuyến mức độ 3   

- Đúng hạn, trước hạn   

- Quá hạn   

- Đang giải quyết   

8.5 
Số hồ sơ TTHC tiếp nhận qua dịch vụ công mức độ 
4 (Thống kê tổng số lượng hồ sơ được nhận trực tiếp 
và nhận qua môi trường mạng) 

  

8.6 Số hồ sơ TTHC được xử lý trực tuyến mức độ 4   

- Đúng hạn, trước hạn   

- Quá hạn   

- Đang giải quyết   

9 
Kết quả thực hiện tiếp nhận, xử lý phản ánh kiến 
nghị (PAKN) của cá nhân, tổ chức đối với TTHC 
thuộc thẩm quyền giải quyết của tỉnh 

Số PAKN đã giải quyết/tổng 
số PANK tiếp nhận trong kỳ 
báo cáo 

 
  



  Biểu số 03/CCHC 
 

Phụ lục 
THỐNG KÊ SỐ LIỆU VỀ CẢI CÁCH THỂ CHẾ 

(Số liệu tính từ ngày ..... / ......../.......... đến ngày ......./.........../........) 
(Mẫu dùng cho Sở Tư pháp) 

 
 

TT Nội dung 
Số 

lượng 
Ghi chú 

1 Kết quả ban hành VBQPPL theo phân công của UBND tỉnh   

1.1 Số VBQPPL đã được ban hành trong kỳ báo cáo   

1.2 Số VBQPPL đã được ban hành đúng tiến độ đã đề ra   

1.3 Số VBQPPL đã được ban hành đúng quy trình, thủ tục theo quy định   

2 Kiểm tra, xử lý VBQPPL   

2.1 Số VBQPPL đã kiểm tra theo thẩm quyền trong kỳ báo cáo   

2.2 Số VBQPPL phát hiện trái pháp luật   

2.3 Số VBQPPL trái pháp luật đã được xử lý   

2.4 
Số VBQPPL trái pháp luật chưa được xử lý xong từ kỳ trước đã được xử 
lý trong kỳ báo cáo 

  

3 Rà soát VBQPPL   

3.1 Triển khai rà soát, hệ thống hóa VBQPPL 
 Tên văn bản triển khai: Kế 

hoạch, công văn... 
3.2 Số VBQPPL phải rà soát trong kỳ báo cáo   

-  Đã được rà soát   

- Chưa được rà soát   
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TT Nội dung 
Số 

lượng 
Ghi chú 

3.3 Số VBQPPL được đề nghị xử lý sau rà soát trong kỳ báo cáo 
 Nêu rõ các văn bản đề nghị 

sửa đổi, bổ sung, thay thế, 
bãi bỏ hoặc ban hành mới 

- Số VBQPPL đã được xử lý sau rà soát trong kỳ báo cáo   

- Số VBQPPL chưa xử lý xong của kỳ báo cáo trước đã được xử lý   

4 Triển khai kế hoạch theo dõi tình hình thi hành pháp luật  Kế hoạch triển khai 
- Số nhiệm vụ hoặc số đơn vị được giao triển khai thực hiện trong kế hoạch   

- Số nhiệm vụ hoặc đơn vị đã hoàn thành theo kế hoạch   
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  Biểu số 04/CCHC 

 
Phụ lục 

THỐNG KÊ SỐ LIỆU VỀ CẢI CÁCH TÀI CHÍNH CÔNG  
(Số liệu tính từ ngày ..... / ......../.......... đến ngày ......./.........../........) 

(Mẫu dùng cho Sở Tài chính) 
 
 
 

TT Nội dung Số lượng Ghi chú 

1 
Số cơ quan hành chính thực hiện cơ chế tự chủ, tự chịu trách 
nhiệm về quản lý kinh phí hành chính   

Ghi rõ số đơn vị đã triển 
khai/tổng số đơn vị 

2 Số lượng đơn vị sự nghiệp công lập thực hiện cơ chế tự chủ   

- Số đơn vị tự bảo đảm chi thường xuyên và chi đầu tư   

- Số đơn vị tự bảo đảm chi thường xuyên   

- Số đơn vị tự bảo đảm một phần chi thường xuyên   

- Số đơn vị được nhà nước bảo đảm chi thường xuyên   

3 
Số đơn vị sự nghiệp công lập đủ điều kiện đã được phê duyệt Đề 
án vận dụng cơ chế tài chính như doanh nghiệp (trong kỳ báo 
cáo) 
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  Biểu số 05/CCHC 
Phụ lục 

THỐNG KÊ SỐ LIỆU VỀ ỨNG DỤNG CÔNG NGHỆ THÔNG TIN VÀ TIẾP NHẬN VÀ TRẢ KẾT QUẢ  
GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH QUA DỊCH VỤ BƯU CHÍNH CÔNG ÍCH (BCCI)   

(Số liệu tính từ ngày ..... / ......../.......... đến ngày ......./.........../........) 
(Mẫu dùng cho Sở Thông tin và Truyển thông) 

 
 

 
TT Nội dung Số lượng Ghi chú 

1 Kế hoạch ứng dụng CNTT của tỉnh 

1.1 Ban hành Kế hoạch  Tên, số hiệu, ngày ban 
hành văn bản 

1.2 Số nhiệm vụ được giao   

1.3 Số nhiệm vụ đã hoàn thành theo kế hoạch   

1.4 
Sồ nhiệm vụ chưa hoàn thành theo kế hoạch (Nêu rõ nhiệm vụ và lý do chưa hoàn 
thành) 

  

2 
Trao đổi văn bản giữa các cơ quan hành chính nhà nước dưới dạng điện tử (Tính 
tỷ lệ % giữa số văn bản điện tử so với tổng số văn bản đi) 

 Trừ văn 
bản mật 

2.1 Mức độ trao đổi văn bản điện tử của các cơ quan chuyên môn thuộc UBND tỉnh    

2.2 Mức độ trao đổi văn bản điện tử của UBND cấp huyện   

2.3 Mức độ trao đổi văn bản điện tử của UBND cấp xã   

3 Số cơ quan, đơn vị, địa phương sử dụng phần mềm Văn phòng điện tử 

3.1 Cơ quan chuyên môn thuộc UBND tỉnh   

3.2 UBND cấp huyện   

3.3 UBND cấp xã   



34 
 

TT Nội dung Số lượng Ghi chú 

4 Số dịch vụ công thực hiện qua dịch vụ Bưu chính công ích (BCCI) 
4.1 Các cơ quan Trung ương trên địa bàn tỉnh   

4.2 Các cơ quan chuyên môn thuộc UBND tỉnh   

4.3 UBND các huyện, thị xã, thành phố   

4.4 UBND các xã, phường, thị trấn   

5 Kết quả giải quyết TTHC qua BCCI 

5.1 
Số dịch vụ công thực hiện qua dịch vụ BCCI có phát sinh hồ sơ (tiếp nhận và trả kết 
quả) 

  

5.2 Số hồ sơ tiếp nhận qua dịch vụ BCCI   

5.3 Số hồ sơ đã trả kết quả qua dịch vụ BCCI   
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  Biểu số 06/CCHC 
Phụ lục 

THỐNG KÊ SỐ LIỆU VỀ XÂY DỰNG, ÁP DỤNG VÀ UY TRÌ HỆ THỐNG  
QUẢN LÝ CHẤT LƯỢNG THEO TIÊU CHUẨN QUỐC GIA ISO 9001  

(Số liệu tính từ ngày ..... / ......../.......... đến ngày ......./.........../........) 
(Mẫu dùng cho Sở Khoa học và Công nghệ) 

 
 

TT Nội dung Số lượng Ghi chú 

1 
Triển khai Kế hoạch kiểm tra áp dụng Hệ 
thống quản lý chất lượng (HTQLCL) ISO 9001 
của tỉnh  

 Tên, ký hiệu, ngày tháng năm ban hành văn 
bản 

1.1 Số cơ quan đơn vị được kiểm tra    Số đơn vị được kiểm tra/tổng số đơn vị 

2 
Áp dụng HTQLCL ISO 9001 trong hoạt động 
của các cơ quan hành chính  

 - Số đơn vị đã thực hiện/tổng số đơn vị 
- Ghi rõ tên cơ quan, đơn vị chưa thực hiện; 
lý do chưa thực hiện 

2.1 Cơ quan chuyên môn cấp tỉnh   
-  Số cơ quan, đơn vị đã công bố ISO   

- 
Số cơ quan, đơn vị thực hiện đúng quy định về áp 
dụng, duy trì ISO 

 
 

2.2 Đơn vị hành chính cấp huyện   
-  Số cơ quan, đơn vị đã công bố ISO   

- 
Số cơ quan, đơn vị thực hiện đúng quy định về áp 
dụng, duy trì ISO 

 
 

2.3 
Đơn vị hành chính cấp xã thực hiện ISO theo kế 
hoạch của UBND tỉnh 

 
 

-  Số cơ quan, đơn vị đã công bố ISO   

- 
Số cơ quan, đơn vị thực hiện đúng quy định về áp 
dụng, duy trì ISO 

 
 



Mẫu số 4 
 

ĐƠN VỊ BÁO CÁO  CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

   
Số: …... /………  ………, ngày …… tháng … năm 20… 

  
 

BÁO CÁO 
Tình hình thực hiện và kế hoạch biên chế công chức trong các cơ quan hành 
chính, số lượng người làm việc trong các đơn vị sự nghiệp công lập năm …. 

 
Căn cứ Nghị định số 21/2010/NĐ-CP ngày 08/3/2010 của Chính phủ về 

quản lý biên chế công chức; Nghị định số 36/2013/NĐ-CP ngày 22/4/2013 của 
Chính phủ quy định về vị trí việc làm và cơ cấu ngạch công chức và Nghị định số 
41/2012/NĐ-CP ngày 08/5/2012 của Chính phủ quy định về vị trí việc làm trong 
đơn vị sự nghiệp công lập; căn cứ yêu cầu nhiệm vụ, khối lượng công việc và chỉ 
tiêu tinh giản biên chế đến năm … của các cơ quan, đơn vị, địa phương; …báo 
cáo tình hình thực hiện và kế hoạch biên chế công chức trong các cơ quan, tổ chức 
hành chính và số lượng người làm việc trong các đơn vị sự nghiệp công lập năm 
…, cụ thể như sau: 

 1. Kế hoạch biên chế công chức và hợp đồng lao động theo Nghị 
định số 68/2000/NĐ-CP và Nghị định số 161/2018/NĐ-CP 

- Tổng hợp báo cáo biên chế công chức được giao, số công chức có mặt đến 
thời điểm 31/5/20… (gồm: công chức lãnh đạo, công chức chuyên môn, hợp đồng 
chuyên môn nghiệp vụ, hợp đồng lao động theo Nghị định số 68 và Nghị định số 
161 của Chính phủ), viên chức trong cơ quan, tổ chức hành chính (nếu có)); biên 
chế công chức chưa thực hiện so với số biên chế được giao (biên chế công chức, 
hợp đồng theo Nghị định số 68 và Nghị định 161). 

- Kế hoạch biên chế công chức của năm kế hoạch (tăng, giảm) giữa năm kế 
hoạch so với số lượng số biên chế được giao. Kế hoạch biên chế hàng năm phải 
gắn với chỉ tiêu tinh giản biên chế theo giai đoạn và từng năm theo Đề án tinh 
giản biên chế của cơ quan, tổ chức được phê duyệt. 

Báo cáo cụ thể, chi tiết theo Biểu số 01/TCBC. 

2. Kế hoạch số lượng người làm việc trong các đơn vị sự nghiệp 
công lập (biên chế viên chức) và hợp đồng lao động theo Nghị định số 
68/2000/NĐ-CP và Nghị định số 161/2018/NĐ-CP 

- Tổng hợp báo cáo kinh phí hoạt động (theo các mức độ tự chủ đơn vị sự 
nghiệp công lập), biên chế sự nghiệp được giao (biên chế, hợp đồng theo Nghị 
định số 68 và Nghị định 161, hợp đồng chuyên môn nghiệp vụ được giao (nếu 
có); số viên chức có mặt đến thời điểm 31/5/… (viên chức, hợp đồng chuyên môn 
nghiệp vụ, hợp đồng theo Nghị định số 68 và Nghị định số 161); 

- Kế hoạch biên chế viên chức của năm kế hoạch (tăng, giảm) giữa năm kế 
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hoạch so với số lượng được giao… (phân loại theo đơn vị sự nghiệp công lập do 
ngân sách nhà nước bảo đảm 100% chi thường xuyên; đơn vị sự nghiệp công lập 
tự bảo đảm một phần chi thường xuyên; đơn vị sự nghiệp công lập tự bảo đảm chi 
thường xuyên; đơn vị sự nghiệp công lập tự bảo đảm toàn bộ chi thường xuyên 
và chi đầu tư). Kế hoạch biên chế hàng năm phải gắn với chỉ tiêu tinh giản biên 
chế theo giai đoạn và từng năm theo Đề án tinh giản biên chế của cơ quan, tổ chức 
được phê duyệt. 

Báo cáo cụ thể, chi tiết theo Biểu số 02/TCBC. 

- Đối với ngành giáo dục và đào tạo lập báo cáo chi tiết về số trường, số 
lớp, số học sinh, cán bộ quản lý, giáo viên, nhân viên hiện có của từng cấp học; 
nhu cầu biên chế năm học tới tính theo định mức quy định. 

Báo cáo cụ thể, chi tiết theo các Biểu số 03a/TCBC – mầm non, 03b/TCBC– 
tiểu học, 03c/TCBC – THCS, 03d/TCBC – THPT. 

3. Báo cáo kết quả thực hiện tinh giản biên chế theo Nghị định số 
108/2014/NĐ-CP ngày 20/11/2014 và Nghị định số 113/2018/NĐ-CP ngày 
31/8/2018 của Chính phủ và số cán bộ, công chức, viên chức, người lao động nghỉ 
hưu đúng tuổi, thôi việc theo quy định của pháp luật của các cơ quan, đơn vị, địa 
phương. 

Báo cáo cụ thể, chi tiết theo Biểu số 04/TCBC. 

4. Đánh giá chung 

5. Kiến nghị, đề xuất 

- Những khó khắn vướng mắc trong quản lý, sử dụng biên chế công 
chức, biên chế viên chức; 

- Đề xuất các giải pháp về quản lý, sử dụng biên chế công chức, biên 
chế viên chức, hợp đồng lao động (nếu có)./. 

 

Nơi nhận: 
- Sở Nội vụ; 
- ... 
- Lưu:.... 

THỦ TRƯỞNG CƠ QUAN 
(ký, đóng dấu) 
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              Biểu số 01/TCBC 
Phụ lục 

KẾ HOẠCH BIÊN CHẾ CÔNG CHỨC HÀNG NĂM TRONG CƠ QUAN, TỔ CHỨC HÀNH CHÍNH 
(Kèm theo văn bản số       /       ngày    tháng    năm     của            ) 

Số 
TT 

Tên đơn vị 

Biên chế được giao 
năm … 

Có mặt đến đến thời điểm 31/5/… 
Biên chế công chức 

chưa thực hiện  so với 
số giao năm trước 

Kế hoạch biên chế 
năm … 

Tăng, giảm giữa kế 
hoạch BC năm 20... 
so với BC được giao 

năm trước 

Tổng 
số 

Chia ra 

Tổng 
số 

Chia ra 

Tổng 
số 

Chia ra 

Tổng 
số 

Chia ra 

Tổng 
số 

Chia ra 

Số 
biên 
chế 

công 
chức  

Số 
HĐLĐ 

theo 
NĐ 68 
và NĐ 

161 

Công 
chức 
lãnh 
đạo 

Công 
chức 

chuyên 
môn 

HĐLĐ 
theo 

NĐ 68 
và NĐ 

161 

Hơp 
đồng 

chuyên 
môn, 

nghiệp 
vụ 

(nếu 
có) 

Viên 
chức 
trong 

cơ 
quan, 

tổ 
chức 
hành 
chính 
(nếu 
có) 

Công 
chức 

HĐLĐ 
theo 

NĐ 68 
và NĐ 

161 

Biên 
chế 

công 
chức  

HĐLĐ 
theo 

NĐ 68 
và NĐ 

161 

Biên 
chế 

công 
chức  

Số 
HĐLĐ 

theo 
NĐ 68 
và NĐ 

161 

A B 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 

Tổng cộng (A+B)
CẤP TỈNH
Lãnh đạo tỉnh
Các cơ quan, tổ chức
Văn phòng …
Lãnh đạo Văn phòng
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…
… …

Các tổ chức trực thuộc 
(nếu có)

… Tổ chức A 
…. ….

Các tổ chức trực thuộc 
(nếu có)

… Tổ chức A 
…. ….

Sở A
Lãnh đạo Sở
Văn phòng

…
… …
đ Chi cục và tương 

đương (nếu có) 
Chi cục A

+ Lãnh đạo Chi cục

….
… Thanh tra tỉnh

Lãnh đạo
Văn phòng

…

Ban Quản lý …
Lãnh đạo Ban
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Văn phòng

… ….
… …..

Các tổ chức khác có 
sử dụng biên chế 
công chức
Tổ chức A
Tổ chức B
…
CẤP HUYỆN
Huyện a
Lãnh đạo huyện
Văn phòng HĐND và 

Phòng Nội vụ
…
Các tổ chức khác có sử 
dụng biên chế công 
chức

… …
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            Biểu số 02/TCBC   
Phụ lục  

KẾ HOẠCH SỐ LƯỢNG NGƯỜI LÀM VIỆC HÀNG NĂM TRONG CÁC ĐƠN VỊ SỰ NGHIỆP CÔNG LẬP   
(Kèm theo văn bản số       /       ngày    tháng    năm     của            ) 

                  

Số 
TT 

Tên đơn vị 

Tên 
cơ 

quan 
quyết 
định 
thành 

lập 

Cơ 
quan 
quản 

lý 
cấp 
trên 
trực 
tiếp 

Kinh 
phí 
hoạt 
động 
(mức 
độ tự 
chủ) 

Số lượng người làm việc được 
giao năm 20… 

Có mặt đến đến thời điểm 
31/5/… 

Kế hoạch số lượng 
người làm việc năm 

20… 

Tăng, giảm giữa kế 
hoạch số lượng NLV 
năm 20...so với BC 

được giao năm  trước 

 

Tổng 
số 

Chia ra 

Tổng 
số 

Chia ra 

Tổng 
số 

Chia ra 

Tổng 
số 

Chia ra  

Số 
lượng 
người 
làm 
việc 

HĐLĐ 
theo 

NĐ 68 
và NĐ 

161 

Hợp 
đồng 

chuyên 
môn, 

nghiệp 
vụ được 

giao 
(nếu có) 

Số 
lượng 
người 
làm 
việc 

HĐLĐ 
theo 

NĐ 68 
và NĐ 

161 

Hợp 
đồng 

chuyên 
môn, 

nghiệp 
vụ 

Số 
lượng 
người 
làm 
việc 

HĐLĐ 
theo 

NĐ 68 
và NĐ 

161 

Số 
lượng 
người 
làm 
việc 

HĐLĐ 
theo 

NĐ 68 
và NĐ 

161 

 

 
A B  1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17  

  Tổng số                                     

A 

Đơn vị sự nghiệp công lập 
do ngân sách nhà nước bảo 
đảm 100% chi thường 
xuyên 

      

                             
I SN Giáo dục - Đào tạo                                     
1 Cao đẳng                                     
  - Trường CĐ 1                                    
  …                                    
  - Trường CĐ n                                    
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2 Trung cấp                                     
  - Trường TC 1                                    

  …                                    

  - Trường TC n                                    

3 Trung tâm                                     

  - Trung tâm 1                                    

  …                                    

  - Trung tâm n                                    

4 
Trường Trung học phổ 
thông 

      
                             

   - Trường THPT 1                                    
  …                                    
   - Trường THPT n                                    
5 Trường Trung học cơ sở                                    
   - Trường THCS 1                                    
  …                                    
   - Trường THCS n                                    
6 Trường Tiểu học                                    
   - Trường TH 1                                    
  …                                    
   - Trường TH n                                    
7 Trường Mầm non                                    
   - Trường MN 1                                    
  …                                    
   - Trường MN n                                    

II SN Y tế                                    
1 Bệnh viện                                      
  - Bệnh viện 1                                    
  ….                                    
2 Trung tâm                                     
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  - Trung tâm 1                                    
  …                                    

III SN Nghiên cứu khoa học                                     
1 Viện                                     
  - Viện 1                                    
  …                                    
2 Trung tâm                                     
  - Trung tâm 1                                    
  …                                    

IV SN Văn hóa, thể thao                                     
  - Đơn vị 1                                    
  …                                    
V Các đơn vị sự nghiệp khác                                     
1 Đơn vị 1                                    
  ….                                    
n Đơn vị n                                    

B 
Đơn vị sự nghiệp công lập 
tự bảo đảm một phần chi 
thường xuyên.                                    

  …………………………..                                   

C 
Đơn vị sự nghiệp công lập 
tự bảo đảm chi thường 
xuyên.                                   

  …………………………..                                   

D 
Đơn vị sự nghiệp công lập 
tự bảo đảm  chi thường 
xuyên và chi đầu tư.                                   
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         Biểu số 03a/TCBC – mầm non 
                            

Phụ lục  

TỔNG HỢP SỐ TRƯỜNG, LỚP, HỌC SINH, CÁN BỘ QUẢN LÝ, GIÁO VIÊN, NHÂN VIÊN,  

TRONG CÁC CƠ SỞ GIÁO DỤC MẦM NON CÔNG LẬP  
(Kèm theo văn bản số       /       ngày    tháng    năm     của            ) 

                
         

 

ST
T 

Tên đơn 
vị/trường 

Năm  học …. 
Biên chế cần bổ trí Thông tư số 
06/2015/TTLT-BGDĐT-BNV  Nhu 

cầu 
giáo 
viên 
đề 

xuất 
điều 
chỉnh
, bổ 
sung 

Tổng 
số lớp 

Tổng 
số 

học 
sinh 

Học 1 
buổi/ngày 

Học 2 buổi/ngày Số biên chế được giao năm học …. Số có mặt…. 

Số 
nhóm, 

lớp 

Số 
học 
sinh 

Từ 3 - 4 tuổi Từ 4 - 5 tuổi Từ 5 - 6 tuổi 

Tổng 
số 

Trong đó: 

HĐLĐ 
theo 

NĐ 68 

Tổng 
số 

Trong đó: 

HĐL
Đ 

theo 
NĐ 
68 

Tổng 
số 

Trong đó: 

Số 
nhóm, 

lớp 

Số 
học 
sinh 

Số 
nhóm, 

lớp 

Số 
học 
sinh 

Số 
nhóm, 

lớp 

Số 
học 
sinh 

Quản 
lý 

Giáo 
viên 

Nhân 
viên 

Quản 
lý 

Giáo 
viên 

Nhân 
viên 

Hợp 
đồng 
CM, 
NV 

Quản 
lý 

Giáo 
viên 

Nhâ
n 

viên 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 

  Tổng cộng                                                     

1 
Trường 
MN….                                                     

2 
Trường 
MN ….                                                     

… Trường….                                                     

 
 
 
 
 
 
 

  
    

          Biểu số 03b/TCBC –tiểu học 
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Phụ lục 
TỔNG HỢP SỐ TRƯỜNG, LỚP, HỌC SINH, CÁN BỘ QUẢN LÝ, GIÁO VIÊN, NHÂN VIÊN, 

LAO ĐỘNG HỢP ĐỒNG TRONG CÁC TRƯỜNG TIỂU HỌC CÔNG LẬP 
(Kèm theo văn bản số       /       ngày    tháng    năm     của            ) 

                             

STT Tên trường 

Năm  học ….. Biên chế cần bổ trí Thông tư 
số 16/2017/TT-BGDĐT  Nhu 

cầu 
giáo 
viên 
đề 

xuất 
điều 

chỉnh, 
bổ 

sung 

Tổng 
số 
lớp 

Tổng 
số 
lớp 
học 
1 

buổi 

Tổng 
số 

học 
sinh 

học 1 
buổi 

Tổng 
số 
lớp 
học 
2 

buổi 

Tổng 
số 

học 
sinh 
học 
2 

buổi 

Lớp 1 Lớp 2 Lớp 3 Lớp 4 Lớp 5 

Số 
biên 
chế 

được 
giao… 

Số có mặt…. 
Hợp 
đồng 
lao 

động 
theo 
NĐ 
68 

Tổng 
số 

Trong đó 

Số 
lớp 

Số 
học 
sinh 

Số 
lớp 

Số 
học 
sinh 

Số 
lớp 

Số 
học 
sinh 

Số 
lớp 

Số 
học 
sinh 

Số 
lớp 

Số 
học 
sinh 

Quản 
lý 

Giáo 
viên 

Nhân 
viên 

Hợp 
đồng 
CM, 
NV 
(nếu 
có) 

Quản 
lý 

Giáo 
viên 

Nhân 
viên 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 

  Tổng cộng                                                     

1 Trường ….                                                     

2 Trường ….                                                     

3 Trường ….                                                     

… ….                                                     

…. ….                                                     
 
 
 
 
 
 
 

    
         Biểu số 03c/TCBC – THCS   
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Phụ lục 
TỔNG HỢP SỐ TRƯỜNG, LỚP, HỌC SINH, CÁN BỘ QUẢN LÝ, GIÁO VIÊN, NHÂN VIÊN, 

LAO ĐỘNG HỢP ĐỒNG TRONG CÁC TRƯỜNG TRUNG HỌC CƠ SỞ CÔNG LẬP 
(Kèm theo văn bản số       /       ngày    tháng    năm     của            )  

              

STT Tên trường 

Năm  học ….. Biên chế cần bổ trí Thông tư 
số 16/2017/TT-BGDĐT  Nhu 

cầu 
giáo 
viên 
đề 

xuất 
điều 

chỉnh, 
bổ 

sung 

 

Tổng 
số 
lớp 

Tổng 
số 

học 
sinh 

Lớp 6 Lớp 7 Lớp 8 Lớp 9 Số 
biên 

chế sự 
nghiệp 
được 
giao 
năm 
…. 

Số có mặt …. 
Hợp 
đồng 
lao 

động 
theo 
NĐ 
68 

Tổng 
số 

Trong đó  

Số 
lớp 

Số 
học 
sinh 

Số 
lớp 

Số 
học 
sinh 

Số 
lớp 

Số 
học 
sinh 

Số 
lớp 

Số 
học 
sinh 

Quản 
lý 

Giáo 
viên 

Nhân 
viên 

Hợp 
đồng 
CM, 
NV 
(nếu 
có) 

Quản 
lý 

Giáo 
viên 

Nhân 
viên 

 
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23  
  Tổng cộng                                            

Trường….
Trường….
Trường….
….

 
 
 
 
 
 

    
         Biểu số 03d/TCBC – THPT  
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Phụ lục   
TỔNG HỢP SỐ TRƯỜNG, LỚP, HỌC SINH, CÁN BỘ QUẢN LÝ, GIÁO VIÊN, NHÂN VIÊN, LAO ĐỘNG 

HỢP ĐỒNG TRONG CÁC TRƯỜNG TRUNG HỌC PHỔ THÔNG CÔNG LẬP    
(Kèm theo văn bản số       /       ngày    tháng    năm     của            ) 

 
   

STT Tên trường 

Năm học …. Biên chế cần bổ trí Thông tư số 
16/2017/TT-BGDĐT  Nhu 

cầu 
giáo 

viên đề 
xuất 
điều 

chỉnh, 
bổ 

sung 

  

Tổng 
số 
lớp 

Tổng 
số 

học 
sinh 

Lớp 10 Lớp 11 Lớp 12 

Biên 
chế sự 
nghiệp 
được 

giao… 

Số có mặt …. 

HĐLĐ 
theo 

NĐ 68 

Tổng 
số 

Trong đó   

Số 
lớp 

Số 
học 
sinh 

Số 
lớp 

Số 
học 
sinh 

Số 
lớp 

Số 
học 
sinh 

Quản 
lý 

Giáo 
viên 

Nhân 
viên 

Hợp 
đồng 

chuyên 
môn, 

nghiệp 
vụ 

Quản 
lý 

Giáo 
viên 

Nhân 
viên 

  
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20     
  Tổng cộng                                         

  Trường….                                         

  Trường….                                         

  Trường….                                         

  ….                                         
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     Biểu số 04/TCBC  
Phụ lục  

KẾT QUẢ SỐ NGƯỜI THỰC HIỆN TINH GIẢN BIÊN CHẾ THEO NGHỊ ĐINH SỐ 
108/2014/NĐ-CP,  NGHỊ ĐỊNH 113/2018/NĐ-CP VÀ  SỐ NGƯỜI VỀ HƯU ĐÚNG TUỔI VÀ 

THÔI VIỆC THEO QUY ĐỊNH CỦA PHÁP LUẬT  
(Kèm theo văn bản số       /       ngày    tháng    năm     của            )  

   

       

STT Loại hình đơn vị 

Tinh giản biên chế theo Nghị định số 108/2014/NĐ-CP, 
Nghị định 113/2018/NĐ-CP  

Thời điểm từ ngày 15/10 đến ngày 
31/12/năm trước 

Thời điểm từ ngày 01/01/ đến 
ngày  31/5 năm liền kề 

 

Tổng 
số 

Về 
hưu 

trước 
tuổi 

Thôi 
việc 
ngay 

Chuyển 
sang làm 
việc tại 
các tổ 
chức 

không 
hưởng 

lương từ 
ngân 

sách nhà 
nước 

Tổng 
số 

Về 
hưu 

trước 
tuổi 

Thôi 
việc 
ngay 

Chuyển 
sang làm 
việc tại 
các tổ 
chức 

không 
hưởng 

lương từ 
ngân 

sách nhà 
nước 

 
A B 5 6 7 8 9 10 11 12  

  Tổng số                  
1 Các cơ quan Đảng, đoàn thể                  
2 Các cơ quan, tổ chức hành chính                  
3 Các đơn vị sự nghiệp công lập                  
4 Cán bộ, công chức cấp xã                  
5 Hội có tính chất đặc thù                  
6 Doanh nghiệp                  
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              Biểu số 01/CCVC  
                 

Phụ lục  
BÁO CÁO KẾT QUẢ NÂNG BẬC LƯƠNG ĐỐI VỚI CÁN BỘ, CÔNG CHỨC, VIÊN CHỨC NĂM ……  

(Kèm theo văn bản số     /       ngày   tháng   năm   của      )  

              
Tổng số cán bộ, công chức, viên chức ở cơ quan, đơn vị có mặt tại thời điểm báo cáo: ….. người.       
Trong đó: Số người được hưởng phụ cấp thâm niên vượt khung ở cơ quan, đơn vị trong năm: …. người.       

                 
                 

TT Họ và tên 

Ngày, 
tháng, 
năm 
sinh 

Giới 
tính 
nữ 

Trình 
độ 

chuyên 
môn, 

nghiệp 
vụ đào 

tạo 

Ngạch, chức danh, bậc, hệ số lương trước khi 
được nâng bậc 

Kết quả nâng bậc lương trong năm ……  

Ngạch 
hoặc 
chức 
danh 

Bậc 
lương 
trong 
ngạch 
hoặc 
chức 
danh 

hiện giữ 

Hệ số 
lương 
của 
bậc 
hiện 
giữ 

Thời 
điểm 
được 
xếp 

Hệ số 
chênh 
lệch 
bảo 
lưu 
(nếu 
có) 

Ngạch 
hoặc 
chức 
danh 

Bậc 
lương 

sau 
nâng 
bậc 

Hệ số 
lương 
mới 
được 
nâng 
bậc 

Thời 
gian tính 
nâng bậc 

lương 
lần sau 

Hệ số 
chênh 

lệch bảo 
lưu (nếu 

có) 

Tiền 
lương tăng 

thêm do 
nâng bậc 

trong năm 
(1.000đ) 

I 

Cán bộ, công chức, viên chức 
được nâng bậc lương thường 
xuyên                              

1                                
..                                

II 

Cán bộ, công chức, viên chức 
được nâng bậc lương trước 
thời hạn do lập thành tích 
xuất sắc trong thực hiện 
nhiệm vụ                              

1                                



50 
 

 
 

..                                

III 

Cán bộ, công chức, viên chức 
đã có thông báo nghỉ hưu 
được nâng bậc lương trước 
thời hạn                              

1                                
…                                

Cộng                                
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              Biểu số 02/CCVC  
                 

Phụ lục  
BÁO CÁO KẾT QUẢ THỰC HIỆN CHẾ ĐỘ PHỤ CẤP THÂM NIÊN VƯỢT KHUNG  

ĐỐI VỚI CÁN BỘ, CÔNG CHỨC, VIÊN CHỨC NĂM ….  
(Kèm theo văn bản số     /       ngày   tháng   năm   của      )  

               
Tổng số cán bộ, công chức, viên chức ở cơ quan, đơn vị có mặt tại thời điểm báo cáo: ….. người.      
Trong đó: Số người được hưởng phụ cấp thâm niên vượt khung ở cơ quan, đơn vị trong năm: …. 
người.       

                 
                 

TT 
Họ và 

tên 

Ngày, 
tháng, 
năm 
sinh 

Giới 
tính 
nữ 

Trình 
độ 

chuyên 
môn, 

nghiệp 
vụ đào 

tạo 

Ngạch, bậc, hệ số lương và % phụ cấp thâm niên vượt 
khung đang hưởng 

Kết quả thực hiện phụ cấp thâm niên 
vượt khung năm: …. 

 

Chức 
danh 
hoặc 

ngạch 
(mã 
số) 

Bậc 
cuối 
cùng 
trong 
ngạch 
hoặc 
chức 
danh 

Hệ số 
lương 
của 
bậc 
cuối 
cùng 

Thời 
điểm 
được 
xếp 

% phụ 
cấp 

TNVK 
được 

hưởng 

Thời 
điểm 

hưởng 
phụ 
cấp 

TNVK 
lần sau 

Hệ số 
chênh 
lệch 
bảo 
lưu 
(nếu 
có) 

% phụ 
cấp 

TNVK 
được 

hưởng 

Thời gian 
tính 

hưởng 
PCTNVK 

lần sau 

Hệ số 
chênh 
lệch 
bảo 
lưu 
(nếu 
có) 

Tiền lương 
tăng thêm 
do thực 

hiện 
PCTNVK 
trong năm 
(1.000đ) 

 

1                                
2                                
3                                
4                                
…                                

Cộng                                
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    Biểu số 03/CCVC 
Phụ lục 

TỔNG HỢP KẾT QUẢ QUY HOẠCH LÃNH ĐẠO, QUẢN LÝ 
CẤP PHÒNG VÀ TƯƠNG ĐƯƠNG THUỘC CẤP SỞ NĂM ….. 

(Kèm theo văn bản số     /       ngày   tháng   năm   của      ) 

Tiêu chí 

Giám đốc 
sở/  

Chủ tịch 
UBND cấp 

huyện 

Phó Giám 
đốc sở/ Phó 

Chủ tịch 
UBND cấp 

huyện 

Trưởng 
phòng 
hoặc 

tương 
đương 

Phó 
Trưởng 
phòng 
hoặc 

tương 
đương 

Ghi 
chú 

TỔNG SỐ           
* Trong đó: - Nữ           

                   - Dân tộc thiểu số           

                   - Tôn giáo           

* Phân tích tổng số theo:           

1. Tuổi đời           

- Dưới 35 tuổi           

- Từ 35 đến dưới 45 tuổi           

- Trên 45 tuổi           

2. Chuyên môn, nghiệp vụ           

- Công nhân kỹ thuật, nhân 
viên 

          

- Trung cấp chuyên nghiệp           

- Cao đẳng           

- Đại học           

- Thạc sĩ           

- Tiến sĩ           

3. Lý luận chính trị           

- Sơ cấp           

- Trung cấp           

- Cao cấp, cử nhân           

 
 
 
 



53 
 

 
 

  Biểu số 04/CCVC 
Phụ lục 

DANH SÁCH CÁN BỘ, CÔNG CHỨC, VIÊN CHỨC LÃNH ĐẠO, QUẢN LÝ TỪ CẤP PHÒNG TRỞ LÊN 
ĐƯỢC PHÊ CHUẨN, BỔ NHIỆM, BỔ NHIỆM LẠI NĂM ….. 

(Kèm theo văn bản số     /       ngày   tháng   năm   của      ) 

ST
T 

Họ và tên 

Ngày 
tháng 
năm 
sinh 

Giới 
tính 
nữ 

Dân 
tộc 

Chức 
vụ, cơ 
quan 
công 
tác 

Thời điểm 
bổ nhiệm 

lần đầu của 
chức vụ 
hiện giữ 

Thời điểm 
bổ nhiệm lại 
của chức vụ 

hiện giữ 
(nếu có) 

Mã số 
ngạch 
/chức 
danh 

Trình 
độ 

chuyên 
môn 

Trình 
độ lý 
luận 
chính 

trị 

Quản 
lý 

nhà 
nước 

Quản 
lý 

chuyên 
ngành 

Ngoại 
ngữ 

Tin 
học 

I 

GIÁM ĐỐC/PHÓ GIÁM ĐỐC SỞ; 
CHỦ TỊCH/PHÓ CHỦ TỊCH 
UBND HUYỆN (Ở CẤP HUYỆN 
GỒM THƯỜNG TRỰC HĐND) 

                          

1                             

2                             

…                             

II 

TRƯỞNG PHÒNG, PHÓ 
TRƯỞNG PHÒNG CHUYÊN 
MÔN CẤP SỞ, CẤP HUYỆN (Ở 
CẤP HUYỆN GỒM CÁC BAN 
CỦA HĐND) 

                          

1                             

2                             

…                             

III 

CHI CỤC TRƯỞNG, PHÓ CHI 
CỤC TRƯỞNG CHI CỤC QUẢN 
LÝ NHÀ NƯỚC HOẶC TƯƠNG 
ĐƯƠNG 

                          

1                             

2                             

…                             
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IV 
GIÁM ĐỐC, PHÓ GIÁM ĐỐC 
ĐƠN VỊ SỰ NGHIỆP HOẶC 
TƯƠNG ĐƯƠNG 

                          

1                             

2                             

…                             
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  Biểu số 05/CCVC 

Phụ lục 
KẾT QUẢ THỰC HIỆN CHẾ ĐỘ NGHỈ HƯU, THÔI VIỆC NĂM ….. 

(Kèm theo văn bản số     /       ngày   tháng   năm   của      ) 

 

TT NỘI DUNG TUYỂN DỤNG 

KẾT QUẢ NGHỈ HƯU KẾT QUẢ THÔI VIỆC 

Ghi 
chú Tổng 

số 

Lãnh đạo 
cấp sở, 

cấp 
huyện trở 

lên 

Lãnh 
đạo 

phòng 
cấp sở, 

cấp 
huyện 

Lãnh 
đạo 
khác 

Chuyên 
môn, 

nghiệp 
vụ 

Lao 
động 
hợp 
đồng 

Tổng 
số 

Lãnh 
đạo cấp 
sở, cấp 
huyện 
trở lên 

Lãnh 
đạo 

phòng 
cấp sở, 

cấp 
huyện 

Lãnh 
đạo 
khác 

Chuyên 
môn, 

nghiệp 
vụ 

Lao động 
hợp đồng 

I 
KẾT QUẢ THỰC HIỆN CHẾ 
ĐỘ NGHỈ HƯU 

                        
  

1 Nghỉ hưu đúng tuổi                           

2 
Nghỉ hưu trước tuổi do tinh giản 
biên chế 

                        
  

3 Nghỉ hưu trước tuổi khác                         
  

II 
KẾT QUẢ THỰC HIỆN CHẾ 
ĐỘ THÔI VIỆC 

                        
  

1 Thôi việc do tinh giản biên chế                         
  

2 
Thôi việc do nguyện vọng cá 
nhân nhưng không thuộc đối 
tượng tinh giản biên chế 

                        

  
3 Thôi việc do bị kỷ luật                           



         
       

Mẫu số 5 
ĐƠN VỊ BÁO CÁO  CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
   

Số: …... /………  ………, ngày …… tháng … năm 20… 
 
 

BÁO CÁO 
Kết quả thực hiện chính sách, pháp luật đối với thanh niên  
và việc thực hiện nhiệm vụ quản lý nhà nước về thanh niên 

––––––––––––––– 
 

I. KHÁI QUÁT TÌNH HÌNH THANH NIÊN VÀ CÔNG TÁC THANH 
NIÊN  

1. Nêu các số liệu cơ bản về thanh niên, một số đánh giá, nhận định về ưu 
điểm, hạn chế của thanh niên; những vấn đề về thanh niên sở, ban, ngành, địa 
phương quan tâm. 

2. Nêu các số liệu về tổ chức thanh niên, tổ chức bộ máy quản lý về công 
tác thanh niên, những thuận lợi, khó khăn trong công tác thanh niên của sở, ban, 
ngành, địa phương. 

3. Nêu tên các văn bản chỉ đạo, triển khai thực hiện chính sách, pháp luật 
đối với thanh niên và công tác thanh niên của sở, ban, ngành, địa phương. 

4. Các nội dung khác có liên quan. 

(Đối với Báo cáo của sở, ban, ngành phần này nêu khái quát thêm chức 
năng, nhiệm vụ của sở, ban, ngành có liên quan đến xây dựng, thực hiện pháp 
luật, chính sách thanh niên và công tác thanh niên). 

II. THỰC HIỆN CHÍNH SÁCH, PHÁP LUẬT ĐỐI VỚI THANH 
NIÊN VÀ NHIỆM VỤ QUẢN LÝ NHÀ NƯỚC VỀ THANH NIÊN 

1. Công tác chỉ đạo 

a) Việc xây dựng, ban hành các văn bản, công tác tuyên truyền, hình thức 
triển khai thực hiện của các sở, ban, ngành và địa phương. 

b) Công tác phối hợp giữa các cơ quan, đơn vị chức năng của sở, ban, 
ngành, địa phương trong việc triển khai thực hiện. 

c) Việc bố trí kinh phí, nguồn lực thực hiện. 
d) Công tác kiểm tra, đôn đốc đánh giá việc thực hiện tại sở, ban, ngành, 

địa phương. 
đ) Các nội dung khác trong công tác chỉ đạo. 
2. Đánh giá kết quả thực hiện 6 mục tiêu: 
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a) Giáo dục thanh niên về lý tưởng cách mạng, đạo đức lối sống văn hóa, ý 
thức tuân thủ pháp luật, có trách nhiệm với bản thân, gia đình và xã hội. 

b) Nâng cao năng lực trình độ văn hóa ngoại ngữ và tin học, trình độ chuyên 
môn nghiệp vụ cho thanh niên. 

c) Phát triển nguồn nhân lực trẻ có chất lượng cao, gắn với nghiên cứu và 
ứng dụng khoa học công nghệ. 

d) Đào tạo, bồi dưỡng, quy hoạch, bố trí, sử dụng tài năng trẻ, hình thành 
đội ngũ cán bộ khoa học kỹ thuật, cán bộ, công chức, viên chức, lãnh đạo, quản 
lý trẻ giỏi trong các cơ quan nhà nước, tổ chức chính trị - xã hội và các tổ chức 
kinh tế. 

đ) Giáo dục nghề nghiệp và kỹ năng nghề nghiệp, giải quyết việc làm, tăng 
thu nhập, nâng cao đời sống vật chất và tinh thần cho thanh niên. 

e) Nâng cao sức khỏe, thể lực, tầm vóc, kỹ năng sống cho thanh niên. 
(Đánh giá kết quả thực hiện mục tiêu là nêu đánh giá việc tổ chức triển 

khai thực hiện những nội dung, giải pháp cụ thể và kết quả đạt được ở từng mục 
tiêu). 

3. Đánh giá chung 

a) Kết quả đạt được 

b) Tồn tại, hạn chế 

c) Nguyên nhân của những tồn tại, hạn chế 

III. PHƯƠNG HƯỚNG, NHIỆM VỤ NĂM 

(Nêu từng nội dung cụ thể) 

IV. ĐỀ XUẤT, KIẾN NGHỊ 

 

Nơi nhận: 
- Sở Nội vụ; 
- ... 
- Lưu:.... 
 

 

 

THỦ TRƯỞNG CƠ QUAN 
(ký, đóng dấu) 
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Mẫu số 6 
 

ĐƠN VỊ BÁO CÁO  CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

   
Số: …... /………  ………, ngày …… tháng … năm 20… 

  
BÁO CÁO 

Kết quả xây dựng và thực hiện Quy chế dân chủ ở xã, phường, thị trấn  
trên địa bàn……. năm, phương hướng nhiệm vụ năm sau năm báo cáo 

–––––––––––––––– 
 

I. KẾT QUẢ VIỆC XÂY DỰNG VÀ THỰC HIỆN QUY CHẾ DÂN 
CHỦ Ở XÃ, PHƯỜNG, THỊ TRẤN (Theo Pháp lệnh số 34/2007/PL-
UBTVQH11 ngày 20/4/2007 của Ủy ban Thường vụ Quốc hội khóa XI) 

1. Khái quát chung 

Trình bày khái quát đặc điểm tình hình chính trị, kinh tế, văn hóa, xã hội tại 
địa phương có liên quan tác động ảnh hưởng trực tiếp đến thực hiện QCDC ở cơ sở. 

2. Tình hình triển khai thực hiện 

a. Công tác lãnh đạo, chỉ đạo triển khai thực hiện 

Các văn bản hướng dẫn triển khai thực hiện, trách nhiệm của cấp ủy, chính 
quyền các cấp trong việc hướng dẫn triển khai thực hiện. 

b. Công tác tuyên truyền, phổ biến 

Kết quả tuyên truyền, phổ biến; nội dung hình thức tuyên truyền, phổ biến; 
cách thức, đối tượng, thành phần và số lượng tham gia tuyên truyền, phổ biến. 

3. Kết quả triển khai thực hiện  

- Thực hiện nội dung công khai để dân biết gồm: Những nội dung công khai; 
cách thức, hình thức công khai; trách nhiệm của cơ quan liên quan trong việc công 
khai nội dung để dân biết. 

- Thực hiện nội dung nhân dân bàn và quyết định trực tiếp gồm: Nội dung nhân 
dân được bàn và quyết định trực tiếp; cách thức, hình thức nhân dân bàn; giá trị thi 
hành đối với những việc nhân dân bàn và quyết định trực tiếp. 

- Thực hiện nội dung nhân dân bàn, biểu quyết để cấp có thẩm quyền quyết định 
gồm: Nội dung nhân dân bàn, biểu quyết; hình thức nhân dân bàn, biểu quyết; giá trị 
thi hành đối với những việc nhân dân bàn, biểu quyết; công nhận những nội dung nhân 
dân bàn, biểu quyết. 

- Thực hiện nội dung nhân dân tham gia ý kiến trước khi cơ quan có thẩm quyền 
quyết định gồm: Những nội dung nhân dân tham gia ý kiến; trách nhiệm của chính 
quyền cấp xã, phường, thị trấn về tổ chức thực hiện những nội dung nhân dân tham 
gia ý kiến. 
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- Thực hiện những nội dung nhân dân tham gia giám sát gồm: Những nội dung 
nhân dân giám sát; hình thức để thực hiện việc giám sát của nhân dân; trách nhiệm của 
cơ quan, tổ chức, cá nhân trong việc thực hiện giám sát của nhân dân; lấy phiếu tín 
nhiệm. 

- Kết quả thực hiện Nghị quyết Liên tịch số 09/2008/NQLT-CP-
UBTWMTTQVN ngày 17/4/2008 của Chính phủ và Ủy ban Trung ương Mặt trận Tổ 
quốc Việt Nam hướng dẫn thi hành các Điều 11, Điều 16, Điều 22 và Điều 26 của 
Pháp lệnh thực hiện dân chủ ở xã, phường, thị trấn. 

- Công tác phối hợp với Mặt trận Tổ quốc Việt Nam và các tổ chức chính trị - 
xã hội trong việc thực hiện Pháp lệnh 34. 

- UBND cấp huyện tổng hợp, báo cáo kết quả thẩm định, đánh giá, phân loại 
việc thực hiện dân chủ ở xã, phường, thị trấn thuộc phạm vi quản lý và gửi về Sở Nội 
vụ theo đề cương báo cáo. 

II. PHƯƠNG HƯỚNG, NHIỆM VỤ NĂM  
Căn cứ nhiệm vụ chính trị và điều kiện thực tiễn của từng địa phương, các 

đơn vị dự kiến một số nhiệm vụ trong năm tới phù hợp. 

III. ĐÁNH GIÁ CHUNG 

1. Kết quả và nguyên nhân 

2. Hạn chế, yếu kém và nguyên nhân 

IV. KIẾN NGHỊ, ĐỀ XUẤT 

- Kiến nghị, đề xuất với Tỉnh, Trung ương nhằm tiếp tục đẩy mạnh, nâng 
cao chất lượng và hiệu quả việc xây dựng và thực hiện QCDC ở xã, phường, thị 
trấn. 

- Những bất cập, vướng mắc trong quá trình thực hiện QCDC ở xã, phường, 
thị trấn và kiến nghị những nội dung cần sửa đổi, bổ sung. 

 

Nơi nhận: 
- Sở Nội vụ; 
- ... 
- Lưu:.... 
 

 

 

THỦ TRƯỞNG CƠ QUAN 
(ký, đóng dấu) 
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            Mẫu số 7 
 
ĐƠN VỊ BÁO CÁO  CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
   

Số: …... /………  ………, ngày …… tháng … năm 20… 
 

BÁO CÁO 
Kết quả xây dựng và thực hiện Quy chế dân chủ ở cơ sở tại các  
cơ quan hành chính và đơn vị sự nghiệp công lập năm báo cáo,  

phương hướng, nhiệm vụ năm sau năm báo cáo 
–––––––––––––––– 

Phần thứ nhất 
KẾT QUẢ VIỆC XÂY DỰNG VÀ THỰC HIỆN  

QUY CHẾ DÂN CHỦ Ở CƠ SỞ NĂM  
 

I. TÌNH HÌNH CHUNG 

1. Khái quát tình hình kinh tế, xã hội, an ninh quốc phòng ở địa phương, 
đơn vị có liên quan tác động ảnh hưởng trực tiếp đến thực hiện QCDC ở cơ sở. 
 2. Tổ chức quán triệt và triển khai thực hiện Kết luận 65-KL/TW ngày 
30/10/2019. 

II. CÔNG TÁC LÃNH ĐẠO, CHỈ ĐẠO CỦA CẤP ỦY, CHÍNH 
QUYỀN VÀ HOẠT ĐỘNG CỦA BAN CHỈ ĐẠO THỰC HIỆN QCDC Ở 
CƠ SỞ 

1. Công tác lãnh đạo, chỉ đạo việc xây dựng và thực hiện QCDC ở cơ 
sở của cấp ủy và chính quyền 

- Việc ban hành các văn bản lãnh đạo, chỉ đạo quán triệt và triển khai 
thực hiện. 

- Vai trò trách nhiệm của người đứng đầu cấp ủy, chính quyền trong chỉ đạo 
thực hiện QCDC ở cơ sở trong phạm vi cấp mình quản lý. 

- Công tác lãnh đạo, chỉ đạo việc thực hiện QCDC ở cơ sở gắn với triển 
khai thực hiện các nhiệm vụ chính trị của địa phương, đơn vị; đặc biệt là thực 
hiện Nghị quyết của Ban chấp hành Trung ương Đảng hàng năm, các cuộc vận 
động, các phong trào thi đua yêu nước… 

- Công tác kiểm tra, giám sát, sơ kết, tổng kết việc thực hiện QCDC ở cơ sở. 

2. Hoạt động của Ban chỉ đạo thực hiện Quy chế dân chủ ở cơ sở của 
các địa phương, đơn vị 

- Công tác tham mưu cho cấp ủy ban hành các văn bản lãnh đạo, chỉ đạo 
(đề án, công văn, chương trình, kế hoạch…) việc quán triệt, triển khai thực hiện 
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QCDC ở cơ sở.  

- Kết quả tham mưu cho cấp ủy chỉ đạo, đôn đốc, tuyên truyền, tập huấn, 
kiểm tra, giám sát, tập huấn, bồi dưỡng, sơ kết, tổng kết, khen thưởng, nhân rộng 
các điển hình thực hiện QCDC ở cơ sở. 

III. KẾT QUẢ THỰC HIỆN  

1. Kết quả thực hiện dân chủ ở xã, phường, thị trấn (theo Pháp lệnh số 
34/2007/PL-UBTVQH11) 

Đánh giá kết quả thực hiện quy chế dân chủ theo Pháp lệnh, trong đó cần 
tập trung vào một số nội dung sau: 

- Việc thực hiện QCDC gắn với việc thực hiện nhiệm vụ chính trị của địa 
phương, cơ sở. 

- Thực hiện chế độ công khai để nhân dân bàn bạc, tham gia góp ý và giám 
sát các việc theo quy định, nhất là đối với các dự án, công trình đầu tư; các chủ 
trương, chính sách an sinh xã hội; các quy định, trình tự giải quyết thủ tục hành 
chính liên quan đến nhân dân; việc xây dựng, sửa đổi, bổ sung hương ước, quy 
ước của thôn, tổ dân phố. 

 - Việc thực hiện pháp lệnh 34/2007, gắn với xây dựng nông thôn mới và 
kết quả lấy phiếu tín nhiệm các chức danh chủ chốt ở cấp xã do HĐND bầu. 
 - Kết quả triển khai thực hiện Quyết định số 217-QĐ/TW, ngày 12/12/2013 
của Bộ Chính trị về việc ban hành Quy chế giám sát và phản biện xã hội của 
MTTQVN và các đoàn thể chính trị xã hội; Quyết định số 218-QĐ/TW, ngày 
12/12/2013 của Bộ Chính trị ban hành quy định việc MTTQVN, các đoàn thể 
chính trị-xã hội và nhân dân tham gia góp ý xây dựng Đảng, xây dựng chính 
quyền. 
 - Kết quả xây dựng và thực hiện hương ước, quy ước. 
 - Những vấn đề mới nảy sinh, kết quả giải quyết khiếu nại, tố cáo của công 
dân, vai trò Ban Thanh tra nhân dân. 

 - Những điểm bất cập, khó thực hiện cần sửa đổi, bổ sung. 
2. Kết quả thực hiện dân chủ trong hoạt động của cơ quan hành chính 

nhà nước và đơn vị sự nghiệp công lập (theo Nghị định số 04/2015/NĐ-CP) 

Đánh giá kết quả thực hiện QCDC theo Nghị định, trong đó cần tập trung 
vào một số nội dung sau: 

- Đánh giá về vai trò, trách nhiệm của người đứng đầu cơ quan, đơn vị trong 
việc thực hiện dân chủ theo quy định của Nghị định số 04/NĐ-CP. 

- Đánh giá kết quả việc tổ chức hội nghị cán bộ, công chức. 

- Kết quả thực hiện quy chế dân chủ ở cơ sở và các quy định trong nội bộ 
cơ quan, đơn vị và trong mối quan hệ với cá nhân, tổ chức; việc công khai dân 
chủ, việc cán bộ công chức tham gia ý kiến và kiểm tra, giám sát, nhất là đối với 
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công tác tài chính, quy hoạch, đề bạt cán bộ trong cơ quan, đơn vị gắn với công 
tác phòng, chống tham nhũng, lãng phí; công tác cải cách hành chính, đặc biệt là 
cải cách thủ tục hành chính. 

- Kết quả việc thực hiện công tác tiếp dân; giải quyết khiếu nại, tố cáo, kiến 
nghị của cán bộ, công chức và công dân. 

- Kết quả thực hiên quy chế dân chủ gắn việc triển khai thực hiện nhiệm vụ 
của cơ quan, đơn vị; Nghị quyết số 18-NQ/TW, Nghị quyết 19-NQ/TW, ngày 
25/10/2017 của Ban Chấp hành Trung ương. 

- Đánh giá về hoạt động của Ban Thanh tra nhân dân của cơ quan, đơn vị, 
của các đoàn thể trong việc thực hiện QCDC của cơ quan, đơn vị. 

- Đánh giá tác động tích cực của việc thực hiện QCDC ở cơ sở đối với việc 
xây dựng cơ quan, đơn vị; đối với việc thay đổi phong cách công tác, lề lối làm 
việc của đội ngũ cán bộ, công chức, viên chức trong cơ quan, đơn vị. 
 - Những khó khăn, vướng mắc, kiến nghị bổ sung, sửa đổi một số nội dung 
của Nghị định. 
 (Có Bảng tiêu chí đánh giá thực hiện dân chủ trong hoạt động của cơ quan 
hành chính và đơn vị sự nghiệp công lập gửi kèm theo) 

IV. ĐÁNH GIÁ CHUNG 

1. Kết quả và nguyên nhân 

2. Hạn chế, yếu kém và nguyên nhân 

V. KIẾN NGHỊ, ĐỀ XUẤT 

- Kiến nghị, đề xuất với Tỉnh, Trung ương nhằm tiếp tục đẩy mạnh, nâng 
cao chất lượng và hiệu quả việc xây dựng và thực hiện QCDC ở cơ sở. 

- Những bất cập, vướng mắc trong quá trình thực hiện QCDC ở cơ sở trong 
các loại hình cơ sở và kiến nghị những nội dung cần sửa đổi, bổ sung. 

Phần thứ hai 
PHƯƠNG HƯỚNG, NHIỆM VỤ VÀ GIẢI PHÁP THỰC HIỆN 

QUY CHẾ DÂN CHỦ Ở CƠ SỞ 

1.  Nêu những nhiệm vụ trọng tâm về việc chỉ đạo thực hiện quy chế dân 
chủ ở cơ sở 

2. Nêu những giải pháp để thực hiện các nhiệm vụ trên 

Nơi nhận: 
- Sở Nội vụ; 
- ... 
- Lưu:.... 
 

THỦ TRƯỞNG CƠ QUAN 
(ký, đóng dấu) 
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Phụ lục 
TIÊU CHÍ ĐÁNH GIÁ THỰC HIỆN DÂN CHỦ TRONG HOẠT ĐỘNG CỦA CƠ 

QUAN HÀNH CHÍNH VÀ ĐƠN VỊ SỰ NGHIỆP CÔNG LẬP 
(Kèm theo văn bản số       /       ngày     /     /     của        ) 

 

Số 
TT 

NỘI DUNG 
Điểm 
chuẩn 

Điểm tự 
chấm 
của cơ 
quan, 
đơn vị 

Điểm 
chấm 
của 

BCĐ, 
cấp ủy 

cấp trên 

A CHỈ ĐẠO TRIỂN KHAI THỰC HIỆN       

1 

Kịp thời củng cố, kiện toàn Ban Chỉ đạo thực 
hiện QCDC, Ban Thanh tra nhân dân trong cơ 
quan, đơn vị. Ban Chỉ đạo có quy chế làm việc, 
chương trình, kế hoạch công tác hàng năm. 

5     

2 
Ban hành đầy đủ, kịp thời các văn bản chỉ đạo, 
hướng dẫn triển khai thực hiện hiệu quả QCDC, 
Quy chế dân chủ tại cơ quan, đơn vị. 

4     

3 

Phổ biến, quán triệt các văn bản của Đảng, Nhà 
nước, những nội dung cơ bản của Nghị định 
số 04/2015/NĐ-CP , những điểm mới của Nghị 
định số 04/2015/NĐ-CP so với Nghị định 
số 71/1998/NĐ-CP ngày 08/9/1998 của Chính 
phủ ban hành Quy chế thực hiện dân chủ trong 
hoạt động của các cơ quan, đơn vị. 

3     

4 

Có kế hoạch tổ chức thực hiện, kế hoạch kiểm 
tra, đôn đốc việc triển khai thực hiện QCDC tại 
cơ quan, đơn vị và các đơn vị trực thuộc. Thực 
hiện sơ kết, tổng kết theo định kỳ. Kịp thời thông 
tin, báo cáo định kỳ cho Ban Chỉ đạo cấp trên và 
báo cáo đột xuất theo yêu cầu của cấp trên theo 
đúng thời gian quy định 

5     

5 

Xây dựng và triển khai thực hiện tốt Quy chế 
phối hợp giữa Chính quyền với cấp ủy Đảng, 
Công đoàn và các tổ chức khác trong việc thực 
hiện QCDC. 

3     

B 
DÂN CHỦ TRONG NỘI BỘ CƠ QUAN, 
ĐƠN VỊ 

      

I TRÁCH NHIỆM CỦA NGƯỜI ĐỨNG ĐẦU CƠ QUAN, ĐƠN VỊ 
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1 

Thực hiện dân chủ trong quản lý và điều hành 
hoạt động của cơ quan, đơn vị; trong quản lý, sử 
dụng, đào tạo, bồi dưỡng, thực hiện chế độ, chính 
sách đối với CBCCVC theo quy định. 

2     

2 

Có quy định và thực hiện nghiêm túc chế độ giao 
ban định kỳ, hàng tháng, 6 tháng, 1 năm. Tổ chức 
đánh giá tổng kết hoạt động của cơ quan, đơn vị 
hàng năm theo quy định của pháp luật. 

2     

3 

Chủ trì, phối hợp với Công đoàn cơ sở tổ chức 
tốt hội nghị CBCCVC của cơ quan, đơn vị hàng 
năm theo đúng quy định tại Điều 5 Nghị định 
số 04/2015/NĐ-CP và hướng dẫn tại Thông tư 
số 01/2016/TT-BNV ngày 13/01/2016 của Bộ 
Nội vụ. 

2     

4 

Lắng nghe ý kiến phản ánh, phê bình của 
CBCCVC. Xem xét, giải quyết kịp thời theo quy 
định của pháp luật các khiếu nại, tố cáo, kiến nghị 
của CBCCVC và kiến nghị của Ban Thanh tra 
nhân dân của cơ quan, đơn vị; kịp thời báo cáo 
với cơ quan có thẩm quyền những vấn đề không 
thuộc thẩm quyền giải quyết của mình và xử lý 
những người có hành vi cản trở việc thực hiện 
dân chủ trong hoạt động cơ quan, đơn vị. 

2     

5 

Có hình thức phù hợp để thông báo công khai cho 
CBCCVC trong cơ quan, đơn vị biết những việc 
phải công khai quy định tại Điều 7 Nghị định 
số 04/2015/NĐ-CP . 

9     

6 

Có hình thức phù hợp để CBCCVC trong cơ 
quan, đơn vị tham gia ý kiến, người đứng đầu cơ 
quan, đơn vị quyết định những việc được quy 
định tại Điều 9 Nghị định số 04/2015/NĐ-CP . 

8     

7 

Có hình thức phù hợp để tổ chức cho CBCCVC 
trong cơ quan, đơn vị giám sát, kiểm tra những 
việc được quy định tại Điều 11 Nghị định 
số 04/2015/NĐ-CP . 

5     

8 

Ban hành Quy chế quản lý trang thiết bị làm việc; 
Quy chế chi tiêu nội bộ; sử dụng tiết kiệm, hiệu 
quả kinh phí được cấp; thực hiện đúng các quy 
định về công khai tài chính, quản lý tài sản công. 

2     

9 
Có biện pháp phòng ngừa ngăn chặn hành vi 
tham nhũng, lãng phí và phối hợp tốt với các cơ 
quan có thẩm quyền trong việc xem xét xử lý các 

2     
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hành vi tham nhũng, lãng phí (nếu có) trong cơ 
quan, đơn vị. 

10 

Thủ trưởng cơ quan, đơn vị thực hiện việc đánh 
giá CBCCVC thuộc quyền quản lý và chỉ đạo 
người phụ trách các bộ phận đánh giá đối với 
CBCCVC do mình phụ trách. 

2     

II 
TRÁCH NHIỆM CỦA CÁN BỘ, CÔNG 
CHỨC, VIÊN CHỨC 

      

1 

CBCCVC nghiêm chỉnh chấp hành nội quy, quy 
chế của cơ quan, đơn vị; các quy định của pháp 
luật về đạo đức, văn hóa giao tiếp, quy tắc ứng 
xử, nguyên tắc trong hoạt động nghề nghiệp và 
những việc không được làm; phục tùng sự chỉ 
đạo và hướng dẫn của cấp trên trong khi thi hành 
nhiệm vụ, công vụ. 

3     

2 

CBCCVC thực hiện tốt phê bình và tự phê bình, 
đấu tranh xây dựng nội bộ cơ quan, đơn vị trong 
sạch, vững mạnh; tham gia đóng góp ý kiến vào 
việc xây dựng các văn bản, đề án của cơ quan, 
đơn vị. 

3     

C 
DÂN CHỦ TRONG GIẢI QUYẾT CÔNG 
VIỆC VỚI CÔNG DÂN, CƠ QUAN, ĐƠN VỊ, 
TỔ CHỨC CÓ LIÊN QUAN 

      

I 
TRÁCH NHIỆM CỦA NGƯỜI ĐỨNG ĐẦU 
CƠ QUAN, ĐƠN VỊ 

      

1 

Kịp thời chỉ đạo thống kê và thực hiện đầy đủ các 
loại dịch vụ hành chính, dịch vụ công của cơ 
quan, đơn vị có liên quan với tổ chức và công 
dân. 

4     

2 

Tổ chức, chỉ đạo niêm yết và đăng tải trên trang 
thông tin điện tử đầy đủ, rõ ràng các thủ tục hành 
chính, mẫu đơn, hồ sơ, phí và lệ phí, thời gian 
giải quyết từng loại công việc. 

2     

3 

Lãnh đạo cơ quan, đơn vị thường xuyên chỉ đạo 
và kiểm tra CBCCVC trong việc giải quyết công 
việc của tổ chức và công dân. Phát hiện xử lý kịp 
thời các hành vi vi phạm pháp luật của CBCCVC 
theo quy định của pháp luật. 

4     
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4 

Thực hiện tốt công tác cải cách hành chính, cơ 
chế một cửa, một cửa liên thông, không gây 
phiền hà, nhũng nhiễu, khó khăn cho tổ chức và 
công dân trong thực thi công vụ. 

4     

5 

Có Quy chế tiếp dân, bố trí nơi tiếp dân, công 
khai lịch tiếp dân, tổ chức hòm thư góp ý và thực 
hiện việc giải quyết khiếu nại tố cáo của công dân 
kịp thời, đúng quy định. 

6     

6 

Có thông báo để tổ chức, công dân địa phương 
biết, tham gia ý kiến những chương trình, dự án 
do cơ quan, đơn vị xây dựng hoặc tổ chức thực 
hiện có liên quan đến phát triển kinh tế - xã hội 
của địa phương. 

3     

7 
Thực hiện chế độ báo cáo, triển khai các nhiệm 
vụ do cấp trên chỉ đạo, hướng dẫn kịp thời, hiệu 
quả. 

6     

II 
TRÁCH NHIỆM CỦA CÁN BỘ, CÔNG 
CHỨC, VIÊN CHỨC 

      

1 
Thực hiện tốt văn hóa công sở trong cơ quan, đơn 
vị và trong giao tiếp công vụ với tổ chức và công 
dân 

3     

2 
CBCCVC có tinh thần trách nhiệm đối với công 
việc, phục vụ và quan hệ tốt với các tổ chức và 
công dân đến liên hệ công tác 

3     

3 
Kịp thời giải quyết công việc của tổ chức, công 
dân theo đúng quy định của pháp luật và nội quy, 
quy chế của cơ quan, đơn vị. 

3     

  Tổng cộng 100     
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Mẫu số 8 

ĐƠN VỊ BÁO CÁO  CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

   
Số: …... /………  ………, ngày …… tháng … năm 20… 

BÁO CÁO 
Báo cáo kết quả công tác QLNN về tôn giáo 6 tháng đầu năm và  

phương hướng, nhiệm vụ 6 tháng cuối năm (năm thực hiện báo cáo) 
 

I. ĐÁNH GIÁ TÌNH HÌNH TÍN NGƯỠNG, TÔN GIÁO 6 THÁNG 
ĐẦU NĂM  

1. Tình hình tín ngưỡng, tôn giáo tích cực 

2. Tình hình tín ngưỡng, tôn giáo đáng chú ý 

II. KẾT QUẢ CÔNG TÁC QUẢN LÝ NHÀ NƯỚC VỀ TÍN 
NGƯỠNG, TÔN GIÁO 6 THÁNG ĐẦU NĂM  

1. Tổ chức thực hiện chính sách, pháp luật về tín ngưỡng, tôn giáo  
2. Công tác vận động, tranh thủ chức sắc, chức việc các tôn giáo 

3. Công tác giải quyết đối với nhà đất liên quan đến tôn giáo 

4. Kết quả công tác phối hợp với các cơ quan chức năng liên quan trong 
công tác quản lý nhà nước về tín ngưỡng, tôn giáo  

5. Công tác đấu tranh chống hoạt động lợi dụng tín ngưỡng, tôn giáo  
6. Công tác tiếp nhận, giải quyết đơn thư khiếu nại, tố cáo, phản ánh 

7. Công tác củng cố, kiện toàn tổ chức bộ máy 

III. ĐÁNH GIÁ CHUNG 

1. Kết quả đạt được 

2. Những tồn tại, hạn chế và nguyên nhân 

3. Những thuận lợi và khó khăn, vướng mắc trong triển khai các nhiệm vụ 
công tác  

IV. PHƯƠNG HƯỚNG, NHIỆM VỤ CÔNG TÁC 6 THÁNG CUỐI 
NĂM  

(Nêu trên từng nội dung cụ thể) 

V. KIẾN NGHỊ, ĐỀ XUẤT  
Nơi nhận: 
- Sở Nội vụ; 
- ... 
- Lưu:.... 

THỦ TRƯỞNG CƠ QUAN 
(ký, đóng dấu) 
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Mẫu số 9 

ĐƠN VỊ BÁO CÁO  CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

   
Số: …... /………  ………, ngày …… tháng … năm 20… 

 
BÁO CÁO 

Báo cáo kết quả công tác QLNN về tôn giáo năm báo cáo  
và phương hướng, nhiệm vụ công tác năm sau năm báo cáo 

––––––––––––––– 
 

I. TÌNH HÌNH TÔN GIÁO VÀ KẾT QUẢ CÔNG TÁC TÍN 
NGƯỠNG, TÔN GIÁO NĂM  

1. Tình hình tôn giáo tại địa phương 

2. Kết quả công tác quản lý nhà nước về tín ngưỡng, tôn giáo năm  
2.1. Việc triển khai tổ chức thực hiện các nhiệm vụ QLNN về tín ngưỡng, 

tôn giáo tại địa phương 

2.2. Kết quả tham mưu, đề xuất việc triển khai thực hiện chủ trương của 
Đàng và chính sách, pháp luật của Nhà nước về tín ngưỡng, tôn giáo  

2.3. Kết quả triển khai công tác QLNN về tín ngưỡng, tôn giáo  
2.4. Kết quả nhiệm vụ mang tính đổi mới, đột phá trong công tác QLNN  

về tín ngưỡng, tôn giáo trong năm  
3. Tổng hợp số liệu về tín ngưỡng, tôn giáo  
III. ĐÁNH GIÁ CHUNG 

1. Kết quả đạt được 

2. Những tồn tại, hạn chế và nguyên nhân 

3. Những thuận lợi và khó khăn, vướng mắc trong triển khai các nhiệm vụ 
công tác  

IV. PHƯƠNG HƯỜNG, NHIỆM VỤ NĂM 

(Nêu trên từng nội dung cụ thể) 

V. KIẾN NGHỊ, ĐỀ XUẤT  
 

Nơi nhận: 
- Sở Nội vụ; 
- ... 
- Lưu:.... 

THỦ TRƯỞNG CƠ QUAN 
(ký, đóng dấu) 
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                                                                                                                                   Mẫu số 10 

ĐƠN VỊ BÁO CÁO  CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

   
Số: …... /………  ………, ngày …… tháng … năm 20… 

BÁO CÁO 
Kết quả công tác thi đua, khen thưởng 6 tháng đầu năm/năm (năm thực 
hiện báo cáo) và phương hướng, nhiệm vụ 6 tháng cuối năm (năm thực 

hiện báo cáo)/năm sau năm báo cáo 
 

Thực hiện Văn bản số …………………………………, đơn vị 
……………………… báo cáo kết quả thực hiện, cụ thể như sau: 

I. KẾT QUẢ THỰC HIỆN NHIỆM VỤ CÔNG TÁC THI ĐUA, KHEN 
THƯỞNG 6 THÁNG ĐẦU NĂM/NĂM (NĂM THỰC HIỆN BÁO CÁO) 

1. Công tác tham mưu, chỉ đạo; xây dựng ban hành văn bản quy định, 
hướng dẫn công tác thi đua, khen thưởng  

2. Kết quả tổ chức phong trào thi đua  
2.1. Kết quả triển khai tổ chức 04 phong trào thi đua do Thủ tướng 

Chính phủ phát động 

a) Phong trào thi đua “Tỉnh Bình Định chung sức xây dựng nông thôn mới”.  

b) Phong trào thi đua “Doanh nghiệp Việt Nam hội nhập và phát triển”.  
 c) Phong trào “Tỉnh Bình Định chung tay vì người nghèo - Không để ai bị 
bỏ lại phía sau”.  

d) Phong trào thi đua “Cán bộ, công chức, viên chức thi đua thực hiện văn 
hóa công sở”.  

2.2. Kết quả thực hiện các phong trào thi đua do địa phương tổ chức, 
phát động 

a) Kết quả triển khai thực hiện Cuộc vận động “Toàn dân đoàn kết xây dựng 
nông thôn mới, đô thị văn minh”.  

b) Phong trào thi đua thực hiện Cuộc vận động “Người Việt Nam ưu tiên 
dùng hàng Việt Nam”. 

c) Phong trào sản xuất, kinh doanh giỏi.  
d) Phong trào nông dân sản xuất kinh doanh giỏi.  
e) Phong trào thi đua “Phụ nữ giúp nhau phát triển kinh tế”.  
f) Phong trào thi đua trong ngành, lĩnh vực Y tế, Giáo dục - Đào tạo, Văn 

hóa, Thể thao và Du lịch.  
g) Tiêu biểu trong lĩnh vực nội chính.  
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h) Phong trào thi đua lao động giỏi, lao động sáng tạo.  
i) Trên lĩnh vực khoa học và công nghệ.  

j) Phong trào hiến máu tình nguyện.  
k) Phong trào thanh thiến niên. 
2.3. Kết quả hoạt động của các Cụm, Khối thi đua  
3. Công tác khen thưởng (số liệu tính từ ngày 01/01 đến ngày 31/12/….) 
3.1. Công tác khen thưởng cấp nhà nước. 
3.2. Công tác khen thưởng cấp tỉnh.  
3.3. Công tác khen thưởng cấp đơn vị. 

 * Tính tỷ lệ khen thưởng cho người trực tiếp lao động, sản xuất, công tác là … 
người, chiếm ….%  tăng/giảm so với cùng kỳ là ……….% ; tỷ lệ khen thưởng cho lãnh 
đạo từ cấp phòng huyện, ban, chi cục, tương đương trực thuộc sở ở các địa phương, 
cơ quan, doanh nghiệp là ……. người, chiếm …….% tăng/giảm  so với cùng kỳ là 
….%). 

4. Công tác tổ chức bộ máy, cán bộ làm công tác thi đua khen thưởng 
các cấp. 

5. Công tác tập huấn, bồi dưỡng chuyên môn, nghiệp vụ. 

6. Công tác thanh tra, kiểm tra và giải quyết đơn thư. 
7. Công tác ứng dụng công nghệ thông tin. 
8. Công tác khác. 

II. ĐÁNH GIÁ CHUNG  
1. Ưu điểm. 

2. Hạn chế. 
3. Nguyên nhân.  

4. Biện pháp khắc phục. 
III. KIẾN NGHỊ, ĐỀ XUẤT 

IV. PHƯƠNG HƯỚNG, NHIỆM VỤ NĂM 6 THÁNG CUỐI NĂM 
(NĂM THỰC HIỆN BÁO CÁO)/NĂM SAU NĂM BÁO CÁO 

1. Nêu những nhiệm vụ trọng tâm.  

2. Nêu những giải pháp để thực hiện các nhiệm vụ trên. 

Nơi nhận: 
- Sở Nội vụ; 
- Lưu:.... 

THỦ TRƯỞNG CƠ QUAN 
(ký, đóng dấu) 

 
 


