
ỦY BAN NHÂN DÂN 

THÀNH PHỐ SA ĐÉC 

 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

Số:         /KH-UBND Sa Đéc, ngày        tháng       năm 2023 

  

 

KẾ HOẠCH 

Tổ chức tập huấn kỹ năng số hóa thủ tục hành chính 

và thanh toán trực tuyến trên phần mềm Một cửa điện tử 

của Thành phố năm 2023 

 

Thực hiện Công văn số 07/TT-NVQL ngày 14 tháng 9 năm 2023 của Trung 

tâm hành chính công tỉnh Đồng Tháp về việc hướng dẫn thực hiện ký số Phiếu 

kiểm soát điện tử; Công văn số 163/UBND-HC ngày 21 tháng 02 năm 2023 của 

UBND Thành phố về việc đẩy mạnh việc số hóa hồ sơ, thanh toán trực tuyến 

(TTTT) phí, lệ phí và hướng dẫn nhiệm vụ của nhân viên Bưu điện cấp xã đảm 

nhận việc hỗ trợ hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ, trả kết quả giải quyết thủ tục hành 

chính (TTHC) tại bộ phận một cửa cấp xã; UBND Thành phố ban hành Kế 

hoạch tổ chức tập huấn tập huấn kỹ năng số hóa TTHC và TTTT trên phần mềm 

Một cửa điện tử của Thành phố năm 2023 cụ thể như sau: 

I. MỤC ĐÍCH, YÊU CẦU 

1. Việc số hóa và TTTT cho các TTHC thông qua sử dụng phần mềm giúp 

cán bộ, công chức tiếp nhận dễ dàng, giải quyết nhanh chóng kết quả thực hiện 

TTHC cho ngươi dân; giúp tiết kiệm thời gian, công sức, ngân sách; giảm thiểu 

tình trạng mất an toàn và nhiều sai sót trong khâu lưu trữ, bảo quản; là công cụ 

chính xác để cơ quan cấp trên có thể kiểm tra, giám sát, cập nhật thường xuyên 

quá trình tiếp nhận và xử lý hồ sơ của cơ quan, địa phương mọi lúc, mọi nơi, 

đảm bảo quá trình này diễn ra minh bạch, hiệu quả. Do đó, việc tổ chức lớp tập 

huấn kỹ năng số hóa TTHC và TTTT trên phần mềm Một cửa điện tử cho các cơ 

quan, đơn vị trên địa bàn Thành phố là cần thiết, nhằm nâng cao trình độ chuyển 

đổi số của các cán bộ, công chức đang sử dụng tài khoản phần mềm Một cửa 

điện tử và nâng cao số lượng TTHC được thực hiện qua dịch vụ công trực tuyến, 

góp phần nâng cao chỉ số cải cách hành chính của Thành phố. 

- Việc tổ chức tập huấn phải thiết thực, hiệu quả, bám sát theo Chỉ đạo của 

Tỉnh, Trung ương. 

II. NỘI DUNG TRIỂN KHAI 

1. Chuyên đề 1: Kỹ năng số hóa thủ tục hành chính: 

- Kỹ năng số hóa khi tiếp nhận hồ sơ của Bộ phận một cửa các cấp. 

- Kỹ năng số hóa các phiếu kiểm soát TTHC trên phần mềm một cửa. 

- Kỹ năng số hóa khi trả hồ sơ trên phần mềm một cửa. 
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- Hướng dẫn lại các bước trong quy trình tiếp nhận và xử lý hồ sơ trên 

phần mềm một cửa điện tử. 

- Cách tra cứu dữ liệu dân cư trên phần mềm. 

- Cách tạo chữ ký số trên điện thoại thông minh để ký số các TTHC. 

- Cách khai thác, sử dụng lại thông tin, dữ liệu đã số hóa (Số hóa hồ sơ 

còn hiệu lực). 

2. Chuyên đề 2: Kỹ năng thanh toán trực tuyến: 

- Kỹ năng xử lý hồ sơ TTTT trên phần mềm Một cửa. 

- Kỹ năng thống kê số hồ sơ đã TTTT thành công trên Cổng dịch vụ công 

quốc gia. 

3. Cách theo dõi số liệu bản đồ thể chế trên Cổng dịch vụ công quốc gia. 

4. Hướng dẫn xử lý một số tình huống phát sinh trong quá trình sử dụng 

các phần mềm. 

III. ĐỐI TƯỢNG THAM DỰ: (138 người) 

1. Tại các phòng, ban của Thành phố:  

- Đại diện Lãnh đạo các phòng, ban và các chuyên viên, văn thư phụ trách 

xử lý TTHC (33 người). 

- Nhân viên Bưu điện đảm nhận việc hỗ trợ hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ, 

trả kết quả giải quyết TTHC tại Bộ phận Một cửa Thành phố (05 người). 

2. Tại các xã, phường:  

- Lãnh đạo UBND xã, phường phụ trách xử lý hồ sơ trên bộ phận một cửa 

(18 người). 

- Tất cả công chức chuyên môn và công chức văn phòng thống kê có tài 

khoản xử lý TTHC trên phần mềm một cửa (72 người). 

- Đại diện Đoàn thanh niên các xã, phường (09 người). 

- Nhân viên Bưu điện phường An Hoà đảm nhận việc hỗ trợ hướng dẫn, 

tiếp nhận hồ sơ, trả kết quả giải quyết TTHC tại Bộ phận Một cửa của phường 

An Hoà (01 người). 

Lưu ý: mỗi xã, phường phải sắp xếp ít nhất 01 người có thể thay thế cho 

công chức tiếp nhận và trả kết quả chính thức của xã, phường để hỗ trợ trong 

quá trình thực hiện các TTHC và dự trù tình huống cán bộ chính thức đi công 

tác không thể giải quyết hồ sơ cho người dân.  

IV. BÁO CÁO VIÊN 

Mời báo cáo viên cấp Tỉnh: 02 người. 

V. THỜI GIAN, ĐỊA ĐIỂM TỔ CHỨC 

1. Thời gian: dự kiến 01 ngày (Sẽ có thông báo sau). 
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2. Địa điểm: Hội trường UBND Thành phố. 

VI. KINH PHÍ: Từ nguồn kinh phí không khoán của Phòng Văn hóa và 

Thông tin Thành phố năm 2023. 

VII. PHÂN CÔNG THỰC HIỆN 

1. Phòng Văn hóa và Thông tin Thành phố 

- Chịu trách nhiệm phối hợp chuẩn bị hội trường các thiết bị kỹ thuật 

phục vụ lớp tập huấn. Trang trí khánh tiết Hội trường, nước uống phục vụ lớp 

tập huấn tại Hội trường UBND Thành phố. 

- Liên hệ báo cáo viên và chuẩn bị nội dung, tài liệu lớp tập huấn. 

- Tổng hợp danh sách cán bộ tham dự Lớp tập huấn. 

- Phụ trách thực hiện các chế độ chi và thanh quyết toán kinh phí lớp 

học theo quy định. 

-  Theo dõi, báo cáo kết quả về Ủy ban nhân dân Thành phố sau khi kết 

thúc tập huấn. 

- Đăng tin kết quả lớp tập huấn trên Chuyên trang Chuyển đổi số của 

Thành phố. 

2. Văn phòng HĐND & UBND Thành phố 

Phối hợp Phòng Văn hóa và Thông tin Thành phố phát hành thư mời trên 

Trang tin điện tử Thành phố, chuẩn bị Hội trường phục vụ lớp tập huấn. 

3. Phòng Tài chính - Kế hoạch Thành phố: Thẩm định, trình UBND 

Thành phố phê duyệt kinh phí lớp tập huấn. 

4. Các phòng, ban của Thành phố và Uỷ ban nhân dân các xã, 

phường trên địa bàn Thành phố 

Căn cứ Kế hoạch tập huấn của Thành phố để lập danh sách và cử cán bộ, 

công chức dự tập huấn đầy đủ, đúng thành phần; danh sách tham gia tập huấn gửi 

về Phòng Văn hóa và Thông tin Thành phố trước ngày 18 tháng 10 năm 2023 (Theo 

mẫu đính kèm). 

Trên đây là Kế hoạch tổ chức tập huấn kỹ năng số hóa thủ tục hành chính và 

thanh toán trực tuyến trên phần mềm Một cửa điện tử của Thành phố năm 2023./. 

Nơi nhận:                                                                   
- Sở TTTT Tỉnh; 

- Thường trực Thành ủy; 

- TT/HĐND Thành phố; 

- CT, các PCT UBND TP; 

- Các phòng, ban chuyên môn TP; 

- UBND các xã, phường; 

- Lưu: VT.  

TM. ỦY BAN NHÂN DÂN 

CHỦ TỊCH  

 

 

 

 

 

Nguyễn Văn Hon 
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Tên đơn vị 
 

 

Số:             /….. 

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc 

 

Sa Đéc, ngày        tháng     năm 2023 
 

DANH SÁCH 

tham gia Hội nghị tập huấn kiến thức chuyển đổi số  

cho các Tổ công nghệ số cộng đồng và Tổ nhân dân tự quản 

 trên địa bàn thành phố Sa Đéc năm 2023 
 

1. Số lượng đại biểu tham dự: ….. người.  

2. Danh sách tham gia cụ thể: 

STT Họ và Tên Chức vụ Số điện thoại Ghi chú 

1     

2     

3     

4     

5     

6     

7     

8     

…     

 

Kính gửi Phòng Văn hóa và thông tin tổng hợp./. 

 

Nơi nhận:                                                                   
- Phòng VH&TT 

- Lưu: VT. 

 

THỦ TRƯỞNG ĐƠN VỊ 
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