
 

 

 

UBND TỈNH QUẢNG NGÃI 

VĂN PHÒNG 
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

Số:            /QĐ-VP          Quảng Ngãi, ngày       tháng 01 năm 2023 

 

QUYẾT ĐỊNH 

Ban hành Chương trình công tác năm 2023  

của Văn phòng UBND tỉnh Quảng Ngãi 
 

CHÁNH VĂN PHÒNG ỦY BAN NHÂN DÂN TỈNH QUẢNG NGÃI 
 

Căn cứ Quyết định số 41/2022/QĐ-UBND ngày 11/11/202 của UBND tỉnh 

ban hành Quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Văn 

phòng UBND tỉnh Quảng Ngãi; 

Căn cứ Quyết định số 1575/QĐ-UBND ngày 31/12/2022 của UBND tỉnh 

ban hành Chương trình công tác trọng tâm năm 2023 của UBND tỉnh. 

Theo đề nghị của Trưởng Phòng Hành chính - Quản trị. 

QUYẾT ĐỊNH: 

Điều 1. Ban hành kèm theo Quyết định này Chương trình công tác năm 2023 

của Văn phòng UBND tỉnh Quảng Ngãi. 

Điều 2. Căn cứ Chương trình công tác ban hành kèm theo Quyết định này, 

Trưởng các phòng, ban, đơn vị trực thuộc chịu trách nhiệm chủ động tham mưu 

triển khai thực hiện đúng và đảm bảo tiến độ, chất lượng nội dung các nhiệm vụ 

đề ra. Kết quả thực hiện Chương trình công tác năm 2023 là cơ sở đánh giá mức 

độ hoàn thành nhiệm vụ công tác và bình xét khen thưởng đối với từng phòng, 

ban, đơn vị và cá nhân của người đứng đầu. 

Điều 3. Quyết định này có hiệu lực thi hành kể từ ngày ký. 

Điều 4. Trưởng các phòng, ban, đơn vị trực thuộc và các tổ chức, cá nhân 

có liên quan chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./. 
 

Nơi nhận: 

- Như Điều 4; 
- CT, PCT UBND tỉnh; 

- VPUB: CVP, PCVP, CBTH; 

- Lưu: VT, HCQT(b). 

CHÁNH VĂN PHÒNG 
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Chương trình công tác năm 2023 

của Văn phòng UBND tỉnh Quảng Ngãi 

 (Ban hành kèm theo Quyết định số         /QĐ-VP ngày    /01/2023 

 của Chánh Văn phòng UBND tỉnh Quảng Ngãi) 
 

 

Thực hiện Chương trình công tác trọng tâm năm 2023 của UBND tỉnh 

được ban hành tại Quyết định số 1575/QĐ-UBND ngày 31/12/2022 của UBND 

tỉnh, để chủ động trong công tác chỉ đạo, điều hành và tổ chức thực hiện nhiệm 

vụ, Chánh Văn phòng UBND tỉnh ban hành Chương trình công tác năm 2023 

của Văn phòng UBND tỉnh (Văn phòng) như sau: 

I. Những nhiệm vụ công tác thực hiện xuyên suốt năm 2023  

1. Công tác tham mưu, tổng hợp, chỉ đạo, điều hành 

a) Chủ trì, phối hợp với các cơ quan, đơn vị, địa phương tham mưu UBND 

tỉnh, Chủ tịch UBND tỉnh ban hành kịp thời, đúng quy định về hồ sơ, thẩm 

quyền, nội dung, trình tự, thủ tục soạn thảo, thể thức, kỹ thuật trình bày và đảm 

bảo chất lượng các văn bản quy phạm pháp luật, văn bản chỉ đạo, điều hành 

nhiệm vụ phát triển kinh tế - xã hội, đảm bảo an ninh - quốc phòng của tỉnh 

trong năm 2023; tham mưu UBND tỉnh chỉ đạo các cơ quan, đơn vị, địa phương 

tham mưu UBND tỉnh triển khai thực hiện các Nghị quyết của HĐND tỉnh tại kỳ 

họp thường kỳ cuối năm 2022 và trình HĐND tỉnh ban hành các Nghị quyết, báo 

cáo theo quy định trong năm 2023; tham mưu UBND tỉnh trình Ban cán sự đảng 

UBND tỉnh triển khai thực hiện các nhiệm vụ theo chỉ đạo và chương trình công 

tác hàng quý, tháng, tuần của Tỉnh ủy, Ban Thường vụ Tỉnh ủy, Thường trực 

Tỉnh ủy.  

Thường xuyên cập nhật, theo dõi, đánh giá nhiệm vụ được UBND tỉnh, Chủ 

tịch UBND tỉnh giao vào phần mềm quản lý nhiệm vụ, kịp thời đôn đốc các sở, 

ban ngành, UBND các huyện, thị xã, thành phố triển khai thực hiện đảm bảo yêu 

cầu tiến độ, chất lượng các nhiệm vụ UBND tỉnh, Chủ tịch UBND tỉnh giao. 

Báo cáo định kỳ hoặc đột xuất kết quả thực hiện; kiến nghị giải pháp nhằm thực 

hiện có hiệu quả chương trình, kế hoạch công tác của UBND tỉnh, Chủ tịch 

UBND tỉnh trong năm 2023. Kịp thời báo cáo, điều chỉnh chương trình, kế 

hoạch công tác, đáp ứng yêu cầu quản lý, chỉ đạo, điều hành của UBND tỉnh, 

Chủ tịch UBND tỉnh. 

b) Chủ trì, phối hợp với các cơ quan, đơn vị và địa phương có liên quan: 

Chuẩn bị chương trình, nội dung, phục vụ các cuộc họp của UBND tỉnh, lãnh 

đạo UBND tỉnh; tổ chức đầy đủ các cuộc họp định kỳ của UBND tỉnh để đánh 

giá kết quả thực hiện nhiệm vụ phát triển kinh tế - xã hội hàng tháng, quý, 6 

tháng, năm; tiếp tục duy trì giao ban công tác Chủ tịch, Phó Chủ tịch UBND tỉnh 
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02 tuần/lần; theo dõi, đôn đốc, đánh giá kết quả thực hiện Quy chế làm việc của 

UBND tỉnh trong năm 2023. 

c) Phối hợp chặt chẽ với Văn phòng Tỉnh ủy, Văn phòng Đoàn ĐBQH và 

HĐND tỉnh trong việc chuẩn bị nội dung phục vụ các phiên họp Tỉnh ủy, Ban 

Thường vụ Tỉnh ủy, Thường trực Tỉnh ủy, các kỳ họp của HĐND tỉnh đảm bảo 

theo tiến độ và chất lượng từng nội dung trình. Chủ trì, phối hợp với các cơ 

quan, đơn vị, địa phương phục vụ Bí thư Tỉnh ủy, Đoàn Đại biểu Quốc hội tỉnh, 

HĐND tỉnh, Chủ tịch UBND tỉnh tiếp công dân định kỳ hàng tháng hoặc đột 

xuất tại Trụ sở Tiếp công dân tỉnh. 

d) Tham mưu Chủ tịch UBND tỉnh, UBND tỉnh ban hành đầy đủ các văn 

bản quy phạm pháp luật, văn bản chỉ đạo, điều hành về: Kiểm soát thủ tục hành 

chính (TTHC), thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông trong giải quyết 

TTHC, Hệ thống thông tin giải quyết TTHC tỉnh và quy định liên quan theo 

nhiệm vụ được giao; phê duyệt bổ sung Danh mục TTHC cung cấp dịch vụ công 

trực tuyến mức độ 3, mức độ 4 thuộc thẩm quyền giải quyết của các cơ quan trên 

địa bàn tỉnh; tham mưu trình Chủ tịch UBND tỉnh cho phép thực hiện sáng kiến 

về thực hiện dịch vụ công trực tuyến qua app di động. Thực hiện tốt công tác 

kiểm tra hoạt động của Bộ phận Một cửa các cấp (kiểm tra thường xuyên, đột 

xuất hoặc theo Kế hoạch của Chủ tịch UBND tỉnh); triển khai thực hiện hiệu quả 

các kế hoạch về cải cách hành chính, kiểm soát TTHC; thực hiện tốt công tác 

tiếp công dân, xử lý đơn và giải quyết kịp thời các khiếu nại, tố cáo, phản ánh, 

kiến nghị theo thẩm quyền, không để xảy ra tồn đọng, kéo dài.  

đ) Nâng cao chất lượng, hiệu quả hoạt động của Trung tâm Phục vụ - 

Kiểm soát thủ tục hành chính tỉnh; thực hiện tốt việc kiểm tra, theo dõi, đôn đốc 

hoạt động tiếp nhận hồ sơ trả kết quả giải quyết TTHC của các cơ quan, đơn vị 

đưa vào thực hiện tại Trung tâm Phục vụ - Kiểm soát thủ tục hành chính. Tiếp 

tục thực hiện các nhiệm vụ được giao về triển khai Cổng Dịch vụ công quốc gia 

và chuẩn hóa, tích hợp để cung cấp dịch vụ công trực tuyến trên Cổng Dịch vụ 

công quốc gia; khai thác sử dụng Cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư vào hoạt 

động tiếp nhận hồ sơ. 

2. Công tác quản trị nội bộ 

a) Triển khai thực hiện các nghị quyết, kết luận của Tỉnh ủy, Ban Thường 

vụ Tỉnh ủy, Thường trực Tỉnh ủy; nghị quyết của HĐND tỉnh tại các kỳ họp tổ 

chức trong năm 2023; quyết định, kết luận, văn bản chỉ đạo, điều hành của 

UBND tỉnh, Chủ tịch UBND tỉnh. 

b) Triển khai thực hiện quyết liệt công tác cải cách hành chính, nhất là cải 

cách TTHC, tăng cường trách nhiệm của người đứng đầu các phòng, ban, đơn vị 

trực thuộc trong thực hiện nhiệm vụ CCHC, cải cách TTHC; bố trí nguồn lực 

cho công tác CCHC, cải cách TTHC nhằm đáp ứng yêu cầu phục vụ công tác 

CCHC. Tiếp tục đổi mới và nâng cao hiệu quả hoạt động của Ban Tiếp công dân 

tỉnh và Trung tâm Công báo và Tin học tỉnh. 

c) Triển khai thực hiện tốt công tác tổ chức, cán bộ, tuyển dụng, nâng 

lương, nâng ngạch, các chế độ, chính sách, thi đua - khen thưởng cho công chức, 
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viên chức và người lao động tại cơ quan; cử công chức, viên chức tham gia các 

lớp đào tạo, bồi dưỡng lý luận chính trị nhằm nâng cao trình độ nhận thức về lý 

luận chính trị và trình độ nghiệp vụ, chuyên môn đảm bảo đem lại chất lượng, 

hiệu quả trong việc thực hiện nhiệm vụ của cơ quan. Tổ chức thực hiện tốt công 

tác văn thư - lưu trữ; tiếp tục củng cố, tăng cường cơ sở vật chất, trang thiết bị 

làm việc phục vụ hoạt động của UBND tỉnh, Văn phòng, đổi mới công tác lễ tân 

khánh tiết và hậu cần phục vụ hoạt động của UBND tỉnh; tăng cường thực hiện 

việc quản lý, sử dụng kinh phí, tài sản công đúng quy định, thực hành tiết kiệm, 

phòng, chống tham nhũng, lãng phí trong toàn cơ quan.  

d) Tổ chức quán triệt, nghiên cứu và học tập các chủ trương của Đảng, 

chính sách pháp luật của nhà nước; tiếp tục thực hiện học tập và làm theo tư 

tưởng, đạo đức và phong cách Hồ Chí Minh gắn với việc thực hiện nhiệm vụ 

chính trị được giao; thực hiện đầy đủ chế độ thông tin, báo cáo, giao ban định 

kỳ; tiếp tục đẩy mạnh hoạt động ứng dụng công nghệ thông tin, chuyển đổi số, 

Hệ thống quản lý chất lượng theo Tiêu chuẩn quốc gia TCVN ISO 9001:2015 

trong hoạt động quản lý, điều hành của Văn phòng, tiếp tục thực hiện nguyên tắc 

tập trung dân chủ và tăng cường kỷ luật, kỷ cương hành chính trong toàn cơ 

quan. 

đ) Tổ chức hiệu quả, thiết thực các phong trào thi đua do Văn phòng 

Chính phủ, các Khối, Cụm thi đua và các cơ quan có thẩm quyền ở địa phương 

phát động. 

II. Những nhiệm vụ công tác trọng tâm năm 2023 

 

STT Nội dung công việc 
Đơn vị tham mưu  

thực hiện 

Thời gian  

hoàn thành 

I. Nhiệm vụ trọng tâm trong Quý I 

01 

Kế hoạch của Chủ tịch UBND tỉnh 

về: Hoạt động kiểm soát TTHC; rà 

soát, đánh giá TTHC trên địa bàn 

tỉnh. 

Trung tâm Phục vụ - 

Kiểm soát thủ tục hành 

chính 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Tháng 

01/2023 

 

 

 

 

 

02 
Quy chế làm việc của Trung tâm 

Phục vụ - Kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Trung tâm Phục vụ - 

Kiểm soát thủ tục hành 

chính chủ trì. 

- Phòng Hành chính - 

Quản trị phối hợp. 

03 

Quyết định sửa đổi, bổ sung hoặc 

thay thế Quyết định số 45/QĐ-

UBND ngày 19/6/2020 của Chánh 

Văn phòng UBND tỉnh ban hành 

Quy chế chi tiêu nội bộ của Văn 

 

 

- Phòng Hành chính - 
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STT Nội dung công việc 
Đơn vị tham mưu  

thực hiện 

Thời gian  

hoàn thành 

phòng UBND tỉnh Quản trị chủ trì; 

- Các phòng, ban, đơn vị 

phối hợp. 

 

 

 

 

Tháng 

01/2023 

 

04 
Kế hoạch của Văn phòng về công tác 

phòng, chống tham nhũng, tiêu cực 

05 

Kế hoạch của Văn phòng về triển 

khai phát triển Chính quyền điện tử 

hướng tới chính quyền số và kinh tế 

số, xã hội số năm 2023 

- Trung tâm Công báo và 

Tin học chủ trì. 

- Các phòng, ban, đơn vị 

phối hợp. 

06 

Kế hoạch của Chủ tịch UBND tỉnh 

về: Truyền thông về công tác kiểm 

soát TTHC; kiểm tra công tác kiểm 

soát TTHC trên địa bàn tỉnh. 

Trung tâm Phục vụ - 

Kiểm soát thủ tục hành 

chính. 

Tháng 

02/2023 

 

07 
Kế hoạch của Văn phòng về rà soát, 

hệ thống hóa văn bản QPPL. 

- Phòng Hành chính - 

Quản trị chủ trì; 

- Các phòng, ban, đơn vị 

phối hợp. 

08 

Quyết định ban hành Quy định chức 

năng, nhiệm vụ, quyền hạn các 

phòng chuyên môn, nghiệp vụ và 

mối quan hệ công tác giữa các 

phòng, ban, đơn vị trực thuộc Văn 

phòng UBND tỉnh 

09 
Quyết định ban hành Quy chế làm 

việc của Văn phòng UBND tỉnh 

10 

Kế hoạch kiểm soát thủ tục hành 

chính và thực hiện cơ chế một cửa, 

một cửa liên thông năm 2023 của 

Văn phòng UBND tỉnh 

- Trung tâm Phục vụ - 

Kiểm soát thủ tục hành 

chính chủ trì. 

- Các phòng, ban, đơn vị 

phối hợp. 

11 

Kiện toàn Ban Biên tập Cổng Thông 

tin điện tử tỉnh và Trang Thông tin 

điện tử Văn phòng   

- Trung tâm Công báo và 

Tin học chủ trì. 

- Các phòng, ban, đơn vị 

phối hợp. 

12 

Kế hoạch của Văn phòng về: Đào 

tạo, bồi dưỡng; điều chuyển vị trí 

công tác. 

- Phòng Hành chính – 

Quản trị chủ trì; 

- Các phòng, ban, đơn vị 

phối hợp. 

 

 

 

 

Tháng 13 Quy trình phát hành văn bản 
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STT Nội dung công việc 
Đơn vị tham mưu  

thực hiện 

Thời gian  

hoàn thành 

14 

Thành lập Đoàn kiểm tra đột xuất 

hoạt động tiếp nhận, giải quyết 

TTHC trên địa bàn tỉnh. 

- Trung tâm Phục vụ - 

Kiểm soát thủ tục hành 

chính chủ trì. 

- Các phòng, ban, đơn vị 

phối hợp. 

3/2022 

15 

Quy định chức năng, nhiệm vụ, 

quyền hạn và cơ cấu tổ chức của 

Trung tâm Công báo và Tin học - Trung tâm Công báo và 

Tin học chủ trì. 

- Phòng Hành chính - 

Quản trị phối hợp. 16 

Sửa đổi, bổ sung Quy chế hoạt động 

của Ban Biên tập Cổng Thông tin 

điện tử tỉnh và Trang Thông tin điện 

tử Văn phòng   

17 
Kế hoạch của Văn phòng về theo dõi 

tình hình thi hành pháp luật 

- Phòng Hành chính - 

Quản trị chủ trì; 

- Các phòng, ban, đơn vị 

phối hợp. 

Quý I 

II. Nhiệm vụ trọng tâm trong Quý II 

18 

Quy chế phối hợp xử lý thông tin báo 

chí và xử lý khủng hoảng truyền 

thông tại Văn phòng UBND tỉnh 

- Phòng Khoa giáo - Văn 

xã chủ trì. 

- Các phòng, ban, đơn vị 

phối hợp. 

Quý II/2022 

III. Nhiệm vụ trọng tâm trong Quý III 

19 

Tham mưu UBND tỉnh sửa đổi, bổ 

sung Quyết định số 37/2020/QĐ-

UBND ngày 19/12/2020 của UBND 

tỉnh ban hành Quy định chế độ báo 

cáo định kỳ thực hiện trên địa bàn 

tỉnh Quảng Ngãi. 

- Trung tâm Phục vụ - 

Kiểm soát thủ tục hành 

chính chủ trì. 

- Các phòng, ban, đơn vị 

phối hợp. 

Tháng 

9/2022 

IV. Nhiệm vụ trọng tâm trong Quý IV 

20 
Xây dựng, trình Đề án vị trí việc làm 

của Trung tâm Công báo và Tin học 

- Trung tâm Công báo và 

Tin học chủ trì. 

- Phòng Hành chính - 

Quản trị phối hợp. 

12/2023 
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STT Nội dung công việc 
Đơn vị tham mưu  

thực hiện 

Thời gian  

hoàn thành 

21 

Tham mưu, phục vụ Chủ tịch UBND 

tỉnh đối thoại với Nhân dân trong 

năm 2023 

- Phòng Nội chính chủ 

trì; 

- Các phòng, ban, đơn vị 

phối hợp. 

Quý 

IV/2023 

 

 III. Tổ chức thực hiện 

1. Lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh được phân công phụ trách quản lý các 

phòng, ban, đơn vị trực thuộc và Trưởng các phòng, ban, đơn vị trực thuộc được 

giao nhiệm vụ chủ động triển khai thực hiện Chương trình này. 

2. Căn cứ nhiệm vụ, thời gian được giao tại Chương trình này, Trưởng các 

phòng, ban, đơn vị trực thuộc trong quá trình triển khai thực hiện nếu có khó 

khăn, vướng mắc, khẩn trương báo cáo Chánh Văn phòng UBND tỉnh để chỉ đạo 

thực hiện nhằm đảm bảo tiến độ hoàn thành Chương trình công tác năm 2023 

của Văn phòng UBND tỉnh và của UBND tỉnh.  

Mọi sự chậm trễ về tiến độ thời gian trình, chất lượng nội dung không đảm 

bảo, Trưởng các phòng, ban, đơn vị trực thuộc phải chịu trách nhiệm trước 

Chánh Văn phòng UBND tỉnh.  

3. Trong quá trình triển khai thực hiện, căn cứ vào các văn bản chỉ đạo của 

Trung ương, Chương trình công tác của Tỉnh ủy, Ban Thường vụ Tỉnh ủy, 

HĐND tỉnh, Thường trực HĐND tỉnh, UBND tỉnh và yêu cầu thực tế, Chánh 

Văn phòng UBND tỉnh sẽ cập nhật, bổ sung một số nhiệm vụ mới phát sinh 

ngoài Chương trình công tác này (nếu có)./. 
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