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ỦY BAN NHÂN DÂN 

XÃ HOẰNG NGỌC 

Số:    /KH-UBND 

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

   Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

Hoằng Ngọc, ngày    tháng 01 năm 2023 

 

KẾ HOẠCH 

Tự kiểm tra công tác đăng ký, quản lý hộ tịch; ban hành văn 

bản; xử lý vi phạm hành chính; chứng thực; tuyên truyền, phổ 

biến giáo dục pháp luật; xây dựng cấp xã đạt chuẩn tiếp cận 

pháp luật và hoà giải ở cơ sở năm 2023 

 
Căn cứ Luật Hộ tịch ngày 20/11/2014; Luật Ban hành văn bản quy phạm 

pháp luật ngày 22/6/2015; Luật sửa đổi, bổ sung một số Điều của Luật Ban hành văn 

bản quy phạm pháp luật ngày 18/6/2020; Luật Xử lý vi phạm hành chính ngày 

20/6/2012; Luật sửa đổi bổ sung một số điều của Luật Xử lý vi phạm hành chính ngày 

13/11/2020; Luật Phổ biến, giáo dục pháp luật ngày 20/6/2012; Luật Hoà giải ở cơ sở 

ngày 20/6/2013; Nghị định số 23/2015/NĐ-CP ngày 16/02/2015 của Chính phủ về 

cấp bản sao từ sổ gốc, chứng thực bản sao từ bản chính, chứng thực chữ ký, chứng 

thực hợp đồng, giao dịch; Quyết định số 25/2021/QĐ-TTg ngày 22/7/2021 của Thủ 

tướng Chính phủ quy định về xã, phường, thị trấn đạt chuẩn tiếp cận pháp luật và các 

văn bản hướng dẫn thi hành. 

          Căn cứ kế hoạch số:12/ KH-UBND ngày 12/01/2023 của UBND Huyện Hoằng 

Hóa về việc Kiểm tra công tác đăng ký, quản lý hộ tịch; ban hành văn bản; 

xử lý Vi phạm hành chính; chứng thực; tuyên truyền, phổ biến giáo dục pháp luật; 

xây dựng cấp xã đạt chuẩn tiếp cận pháp luật và hoà giải ở cơ sở năm 2023. 

           UBND xã xây dựng Kế hoạch tự kiểm tra công tác đăng ký, quản lý hộ tịch; 

ban hành văn bản; xử lý vi phạm hành chính; chứng thực; tuyên truyền, phổ biến giáo 

dục pháp luật; xây dựng cấp xã đạt chuẩn tiếp cận pháp luật và hoà giải ở cơ sở năm 

2023, với những nội dung như sau: 

I. MỤC ĐÍCH, YÊUCẦU 

1. Mụcđích 

- Thông qua công tác tự kiểm tra để chấn chỉnh kịp thời những tồn tại, hạn 

chế, nhằm đưa công tác đăng ký, quản lý hộ tịch; ban hành văn bản; xử lý vi phạm 

hành chính; chứng thực; tuyên truyền phổ biến giáo dục pháp luật (PBGDPL); xây 

dựng cấp xã đạt chuẩn tiếp cận pháp luật và hoà giải ở cơ sở đi vào nề nếp; góp phần 

nâng cao hiệu lực, hiệu quả quản lý hành chính Nhà nước bằng pháp luật; giải quyết 

kịp thời, đúng pháp luật các sự kiện phát sinh tại cơ sở; bảo vệ quyền và lợi ích hợp 

pháp, chính đáng của tổ chức và công dân. 

- Tăng cường củng cố, bồi dưỡng, nâng cao nghiệp vụ cho công chức 

chuyên môn trong quá trình thực thi công vụ; kịp thời phát hiện, xử lý những tồn tại, 

hạn chế trong công tác đăng ký quản lý hộ tịch (ĐKQLHT); ban hành văn bản; xử lý 

vi phạm hành chính; chứng thực; tuyên truyền PBGDPL; xây dựng cấp xã đạt chuẩn 

tiếp cận pháp luật và hoà giải ở cơ sở trên địa bàn xã. 
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2. Yêu cầu 

-Từ công tác kiểm tra tiếp tục nâng cao ý thức chấp hành pháp luật nói 

chung và pháp luật về hộ tịch; ban hành văn bản; xử lý vi phạm hành chính; chứng 

thực;tuyên ruyền PBGDPL;xây dựng cấp xã đạt chuẩn tiếp cận pháp luật và hoà giải 

nói riêng; đồng thời bồi dưỡng kỹ năng, nghiệp vụ cho công chức về công tác 

ĐKQLHT; ban hành văn bản; xử lý vi phạm hành chính; chứng thực; tuyên truyền 

PBGDPL; xây dựng cấp xã đạt chuẩn tiếp cận pháp luật và hoà giải ở cơ sở theo quy 

định của pháp luật. 

- Công tác ĐKQLHT; ban hành văn bản; xử lý vi phạm hành chính; chứng 

thực; tuyên truyền PBGDPL; xây dựng cấp xã đạt chuẩn tiếp cận pháp luật và hoà 

giải ở cơ sở phải được kiểm tra thường xuyên; những vi phạm phải được phát hiện, 

khắc phục kịp thời, nhằm chấn chỉnh và không để xảy ra những vi phạm phát sinh 

trong thực tế. 

- Công tác tự kiểm tra phải được tiến hành nghiêm túc, khách quan, thận 

trọng và toàn diện; đảm bảo trình tự thủ tục theo quy định của pháp luật và sự phối 

hợp chặt chẽ, đồng bộ của các tổ chức, cá nhân có liên quan. 

II. NỘI DUNG TỰ KIỂMTRA 

1. Công tác đăng ký, quản lý hộ tịch 

- Kiểm tra kỹ năng, nghiệp vụ về công tác đăng ký, quản lý hộ tịch: Đăng 

ký khai sinh, kết hôn, khai tử, cấp giấy xác nhận tình trạng hôn nhân; nhận cha, mẹ, 

con; nuôi con nuôi; giám hộ; thay đổi, cải chính hộ tịch.v.v.., bao gồm: 

+ Kiểm tra về thẩm quyền, trình tự, thủ tục đăng ký vào bộ sổ hộ tịch và 

biểu mẫu hộ tịch. 

+ Kiểm tra thành phần hồ sơ và việc lưu trữ hồ sơ, giấy tờ có liên quan đến 

các sự kiện về đăng ký hộ tịch. 

+ Kiểm tra việc ghi chép, quản lý, sử dụng Sổ hộ tịch, biểu mẫu hộ tịch, lưu 

trữ Sổ hộ tịch. 

+ Kiểm tra việc thực hiện liên thông đăng ký khai sinh, đăng ký thường trú, 

cấp thẻ bảo hiểm y tế cho trẻ em dưới 6 tuổi theo quy định. 

+ Kiểm tra việc thực hiện số hóa, cập nhật dữ liệu từ các sổ hộ tịch giấy vào 

cơ sở dữ liệu hộ tịch điện tử toàn quốc. 

2. Công tác ban hành văn bản 

- Kiểm tra căn cứ pháp lý, nội dung, thẩm quyền ban hành văn bản (thẩm 

quyền về nội dung, thẩm quyền về hình thức); tính hợp hiến, hợp pháp và tính khả thi 

của văn bản. 

- Kiểm tra quy trình soạn thảo, thể thức và kỹ thuật trình bày văn bản; việc 

đăng ký, lưu trữ vào sổ công văn đi, đến…(Theo quy định của Nghị định số 

34/2016/NĐ-CP ngày 14/5/2016 của Chính phủ về quy định chi tiết một số điều và 

biện pháp thi hành Luật Ban hành văn bản QPPL; Nghị định số 30/2020/NĐ-CP ngày 

05/3/2020 của Chính phủ về công tác văn thư và các văn bản pháp luật liên quan). 

3. Công tác xử lý vi phạm hành chính 

- Kiểm tra công tác xử lý vi phạm hành chính, xác định thẩm quyền, trình tự 
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thủ tục và cơ sở pháp lý để xử phạt vi phạm hành chính. 

- Kiểm tra việc lập hồ sơ xử lý vi phạm và lưu trữ hồ sơ các vụ việc đã xử lý 

vi phạm hành chính theo quy định của pháp luật. 

4. Công tác chứng thực 

- Kiểm tra trình tự, thủ tục, thẩm quyền thực hiện các nội dung về: Cấp bản 

sao từ sổ gốc; cấp bản sao trích lục hộ tịch; chứng thực bản sao từ bản chính; chứng 

thực chữ ký và các thủ tục hành chính về chứng thực khác theo quy định của pháp 

luật. 

- Kiểm tra việc quản lý, sử dụng Sổ chứng thực, ghi chép và trình tự, thủ tục 

đăng ký, chốt sổ chứng thực theo quy định. 

- Việc lưu trữ Sổ chứng thực, hồ sơ, giấy tờ liên quan đến chứng thực và 

việc thu, nộp lệ phí chứng thực. 

5. Công tác tuyên truyền PBGDPL; xây dựng cấp xã đạt chuẩn tiếp cận 

pháp luật và hoà giải ở cơsở 

- Công tác tuyên truyền PBGDPL: Kiểm tra việc ban hành Kế hoạch tuyên 

truyền PBGDPL, các văn bản chỉ đạo, điều hành về công tác tuyên truyền PBGDPL 

và kết quả thực hiện tuyên truyền PBGDPL trên địa bàn, gồm: Công tác tuyên truyền 

trên hệ thống truyền thanh cơ sở, tuyên truyền thông qua hội nghị, hội thi, tuyên 

truyền định kỳ và theo chuyên đề…; việc xây dựng, phát huy hiệu quả đội ngũ tuyên 

truyền viên pháp luật theo quy định.... 

- Công tác xây dựng cấp xã đạt chuẩn tiếp cận pháp luật: Kiểm tra việc ban 

hành Kế hoạch xây dựng xã đạt chuẩn tiếp cận pháp luật và kết quả triển khai, thực 

hiện Quyết định số 25/2021/QĐ-TTg ngày 22/7/2021 của Thủ tướng Chính phủ quy 

định về xã, phường, thị trấn đạt chuẩn tiếp cận pháp luật và các văn bản hướng dẫn thi 

hành. 

- Công tác hoà giải ở cơ sở: Tổng số vụ việc đã tiếp nhận, trong đó: số vụ 

hoà giải thành, không thành, số vụ đang hòa giải và chưa hòa giải. Kiểm tra hồ sơ lưu 

trữ các vụ việc về hòa giải (bao gồm hòa giải thành, chưa thành và đang hòa giải). 

Việc kiện toàn hoạt động của các Tổ hòa giải theo quy định của Luật Hòa giải ở cơ 

sở; chất lượng hoạt động của các Tổ hòa giải và ban hành các văn bản chỉ đạo, hướng 

dẫn công tác hòa giải ở cơ sở theo thẩm quyền. 

- Việc phân bổ kinh phí đảm bảo cho công tác tuyên truyền PBGDPL, hoạt 

động hòa giải ở cơ sở theo quy định của pháp luật. 

III. THỜI GIAN, PHẠM VI VÀ PHƯƠNG THỨC TỰ KIỂMTRA 

1. Thời gian kiểm tra 

- Trong khoảng quý III/2023. 

2. Phạm vi kiểm tra: Từ ngày 01/7/2022 đến ngày30/6/2023. 

3. Phương thức kiểm tra 

- Chủ tịch UBND xã giao công chức Tư pháp chủ trì phối hợp với các công 

chức liên quan tiến hành kiểm tra theo nội dung Kế hoạch này. Kết thúc đợt kiểm tra, 

tổng hợp kết quả báo cáo theo quy định. 

IV. TỔ CHỨC THỰCHIỆN 
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1. Công chức Tư pháp căn cứ nội dung Kế hoạch này, chủ động phối hợp 

với các phòng, ngành liên quan xây chương trình, sắp xếp thời gian cụ thể để thực 

hiện công tác tự kiểm tra, đảm bảo hoàn thành tốt nội dung kế hoạch đề ra. 

 

2. Các bộ phận, công chức liên quan. 

Căn cứ chức năng, nhiệm vụ được giao, phối hợp với công chức Tư pháp 

tham gia tự kiểm tra và chuẩn bị các nội dung, tài liệu liên quan đến nội dung kiểm 

tra theo thẩm quyền. 

Trên đây là Kế hoạch tự kiểm tra công tác ĐKQLHT; ban hành văn bản; xử 

lý vi phạm hành chính; chứng thực; tuyên truyền PBGDPL; xây dựng cấp xã đạt 

chuẩn tiếp cận pháp luật và hoà giải ở cơ sở năm 2023. Chủ tịch UBND xã yêu cầu 

các công chức chuyên môn nghiêm túc thực hiện Kế hoạch này./. 

 

Nơi nhận: 

- Phòng Tư pháp(b/c); 

- T.Trực Đảng ủy, HĐND xã(b/c); 

- Các công chức liên quan(t/h); 

- Lưu: VT. 

TM. ỦY BAN NHÂN DÂN 

CHỦ TỊCH 

 

 
 

 Hắc Xuân Thọ 
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