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	STT
	Rủi ro/ cơ hội
	Biện pháp
	KẾ HOẠCH THỰC HIỆN
	Đánh giá hiệu lực

	
	
	
	Nội dung thực hiện
	Thời gian hoàn thành
	Trách nhiệm 
	

	1. 
	 Thiếu cán bộ thực hiện
	 Phân công cho 02 cán bộ cùng thực hiện một nhiệm vụ
	Xác định nhiệm vụ thiếu cán bộ

Phân công nhân sự

Đào tạo, tâp huấn về thực hiện nhiệm vụ 
	Khi phát sinh
	Lãnh đạo phòng
	 

	2. 
	 Không kiểm tra kịp thời các thông tin trao đổi, cũng như không ghi nhận lại các thông tin trao đổi
	 Hàng ngày tiến hành kiểm tra các thông tin được trao đổi trên hệ thống phần mềm, đồng thời ghi nhận trong Sổ tay cá nhân về ý kiến trao đổi
	Hàng ngày tiến hành kiểm tra các thông tin được trao đổi trên hệ thống phần mềm, đồng thời ghi nhận trong Sổ tay cá nhân về ý kiến trao đổi 
	Hàng ngày
	CBCC
	 

	3. 
	Hồ sơ thủ tục hành chính nộp có nội dung không nhất quán, không đúng quy định, thiếu thông tin
	Cán bộ xử lý thủ tục hành chính tiến hành kiểm tra toàn bộ nội dung sau khi tiếp nhận hồ sơ và báo cáo lãnh đạo kịp thời
	Rà soát thủ tục hành chính có nội dung chưa nhất quán

Đề xuất biện pháp xử lý
	Khi phát sinh
	CBCC
	

	4. 
	Hồ sơ thủ tục hành chính bổ sung không kịp thời
	Định kỳ hàng ngày kiểm tra trên hệ thống về việc bổ sung hồ sơ của tổ chức, công dân
	Kiêm tra việc bổ sung hồ sơ
Có văn bản hoặc điện thoại, email thông báo cho tổ chức, công dân
	Khi phát sinh hồ sơ
	CBCC
	

	5. 
	 Bố trí thời gian để xử lý hồ sơ không hợp lý
	 Sau khi tiếp nhận hồ sơ, cán bộ phụ trách phải tiến hành thông báo trên hệ thống cũng như trực tiếp cho Lãnh đạo và cán bộ xử lý hồ sơ tiếp theo trên hệ thống phần mềm và Ioffice (trong ngày).

Sáng hàng ngày Lãnh đạo và cán bộ phụ trách tiến hành kiểm tra trên hệ thống
	Kịp thời cập nhật tiến độ xử lý hồ sơ

Thường xuyên kiểm tra trên hệ thống 
	Hàng ngày
	CBCC
Lãnh đạo
	 

	6. 
	Thất lạc hồ sơ
	Sau khi tiếp nhận hồ sơ điện tử thì tiến hành lưu trữ trên máy tính, kết quả thực hiện tiến hành scan và lưu trữ cùng với hồ sơ trên máy tính cũng như trên hệ thống phần mềm và igov.

Đối với bản giấy tiến hành 01 năm/lần thực hiện chỉnh lý hồ sơ và nộp lưu trữ
	Scan hồ sơ và lưu trữ thêm bản điện tử
	Khi phát sinh
	CBCC
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