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KẾ HOẠCH 

Triển khai hướng dẫn cài đặt, cấp chữ ký số  

miễn phí cho người dân trên địa bàn xã Quảng Đại 

 

Thực hiện công văn số 5774/UBND-VP ngày 22/11/2023 của UBND thành 

phố Sầm Sơn về việc Triển khai cấp chữ ký số miễn phí cho người dân. 

UBND xã Quảng Đại xây dựng kế hoạch triển khai thực hiện hướng dẫn cài đặt, 

cấp chữ ký số miễn phí cho người dân như sau: 

I. MỤC ĐÍCH, YÊU CẦU 

- Cụ thể hóa chủ trương, nhiệm vụ giải pháp trọng tâm tại các kế hoạch chương 

trình chông tác chuyển đổi số, triển khai thực hiện kế hoạch đề án 06 của UBND 

thành phố, cụ thể hóa nhiệm vụ phối hợp giữa UBND xã với các đơn vị, đoàn thể, 

doanh nghiệp nhằm tạo chuyển biến rõ nét trong công tác chuyển đổi số 2024. 

- Hướng dẫn người dân cài đặt, cấp chữ ký số miễn phí cho cá nhân để ký hồ 

sơ trên Cổng Dịch vụ công nhằm hướng tới thực hiện chỉ tiêu công dân số trong 

công tác chuyển đổi số trên địa bàn. 

II. NỘI DUNG THỰC HIỆN 

1. Ứng dụng thực hiện cài đặt 

Thực hiện cài đặt ứng dụng chữ ký số cá nhân cho công dân đã được căn cước 

công dân trên địa bàn xã.    

2. Quy trình thực hiện: Công dân chuẩn bị điện thoại thông minh, Sim điện 

thoại chính chủ, Căn cước công dân -> Thành viên tổ hướng dẫn tải App VNPT 

SmartCA -> Tạo tài khoản Gmail -> đăng ký tài khoản trên APP -> nhập trường 

thông tin theo hướng dẫn -> hoàn thành đăng ký. 

3. Thời gian, địa điểm, thành phần tham gia  

  - Thời gian bắt đầu: 10/7/2024, thời điểm kết thúc: 10/8/2024. 

       - Địa điểm: Tại nhà văn hóa các thôn. 

- Thành phần tổ hướng dân cài đặt gồm: Tổ chuyển đổi số cộng đồng; Đoàn 

viên thanh niên các chi đoàn. Số lượng: từ 08 - 10 người trên 01 thôn. 

 4. Kinh phí thực hiện 

 Kinh phí do ngân sách xã và các nguồn kinh phí hợp pháp khác đảm bảo cho 

thực hiện kế hoạch đề ra. 

III. TỔ CHỨC THỰC HIỆN 

1. Ban chỉ đạo chuyển đổi số  



  

Thành viên BCĐ chuyển đổi số xã thực hiện đôn đốc, hỗ trợ các tổ hướng dẫn 

cài đặt, cấp chữ ký số miễn phí cho người dân và chịu trách nhiệm trước Trưởng 

Ban chỉ đạo chuyển đổi số xã trong việc triển khai thực hiện hướng dẫn cài đặt, cấp 

chữ ký số miễn phí cho người dân tại địa bàn đã được phân công phụ trách.  

2. Văn phòng UBND xã 

Tham mưu xây dựng các kế hoạch, Quyết định, văn bản để tổ chức triển khai 

thực hiện, đôn đốc việc cài đặt chữ ký số miễn phí cho người dân trên địa bàn.  

Phối hợp với doanh nghiệp VNPT Sầm Sơn trong tập huấn và hướng dẫn cài 

đặt, cấp chữ ký số miễn phí cho người dân trong thực hiện cài đặt chữ ký số cho 

người dân tại nhà văn hóa các thôn.  

 Phối hợp cùng Công chức Tài chính - Kế toán xây dựng kế hoạch kinh phí 

đảm bảo thực hiện kế hoạch này. 

Tổng hợp danh sách người dân đã được cấp chữ ký số miễn phí, kết quả tổ 

chức thực hiện báo cáo Trưởng Ban chỉ đạo chuyển đổi số xã. Tiếp nhận những khó 

khăn vướng mắc trong triển khai thực hiện, tổng hợp báo cáo, đề xuất kiến nghị giải 

pháp thực hiện về trưởng ban chỉ đạo chuyển đổi số để kịp thời chỉ đạo thực hiện. 

3. Công an xã 

Cử cán bộ công an phụ trách địa bàn tham gia cùng các tổ hướng dẫn cài đặt, 

cấp chữ ký số miễn phí cho người dân tại các thôn. 

Phối hợp cùng Công chức Văn phòng - Thống kê trong thực hiện rà soát danh 

sách trong độ tuổi đã được cấp căn cước công dân. Đảm bảo không bỏ sót người dân 

trong độ tuổi được hướng dẫn cài đặt, cấp chữ ký số miễn phí. 

4. Công chức Văn hoá - Xã hội 

Tổ chức tuyên truyền truyền kế hoạch thực hiện, hướng dẫn cài đặt chữ ký số 

miễn phí để ký trên cổng dịch vụ công trên hệ thống loa truyền thanh, trang thông 

tin điện tử, fanpage…đến toàn thể cán bộ, nhân dân trên địa bàn xã biết và phối 

hợp thực hiện. 

5. Công chức Tài chính - Kế toán 

Tham mưu cho UBND xã đảm bảo được kinh phí triển khai thực hiện hướng 

dẫn cài đặt, cấp chữ ký số miễn phí cho người dân theo kế hoạch. 

6. Đề nghị Đoàn thanh niên xã 

Phối hợp cùng UBND xã trong triển khai thực hiện hướng dẫn hỗ trợ người 

dân cài đặt chữ ký số điện tử miễn phí, hướng dẫn người dân thực hiện thao tháo ký 

số, thanh toán trực truyến tại nhà văn hóa các thôn. 

Lập danh sách từ 8 đến 10 đoàn viên thanh niên trên 01 thôn gửi về Văn phòng 

UBND xã để ban hành Quyết định thành lập tổ hướng dẫn cài đặt, cấp chữ ký số 

miễn phí cho người dân tại 5 thôn. 

Quản lý, đôn đốc giám sát các đoàn viên tham gia tổ hướng dẫn cài đặt, cấp 

chữ ký số miễn phí cho người dân đảm bảo thực hiện nhiệm vụ có hiệu quả. 



  

7. Đề nghị UB MTTQ xã; Các hội: Cựu chiến binh, Phụ nữ, Nông dân 

Tăng cường công tác tuyên truyền, thông báo đến các hội viên tham gia cài 

đặt, cấp chữ ký số miễn phí cho người dân. Đảm bảo 100% hội viên nắm rõ nội dung 

kế hoạch này và tham gia thực hiện. 

8. Thôn trưởng các thôn 

Chịu trách nhiệm lập danh sách thành viện tổ hướng dẫn cài đặt, cấp chữ ký 

số miễn phí cho người dân trong thực hiện cài đặt chữ ký số cho người dân gửi về 

Văn phòng UBND xã để ban hành Quyết định thành lập tổ hướng dẫn cài đặt, cấp 

chữ ký số miễn phí cho người dân. 

Đảm bảo các điều kiện cơ sở, vật chất cần thiết tại các nhà văn hóa cho tổ 

hướng dẫn cài đặt, cấp chữ ký số miễn phí cho người dân trên địa bàn. 

 Phối hợp với Công chức Văn phòng -Thống kê đảm bảo nguồn Wiffi di động 

tại nhà văn hóa cho tổ hướng dẫn cài đặt, cấp chữ ký số miễn phí cho người dân 

trong thực hiện nhiệm vụ. 

Trên đây là kế hoạch triển khai hướng dẫn cài đặt, cấp chữ ký số miễn phí cho 

người dân trên địa bàn xã. Yêu cầu các các cơ quan, tổ chức, cán bộ, công chức, 

người lao động và các thôn nghiêm túc tổ chức thực hiện./.  

 

     Nơi nhận:                   

   - TT Đảng ủy, HĐND xã (b/c); 

   - Chủ tịch, các PCT UBND xã; 

   - BCĐ chuyển đổi số xã (th/h); 

   - UB MTTQ và các hội ĐT (phối hợp th/h); 

   - Thôn trưởng các thôn (th/h); 

   - Lưu: VT, VPTK. 

 

CHỦ TỊCH 

 

 

 

 

Nguyễn Trường Giang 
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