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      QUY CHẾ
Hoạt động của Tổ công nghệ số cộng đồng xã Liên Minh

(Ban hành kèm theo Quyết định số      /QĐ-BCĐ ngày    tháng 9 năm 2025 
của BCĐ về phát triển khoa học, công nghệ, đổi mới sáng tạo, chuyển đổi số

 và Đề án 06 của xã Liên Minh)

CHƯƠNG I
NHỮNG QUY ĐỊNH CHUNG

Điều 1. Phạm vi, đối tượng áp dụng
1. Quy chế này quy định về nguyên tắc, nhiệm vụ, quyền hạn, chế độ làm 

việc, mối quan hệ công tác của Tổ công nghệ số cộng đồng xã Liên Minh. 
2. Quy chế này áp dụng đối với Tổ công nghệ số cộng đồng xã Liên Minh 

và các phòng, ban, cá nhân có liên quan đến hoạt động của Tổ công nghệ số cộng 
đồng.

Điều 2. Nguyên tắc làm việc
1. Tổ công nghệ số cộng đồng làm việc dân chủ, công khai, đúng quy định 

pháp luật và do Tổ trưởng quyết định. 
2. Tổ công nghệ số cộng đồng và Thành viên không làm thay chức năng, 

nhiệm vụ của các cơ quan, đơn vị và người đứng đầu các cơ quan, đơn vị trong hệ 
thống hành chính nhà nước. 

3. Đề cao trách nhiệm cá nhân của các Thành viên Tổ công nghệ số cộng 
đồng trong hoạt động và trong thực hiện chức trách, nhiệm vụ được phân công; 
giải quyết công việc theo đúng thẩm quyền và trách nhiệm được phân công, đúng 
trình tự, thủ tục theo quy định của pháp luật và tại Quy chế này.

4. Các Thành viên Tổ công nghệ số cộng đồng chủ động giải quyết công việc 
trong quá trình thực hiện các nhiệm vụ về xây dựng, phát triển Chính quyền điện tử, 
Chính quyền số, kinh tế số, xã hội số theo chỉ đạo của Chính phủ, UBND tỉnh và 
UBND xã.

5. Bảo đảm yêu cầu phối hợp công tác, trao đổi thông tin trong giải quyết 
công việc theo chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn được giao. Tổ công nghệ số cộng 
đồng có thể làm việc theo các hình thức như: Tổ chức phiên họp định kỳ, họp đột 
xuất, tổ chức hội nghị, hội thảo hoặc lấy ý kiến, cho ý kiến bằng văn bản đối với 
những nội dung thường xuyên.
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CHƯƠNG II
NHIỆM VỤ, QUYỀN HẠN CỦA TỔ CÔNG NGHỆ SỐ

Điều 3. Tổ trưởng Tổ công nghệ số cộng đồng
1. Chỉ đạo, điều hành toàn diện về tổ chức, chức năng, nhiệm vụ và hoạt 

động của Tổ công nghệ số cộng đồng; phân công nhiệm vụ cho các Thành viên 
trong tổ. 

2. Trực tiếp chỉ đạo hoạt động xây dựng, phát triển Chính quyền số, chuyển 
đổi số trên địa bàn xã. 

3. Triệu tập và chủ trì các cuộc họp định kỳ hoặc đột xuất của Tổ công nghệ 
số cộng đồng.

Điều 4. Các Tổ phó Tổ công nghệ số cộng đồng
Giúp đồng chí Tổ trưởng điều hành các hoạt động, công việc của tổ công 

nghệ số công đồng. Thay mặt Tổ trưởng chủ trì các cuộc họp, hội nghị của tổ công 
nghệ số công đồng khi được uỷ quyền. 

Chỉ đạo việc phối hợp giữa các tập thể, tổ chức, cá nhân để triển khai nhiệm 
vụ theo chương trình, kế hoạch công tác của tổ công nghệ số công đồng.

Duy trì hoạt động của tổ công nghệ số công đồng và xem xét, giải quyết các 
công việc thường xuyên của tổ công nghệ số công đồng. Triệu tập và chủ trì các 
cuộc họp định kỳ hoặc đột xuất của Tổ công nghệ số cộng đồng trong trường hợp 
Tổ trưởng vắng mặt.

Điều 5. Các Thành viên Tổ công nghệ số cộng đồng
- Tăng cường công tác thông tin, tuyên truyền sâu rộng các chủ trương, chính 

sách của Trung ương, của tỉnh về chuyển đổi số; xây dựng chính quyền điện tử 
hướng tới chính quyền số, kinh tế số, xã hội số;        

- Giúp UBND các xã thực hiện các mục tiêu, nhiệm vụ và giải pháp xây 
dựng, phát triển chính quyền số, kinh tế số, xã hội số, cửa hàng số, thanh toán điện 
tử trên địa bàn các thôn, xóm.

- Triển khai, hướng dẫn, hỗ trợ về:  
+ Về Chính quyền số: Hướng dẫn người dân sử dụng dịch vụ công trực tuyến; 

sử dụng các dịch vụ số và tương tác với chính quyền qua các nền tảng số được đánh 
giá và lựa chọn.

+ Về Kinh tế số: Hướng dẫn người dân, các hộ kinh doanh, sản xuất nhỏ và 
vừa ở địa phương thực hiện các bước cài đặt và triển khai các ứng dụng nền tảng 
số để thay đổi tư duy, phương thức, quy trình tiêu thụ sản phẩm, hàng hóa theo 
cách làm truyền thống bằng phương thức, quy trình tiêu thụ sản phẩm, hàng hóa 
trên nền tảng công nghệ (đăng ký tham gia sàn thương mại điện tử “voso.vn”, 
“postmart.vn”,…; mở tài khoản thanh toán điện tử,…).  
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+ Về Xã hội số: Hướng dẫn người dân tiếp cận, cài đặt, sử dụng các dịch vụ 
số phục vụ cho các nhu cầu thiết yếu như y tế, giáo dục, chính sách xã hội, phòng 
chống dịch… thông qua các nền tảng số. 

- Phối hợp với phòng Văn hoá - Xã hội, Công an xã và các đơn vị liên quan 
thường xuyên tổ chức các lớp bồi dưỡng, tập huấn nhằm phổ biến, cập nhật kiến 
thức về kỹ năng số và an toàn thông tin mạng cho thành viên các Tổ CNSCĐ. Trong 
đó tập trung: Quy trình thực hiện các dịch vụ công trực tuyến thiết yếu của tỉnh, xã 
sau sáp nhập; kỹ năng sử dụng ứng dụng VNeID, chữ ký số; kỹ năng nhận diện và 
phòng, chống lừa đảo trên không gian mạng.

- Hướng dẫn các Tổ CNSCĐ thôn, xóm tích cực triển khai các hoạt động 
hướng dẫn người dân sử dụng các dịch vụ số thiết thực với phương châm “đi từng 
ngõ, gõ cửa từng nhà, hướng dẫn từng người”, bao gồm: Dịch vụ công trực tuyến; 
thanh toán không dùng tiền mặt; mua bán trên các sàn thương mại điện tử Việt Nam 
(ưu tiên các sản phẩm OCOP, sản phẩm đặc trưng của địa phương); kỹ năng tự bảo 
vệ trên môi trường số.

- Hướng dẫn các thôn, xóm phối hợp với Tổ CNSCĐ tổ chức các lớp “Bình 
dân học vụ số” cho người dân, đặc biệt là người cao tuổi, người khuyết tật về sử 
dụng dịch vụ Internet, dịch vụ công trực tuyến, thanh toán số, nhất là các nội dung 
liên quan đến an toàn số và chăm sóc sức khỏe trực tuyến.

- Đẩy mạnh công tác truyền thông, tuyên truyền cho người dân về lợi ích của 
việc sử dụng các nền tảng số, công nghệ số trong cuộc sống hằng ngày và tăng 
cường sử dụng các dịch vụ, tiện ích của chuyển đổi số; truyền thông, lan tỏa thông 
điệp, đưa tin các hoạt động của Tổ CNSCĐ hưởng ứng Ngày Chuyển đổi số quốc 
gia (ngày 10/10) trên địa bàn xã.

- Bố trí thành viên Tổ CNSCĐ thường trực tại khu vực Bộ phận Một cửa để 
sẵn sàng hỗ trợ, hướng dẫn người dân thực hiện thủ tục hành chính.       

- Thực hiện các nhiệm vụ khác được Chủ tịch UBND xã giao. 

CHƯƠNG III
CHẾ ĐỘ LÀM VIỆC VÀ QUAN HỆ CÔNG TÁC

Điều 6. Các cuộc họp của Tổ công nghệ số cộng đồng 
1. Tổ công nghệ số cộng đồng có thể họp đột xuất theo triệu tập của Tổ 

trưởng. Thành phần tham dự do người chủ trì cuộc họp quyết định.
2. Tổ trưởng quyết định triệu tập cuộc họp mở rộng có sự tham gia của người 

đứng đầu cơ quan chủ trì thực hiện chương trình, đề án, dự án có liên quan đến xây 
dựng và phát triển chính quyền điện tử, chuyển đổi số,...

Điều 7. Chế độ làm việc và cơ chế phối hợp
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1. Các thành viên Tổ công nghệ số cộng đồng làm việc theo chế độ kiêm 
nhiệm.

2. Tổ trưởng, Tổ phó Tổ công nghệ số cộng đồng định kỳ hoặc đột xuất 
làm việc với thành viên Ban chỉ đạo về phát triển khoa học, công nghệ, đổi mới 
sáng tạo, chuyển đổi số và Đề án 06 để báo cáo tình hình và thực hiện chương 
trình, kế hoạch công tác của Tổ công nghệ số cộng đồng; định kỳ hoặc đột xuất 
làm việc với các ban, ngành liên quan các văn bản để chỉ đạo triển khai thực 
hiện xây dựng, phát triển chính quyền điện tử, chuyển đổi số, kinh tế số, xã hội 
số.

3. Các thành viên Tổ công nghệ số cộng đồng được quyền giao đơn vị đầu 
mối chủ trì, phối hợp với các ban, ngành, đơn vị trong thực thi nhiệm vụ được 
Tổ trưởng, các đồng chí Tổ phó Tổ công nghệ số cộng đồng giao; phối hợp, báo 
cáo kết quả thực hiện khi được phân công.

4. Tổ trưởng Tổ công nghệ số cộng đồng được huy động các thành viên trong 
tổ và mời các thành viên Ban chỉ đạo về phát triển khoa học, công nghệ, đổi mới 
sáng tạo, chuyển đổi số và Đề án 06 làm việc để nghiên cứu, xây dựng kế hoạch, 
nhiệm vụ hoạt động của tổ và thực hiện các nhiệm vụ khác được giao.

Điều 8. Kinh phí hoạt động
1. Kinh phí hoạt động của Tổ công nghệ số cộng đồng sử dụng từ nguồn 

ngân sách nhà nước giao cho UBND xã và các nguồn kinh phí hợp pháp khác 
theo quy định.

CHƯƠNG IV
TỔ CHỨC THỰC HIỆN

Điều 9. Tổ chức thực hiện
1. Tổ trưởng Tổ công nghệ số cộng đồng có trách nhiệm tổ chức, chỉ đạo 

các thành viên trong tổ và Tổ giúp việc thực hiện Quy chế này.
2. Trong quá trình thực hiện Quy chế này, nếu có vấn đề phát sinh hoặc cần 

sửa đổi, bổ sung, thành viên Tổ công nghệ số cộng đồng trình Tổ trưởng Tổ công 
nghệ số cộng đồng chỉ đạo xem xét, quyết định./.
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