UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
XA CAM GIANG Doc 1ap - Tu do - Hanh phuc

So: 2221 /UBND-VP Cam Giang ,ngay 31 thang 7 nam 2026
VIV quén triét, chan chinh viéc
thuc hién Quy ché 1am viéc va tang
cuong ky luat, ky cwong hanh chinh

Kinh guri:
- Trudng cac phong chuyén mén thuéc UBND xa;
- Trung tdm Phuc vu Hanh chinh céng x§;
- Trung tdm Dich vu, su nghiép cong xa;
- Céc co quan, don vi thuoc UBND X3;
- Toan thé can bo, cdng chirc, vién chirc, ngudi lao dong
thuéc UBND xa.

Thue hién Cong van sé 1657/UBND-NVKTGS ngay 30/7/2026 caa Uy
ban nhan dan thanh phd Hai Phong vé viéc chan chinh thue hién Quy ché 1am viée
ctia Uy ban nhan dan thanh phd; Quyét dinh sé 440/QD-UBND ngay 03/04/2026
cuia Uy ban nhan dan x& Cam Giang vé viéc Ban hanh Quy ché lam viéc cua
UBND x4 Cam Giang, nhiém ky 2026 - 2031.

Thoi gian qua, Uy ban nhan dan xa da tap trung chi dao, ban hanh Quy ché
lam viéc nham nang cao hiéu lyc, hiéu qua quan tri dia phuong, day manh chuyén
d6i s6 va cai cach thi tuc hanh chinh. Pé siét chit ky luat, ky cwong hanh chinh
va nang cao trach nhiém thyc thi céng vu, Cha tich Uy ban nhan dan xa Cam
Giang yéu cau Thu trrong cac co quan, don vi, can bd, cong chirc, vién chic,
nguoi lao dong thuoc UBND x& va Truong cac thdn nghiém tdc thuc hién cac ndi
dung sau:

1. Ting cwdng quAaN triét va thwe hién nghiém Quy ché 1am viée

- T6 chic thyc hién nghiém tac Quyét dinh s6 440/QD-UBND ngay
03/04/2026 cua UBND x3 C4m Giang va Cong van s§ 1657/UBND-NVKTGS
ngay 30/07/2026 ctia UBND thanh pho dén toan thé can b, cong chirc, ngudi lao
dong tai co quan, don vi minh.

- Ra soat, phan cong nhiém vu cu thé: Bao dam nguyén tac "rd nguoi, ro
viéc, rd thAm quyén, rd thoi han, rd trach nhiém va 1o két qua". Thyc hi¢n dung
quy dinh "mdi viéc chi giao cho mdt co quan, don vi, ca nhan chu tri va chiu trach
nhiém chinh".

- Pé cao trach nhiém nguoi dung dau: Nguoi dung dau co quan thudc
UBND x4 chiu trach nhiém toan dién truéc Chu tich UBND x4 vé tién do, chét
luong va két qua giai quyét cong viéc dugc giao; khong giao khoan trach nhiém
cho cip dudi hodc d6 16i cho bd phan tham muu.
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2. Siét chit ky luit, ky cwong hanh chinh va thoi gio 1am viée

- Can b, cong chirc, nguoi lao dong chap hanh nghiém tic thoi gian lam
viéc, ché d6 truc, hoi hop, quy tac ung XU cua can bg, cong chirc ; bao dam hoat
dong tiép nhan va giai quyét thu tuc hanh chinh cho nguoi dan, doanh nghiép dién
ra lién tuc, thong subt, ding thot han quy dinh.

- Chu dong giai quyét cong viéc theo dung thadm quyén: Tuyét dbi khong
dé xuét, chuyén giao cong viéc thudc thim quyén, chirc ning ctia minh 1én Lanh
dao UBND x& hoic dun ddy sang cac bd phan, don vi khac. Khéng xin ¥ kién chi
dao ddi voi nhitng ndi dung da c6 quy dinh phap lut hodc thudc thim quyén tu
quyét dinh.

3. Pay manh ting dung cong nghé thong tin va chuyén ddi s6

- Thue hién nghiém viéc guri, nhan vin ban, hd so ¢ong viéc, xt Iy bao céo
va ldy ¥ kién trén Hé thong quan 1y vin ban va diéu hanh cia UBND x4 (trir céc
ho so, tai liéu thudc danh muc bi mat nha nuoc).

- Pam bao dir liéu tao 1ap trong qua trinh xir 1y cong viéc phai "ddy di,
chinh xac, kip thoi, tho”'ng nhdt, bao dam an toan, bdo mat thong tin" dé phuc vu
hiéu qua cong tac chi dao, diéu hanh.

- Lap va cap nhat tién d6 thyc hién chuong trinh cdng tac (ndm, quy, thang,
tuan) day du trén Hé théng quan 1y van ban va diéu hanh theo quy dinh.

4. Nang cao chat lwgng cong tac tham muu va phdi hop xir ly cong viée

- Cac bd phan chuyén mon khi trinh UBND xa, Chu tich UBND xa ban
hanh vin ban hoic quyét dinh phai nghién ciru day du can ct phéap ly, thé hién rd
quan diém, phuong an dé xuat cy thé, khong trinh van ban chung chung hoic thiéu
h so, tai ligu.

- V& cong tac phdi hop: Khi lay ¥ kién phéi hop giira cac co quan, don vi,
bd phan duoc ldy y kién c6 trach nhiém tra 10i dung thoi han, thé hién rd quan
diém dong y hay khdng déng y. Pon vi cha tri ¢d trach nhiém tong hop, giai trinh
day du cac ¥ kién khac nhau trude khi trinh UBND x4.

5. Phan cong to chirc thuwe hién

5.1. Van phong HDND -UBND x&

- Thuong xuyén theo ddi, don déc tién do xtr ly cdng viée trén hé théng
dién tu; téng hop, bao cdo Lanh dao UBND xa tai cac phién hop giao ban.

- Tham muu xay dung, theo ddi va don ddc thuc hién Chuong trinh cong
tac (ndm, quy, thang, tuan) cia HDND va UBND x3; dam bao cac bd phan cap
nhat day du tién do thuc hién nhiém vu 1én hé thong.

- Quan ly van thu, luu trit va van ban dién tu: Thyuc hién nghiém quy dinh
vé giri/nhan vin ban dién tir, ky sb, phat hanh vin ban ding thoi gian; quan 1y,
bao v¢ bi mat nha nudc theo quy dinh.



5.2. Phong Van hda - X& hoi xa

- Chu tri, phéi hop véi cac co quan, don vi td chirc tuyén truyén, phd bién
sdu rong cac ndi dung ciia Quy ché lam viéc (Quyét dinh sd 440/QD-UBND),
Cong vin sb 1657/UBND-NVKTGS va cac quy dinh vé ky luat, ky cuong hanh
chinh trén Cong thong tin dién tir va cac kénh thong tin khac cua xa.

- Chu tri, phdi hop véi cac co quan, don vi tham muu kiém tra viéc chap
hanh ky luat, ky cuong hanh chinh, thoi gid 1am viéc va quy tic Gng xir cong vu
cua can bg, cong chuc, ngudi lao dong tai co quan.

- Bam bao can bo, cdng chirc khi thuc thi cong vu tuan thu nghiém quy
dinh vé trang phuc, deo thé cong chirc, thai d giao tiép chuan muec, lich su, ding
muc, tuyét déi khong c6 hanh vi hach dich, nhot nhat, gy phién ha cho Nhan
dan va doanh nghiép.

5.3. Cac co quan, don vi thugc UBND x&

- T6 chirc quan triét truc tiép ndi dung Cong vin nay dén toan thé can bo,
cong chtrc, vién chirc, nguoi lao dong thudc tham quyén quan 1y.

- Ra soat, tu chinh dbn 1& 161 1am viéc, phan cdng nhiém vu rd rang trong
nodi bd co quan.

- Chiu trach nhiém trude Cha tich UBND xa néu dé xay ra vi pham ky
cuwong hanh chinh hodc cham tré hd so.

- Néu cao tinh than tu giac, chdp hanh nghiém tic Quy ché 1am viéc va
cac quy dinh phap luat hi¢n hanh.

Chu dong doi méi phuong phap lam viéc, nang cao k¥ nang tng dung cong
ngh¢ thong tin trong thuc thi cong vu.

Uy ban nhan dan x3 yéu cau Trudng cac phong chuyén mén, Trung tim
thudc xa, cadc co quan, don vi va toan thé can bo, cong chtre, vién chuce, nguoi
lao dong nghiém tlc trién khai thue hién./.

Noi nhén: TM.UY BAN NHAN DAN
- Nhu trén; KT. CHU TICH
- UBND thanh phd; PHO CHU TICH

- S6'Nbi vu thanh phé;

- Chu tich, cac PCT UBND x4;
- Trung tam Dich vu SNC;

- Céac co quan, don vi thudc xa;
- Cong thong tin dién tir x3;

- Luu: VT, VP. Pham Ngoc Ha
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