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Chure vu: Giam dbc Trung tam Phuc vu hanh chinh céng

Don vi cong tac: Uy ban nhan dan xa Ha Béc

I. NHIEM VU bUQC GIAO

- Phu trach chung, chi dao thuc hién cac nhiém vu ctia Trung tdm dam bao
theo quy dinh; chiu trach nhiém truéc UBND x3, Lanh dao UBND x4 va trudc
phap luat vé két qua thuc hién cac chuc nang, nhiém vu, quyén han cua Trung
tam.

- Thue hién Quyét dinh s6 933/QP-UBND ngay 05/06/2026 ciia UBND
xd Ha Bic Vé viéc iy quyén cho Giam déc Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong
thuc hién céac viéc ching thuc.

- Thyc hién cac nhiém vu do Pang tiy, HDND, UBND x4, nganh cép trén
giao theo chirc nang, nhiém vu quy dinh.

- Bao c4do Chu tich UBND xa vé két qua thuc hién cac nhiém vu cua
Trung tdm theo dinh ky va dot xuét khéc khi duoc giao.

- Truc tiép chi dao, trién khai thuc hién céc nhiém vu: xady dung chinh
quyén dién tir; theo doi viée tmg dung cong nghé thong tin tai Uy ban nhén dén
xa; Phdi hop véi céc co quan nha nude & Trung wong té chirc theo nganh doc
trén dia ban thanh phd hoic khu vuc dé tiép nhan va giai quyét thi tuc hanh
chinh ctia nguoi dén, doanh nghiép trén dia ban cip xa.

- Ky ban hanh céac van ban ctua Trung tam.

Il. CAM KET

1. Thyuc hién ding va déy du chuc trach, nhiém vu, quyén han dugc giao.

2. Thuc hién dung, dr:iy di nghia vu cta can bg, cong churc; khong vi
pham nhitng viéc can b, cong chuc khong dugc lam theo quy dinh tai Diéu 6,
Piéu 7, Biéu 8 Luat can bo, cong chirc nam 2025. Cu thé:

* Piéu 6. Nghia vu ciia cin b, cong chirc dbi véi Ping, Nha nuéc va
Nhan dan
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1. Tuyét dbi trung thanh v6i Pang Cong san Viét Nam, Nha nuéc Cong
hoa xd hoi chi nghia Viét Nam; bao vé danh du To quéc, loi ich quéc gia, dan
toc.

2. Tén trong va bao vé quyén con ngudi, quyén coéng dan, tan tuy phuc vu
Nhan dan.

3. Lién hé chat ché véi Nhan dan, ton trong, léng nghe y kién va chiu su
gidm sat ciia Nhan dan.

4. Chép hanh nghiém chinh dudng 16i, chu truong, chinh sich cia Dang
va phap luat ciia Nha nudec.

* Piéu 7. Nghia vu cia cdn bj, cong chirc trong thi hanh céng vu

1. Thuce hién dung, déy dd va chiu trach nhiém veé két qua thuc hién nhiém
vu, quyén han dugc giao; chi dong ning cao nang luc, trinh do chuyén mon,
nghiép vu dé dép tng yéu cau cia cong viéc; ing dung khoa hoc, cong nghé va
chuyén ddi s6 trong thuc thi nhiém vu.

2. C6 y thuc t6 chic ky ludt; nghiém chinh chdp hanh néi quy, quy ché
clia co quan, to chirc, don vi; bdo cdo ngudi cé thAm quyén khi phat hién hanh vi
vi pham phdp luét trong co quan, t6 chirc, don vi; bao vé bi mat nha nudc.

3. Chu dong, sang tao trong thuc hién nhiém vu, cong vu; phéi hop chat
ché voi ddng nghiép trong thi hanh cdng vu; gitt gin doan két trrong co quan, to
chirc, don vi.

4. Bao vé, quéan Iy va sir dung hidu qua, tiét kiém tai san cong duoc giao.

5. Chap hanh quyét dinh cua cép trén. Khi c6 can ctr cho rang quyét dinh
d6 1a tréi phap ludt thi phai kip thdi bio cdo bang van ban vdi ngudi ra quyét
dinh; truong hop nguoi ra quyét dinh van quyét dinh viéc thi hanh thi phai chip
hanh, déng thoi béo cdo bing van béan véi cép trén truc tiép cla ngudi ra quyét
dinh va khong phai chiu trach nhiém vé hau qua cua viéc thi hanh. Nguoi ra
quyét dinh phai chju trach nhiém truéc phap luat vé quyét dinh ctia minh.

6. Céc nghia vu khéc theo quy dinh cta phép luat va quy dinh ctia cap c6
thim quyén.

* Piéu 8. Nghia vu ciia cin b, cong chire la ngwoi dieng dau trong thi
hanh cong vu

Tham muu gitp Lanh dao UBND x4, phéi két hop Giam déc Trung tam:

1. Lanh dao, chi dao té chirc thuc hién nhiém vu duoc giao va chiu trach
nhiém veé két qua hoat dong ctia co quan, td chirc, don vi;

2. Kiém tra, don déc, huéng dan viéc thi hanh cong vu cua can bg, cong
churc;

3. T6 chtrc thuc hién céc bién phap phong, chéng quan liéu, tham nhiing,
tiéu cuc, thuc hanh tiét kiém, chéng lang phi va chiu trach nhiém vé viéc dé xay
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ra quan liéu, tham nhiing, tiéu cyc, lang phi trong co quan, t6 chire, don vi thudc
pham vi quéan ly;

4. T4 chtre thuc hién cac quy dinh cua phap luat vé dan cha co sé, van héa
cong s& trong co quan, to chire, don vi; xit ly kip thoi, nghiém minh can bo,
cong chirc thudc tham quyén quan ly c6 hanh vi vi pham ky luat, phép luét, co
thai do quan liéu, hach dich, ctra quyén, gay phién ha cho cong dén;

5. Thuong xuyén ra soét dé bao dam cét giam téi da thi tuc hanh chinh,
tao diéu kién thuan 1gi cho ngudi dan, doanh nghiép va co quan, td chie, don Vi,
cd nhan c6 lién quan; lanh dao, chi dao, chiu trach nhiém vé viéc giai quyét thu
tuc hanh chinh ctia co quan, t6 chirc, don vi thuéc pham vi quan ly;

6. Giai quyét kip thoi theo thAm quyén hozc kién nghi co quan, t chiic ¢6
thim quyén giai quyét khiéu nai, t6 cdo va kién nghi clia c4 nhén, t6 chic;

7. Cac nghia vu khéc theo quy dinh ctia phap luét va quy dinh cia cap cd
tham quyen.

* Diéu 14. Nhitng viéc cdn b, cong chirc khong dwoc lam

1. Trén tranh, thodi thac, né tranh, dun day trong viéc thuc hién chirc
trach, nhiém vu duoc giao; gdy bé phai, mat doan két; tu y nghi viéc, bo viéc;
tham gia dinh cong; dang tai, phat tan, phat ngdén thong tin sai 1éch 1am anh
hudng dén hinh anh, uy tin cta dit nuée, dia phuong, co quan, t6 chirc, don vi
no1 cong tac.

2. Co6 hanh vi tham 6, tham nhiing, tiéu cuc, lang phi, truc lgi, nhiing
nhiéu va cac hanh vi khac vi pham phép lut di véi nguoi dan, doanh nghiép,
co quan, o chtic, ca nhan khéc 6 lién quan trong qua trinh thyuc hién nhiém wvu.

3. St dung tai san céng clia Nha nude va tai san ciia Nhan dan trai phap
luat.

4. Loi dung, lam dung nhiém vu, quyén han, str dung thong tin lién quan
dén cong vu dé truc loi.

5. C6 hanh vi phan biét dbi xtr dan toc, gidi tinh, d6 tudi, khuyét tat, ton
gido, tin ngudng, thanh phan xa hoi dudi moi hinh thirc trong thi hanh cong vu.

6. Nhing viéc khéng duogc lam lién quan dén san xuét, kinh doanh, cong
tac nhén sy theo quy dinh clia phép luat vé phong, chdng tham nhiing, thuc hanh
tiét kiém, chdng lang phi, bao vé bi mat nha nuéc va nhitng viéc khac theo quy
dinh ctia phap lut va ctia cip c6 thAm quyén trong thoi gian cong tac va sau khi
tho1 viéc, nghi huu.

3. Khong gay phién ha, sach nhiéu, tiéu cuc khi thuc thi nhiém vu

Khong gay phién ha, sach nhiéu, tiéu cuc khi ddng nghiép, co sé hay cong
dan c6 nhu cau tu van, huéng dan cac ndi dung lién quan dén chirc ning nhiém
vu, chuyén mén phu trach, san sang hop tic khi déi tac c6 nhu ciu gitp do thuc
hién nhitng nhiém vu duoc phan cong phu trach.

=
-




4

4. Thuc hién nghiém quy dinh vé dao dirc, vin hoa giao tiép cua can bo,
cong chire tai Didu 12, Piéu 13 cla Luat can b, cong chirc. Cu thé:

* Piéu 12. Pao dirc cong vu

1. Can b0, cong chirc phai c6 dao dic trong séng, mau muc, thuc hién
can, kiém, liém, chinh, chi cong v6 tu trong thuc thi cdng vu.

2. Cén bo, cong chirc phai yéu nudc, trung thanh véi T quéc, ton trong
va tdn tuy phuc vu Nhan dan. Cén b6, cong chirc phai ¢ ban linh, tinh than dbi
mdi, sang tao, hoi nhép quéc té; doan két, ky luét, ky cuong trong céng vu;
guong mau, khéng ngimg tu dudng, hoc tap sudt doi.

* Piéu 13. Viin héa giao tiép

1. Vin héa giao tiép & cong s

a) Trong giao tiép & cong sd, can bd, cong chire phai c¢6 thai do lich su,
ton trong ddng nghiép;

b) Cén bo, cong chiic phai ling nghe ¥ kién cua ddng nghiép; cong bing,
v6 tu, khach quan khi nhan xét, danh gia déng nghiép.

2. Vin héa giao tiép v6i Nhéan dan:

a) Khi thi hanh céng vy, cén b, cong chirc phai deo huy hiéu, phu hiéu,
cép hiéu hodc thé cong chire; co tac phong lich sy; gilr gin uy tin, danh du cta
co quan, t6 chire, don vi va ddng nghiép;
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b) Cén bo, cong chirc phai ton trong, ling nghe y kién va gan giii vé6i
Nhan dén; nghiém tic, khiém tén; ngdn ngit giao tiép phai chudn muc, o rang,
mach lac;

c) Nghiém cdm hanh vi hach dich, ctra quyén, thiéu trach nhiém, gay khé
khén, phién ha cho nguoi dan, doanh nghiép khi thi hanh céng vu.

5. Thuc hién nghiém céc quy dinh vé phong, chéng tham nhiing theo quy
dinh ctia Luét phong, chéng tham nhiing nhu:

- Khéng tam gia kinh doanh, 1am tu vén cho doanh nghiép, t6 chirc, c4
nhan khic & trong nudc va nude ngoai vé cac cong viée ¢b lién quan dén bi mat
nha nudc, bi mat cong tac.

- Khong sur dung trai phép thong tin, tai liéu cua co quan, td chirc, don Vi
vi muc dich vu loi.

- S& bdo cdo véi cap trén khi phét hién c6 ddu hiéu tham nhiing trong co
quan, td chure, don vi noi cong tac.

- Khong ting qua, nhan qua dé hdi 16 hodc thuc hién cac hanh vi khac vi
muc dich vu loi.

6. Thuc hién cac ndi dung khac phu hgp véi chitc nang, nhiém vu va dic
thu cua nganh, linh vuc, co quan, don vi nhung khéng trai véi cic quy dinh hién
hanh.
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7. Cam két chiu trach nhiém khi dé cong chuc thudc don vi duge phan
cong phu trach gy phién ha, sach nhiéu, tiéu cuc trong thuc hién nhiém vu,
cong vu.

8. Trién khai ky cam két theo quy dinh d6i véi 100% can b cong churc tai
Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng ctia x4.

9. C6 bién phdp phong nglra, ngan chin, xtr Iy va chiu trach nhiém khi dé
coéng chitc thude quyén quan ly gdly phién ha, sich nhiéu, tiéu cuc trong thuc
hién nhiém vu c6ng vu.

10. Cam két chiu c4c hinh thie xir ly theo van ban quy dinh hién hanh néu
vi pham céc noi dung da cam két.

UY BAN NHAN DAN XA HA BAC NGUOI VIET CAM KET
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Nguyén Hai Nam

PHO CHU TICH
NGUYEN PAC CHIEM




