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UY BAN NHANDAN  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
XA PUC THANH Doc lap - Tw do - Hanh phtc

Sé: 68/UBND-NC Pirc Thanh, ngay 20 thang 09 ndm 2022
VIv tang cuong thuc hién ky
luat, ky cuong hanh chinh;
thue hién ché do thong tin,
bao c4o va t6 chuc hoat dong
cua UBND xa

Kinh gui:
- Thuong truc Bang uy x&;
- Thuong truc HDND xa;
- Lanh dao UBND x§;
- Mt tran va cac hoi doan thé xa;
- Cac can bg, cong chac chuyén mon thugc UBND xa;
- Nguoi hoat dong khdng chuyén trach thuoc UBND xa.

Thuc hién Cong vin s6 95/UBND-NC, ngay 26/01/2022 caa UBND huyén
Mo Puc vé viée ting cuong thuc hién Ky luat, ky cuong hanh chinh trén dia ban
huyén va cin ct tinh hinh thyuc té tai dia phuong. Dé chan chinh va nang cao hiéu
qua viéc thuc hién ky luat, ky cuong hanh chinh trong hoat dong cua UBND x4,
chan chinh tac phong, 1& 16i 1am viéc, ting cuong trach nhiém cua ting bo phan
can bo, céng chic thuoc UBND x& theo chuc trach nhiém vu duoc giao; kip thoi
trong giai quyet cac cong viéc phat sinh trong hoat dong cua UBND xa dap ung
dugc yéu cau, nhiém vu dugc giao nham ting budc nang cao tha hang cai cach
hanh chinh, hiéu qua quan tri va hanh chinh céng, nang cao hiéu qua hoat dong cta
Bo phan tiép nhan va tra két qua theo co ché mot cira lién théng. Chu tich UBND
X& y8u cau cac can bg, cong chirc chuyén moén va ngudi hoat dong khdng chuyén
trach thugc UBND xa thuc hién cac noi dung sau:

1. Thyc hién nghiém cac quy dinh ciia co quan hanh chinh cap trén: Chi
thi s6 26/CT-TTg, ngay 05/9/2016 cta Thu tuéng Chinh phi vé ting cuong Ky
luat, ky cuong hanh chinh trong cac co quan hanh chinh nha nudc; Chi thi s6 31-
CT/TU, ngay 13/6/2014 cua Tinh uy Quang Ngai vé cha truong khong dung bia,
ruou trong budi trua cua cac ngay 1am viéc cho toan thé cén bo, cong chic, vién
chtrc va nguoi lao dong cua co quan, don vi, dia phuong minh; Quyét dinh sé
1847/QP-TTg ngay 27/12/2018 caa Tha tudng Chinh phu vé viéc phé duyét Bé an
van hoa cong vu; Quyét dinh s 48/2021/QD-UBND, ngay 22/9/2021 cua UBND
tinh Quang Ngai Quy dinh mot s bién phap chan chinh ky luat, ky cuong hanh
chinh trong ddi ngii can bo, cdng chirc, vién chire caa tinh Quang Ngéi; Quyét dinh
s6 4188/QD-UBND, ngay 18/11/2020 ctia UBND huyén Quy dinh vé Quy tac ung
xt, dao dirc nghé nghiép caa can bo, cdng chirc, vién chiic trong cac co quan hanh
chinh, su nghiép cong lap trén dia ban huyén.

2. Ché @9 thong tin bao ciao (Poi véi cac ban, nganh va cong chic
chuy&n mon):
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a. Cac bao cao dinh ky cia UBND xa:

- Béo céo dinh ky hang thang:

+ S liéu tinh tir ngay 01 hang thang dén hét ngay 27 cubi thang bao céo.

+ Thoi gian guri bdo céo: Trudc ngay 28 cudi thang bao cao.

- Bao cao dinh ky hang quy:

+ S liéu tinh tir ngay 01 cua thang dau quy béo cdo dén hét ngay 10 cua
thang cudi quy béo cdo. Thoi gian giri béo céo: truc ngay 11 cua thang cudi quy
béo céo.

- Béo cao dinh ky 6 thang:

+ Sb liéu tinh tir ngay 01/01 dén hét ngay 10/6 nim bao céo.

+ Thoi gian gui bao cao: Trudc ngay 11/6 nam bao cao.

- Béo cao dinh ky 9 thang:

+ Sb liéu tinh tir ngay 01/01 dén hét ngay 10/9 nim bao céo.

+ Thoi gian gii bao cao: Trudce ngay 11/9 nam bao cao.

- Bao c4o nam:

+ Sb liéu tinh tir ngay 01/01 dén hét ngay 30/11 nam bao céo.

+ Thoi gian gui bao cao: trudc ngay 01/12 nam bao cao.

b. Cac bao cdo dinh ky giri vé Vin phong UBND xi (qua Cong chec VP-
TK) tong hop bao céo theo quy dinh.

c. Cac bao cao dt xuat va bao céo theo yéu cau cia cac ban, nganh cap
trén:

Pé nghi cac cong chic chuyén mén dam bao thuc hién dung theo yéu cau
bao c4o cua co quan nha nudc cap trén vé ché do thdng tin bao co: thoi gian, noi
dung, y&u cau... trinh 1anh dao phu trach linh vuc xem xét trugc khi giri cho co
quan cap trén yéu cau theo dung thoi gian quy dinh.

3. Ché d6 hdi hop ciia UBND xa:

- Pé nghi tat ca cac can bo, cdng chuc thuc hién ché do hoi hop theo ding
quy dinh vé thanh phan, thoi gian...Khi vang mat phai xin phép chua tri cudc hop.

- Trach nhiém trién khai cac cudc hop, hoi nghi cia UBND xA:

+ M&i mot cudc hop, hoi nghi duoc trién khai lién quan dén linh vuc,
chuyén mdn caa céng chic phu trach, dé nghi cac can b, cong chic chuyén mén
chuan bi vé noi dung cudc hop, moi cac thanh phan tham du, chuan bi phong hop
(Hoi truong), ghi chép bién ban... va cac ndi dung khac lién quan.

+ Cong chtrc Vin phong - Théng ké co trach nhiém hd tro can bo, cong chirc
chuy@n mén khi can thiét nhu vé co so vat chat. ..

+ Sau khi trién khai cudc hop hay hoi nghi yéu cau can b, céng chic chuan
bi cudc hop co trach nhiém tit cac thiét bi dién, don dep vé sinh phong hop (Hoi
trrong), ban giao lai cho b6 phan VP-TK.

4. Thuc hién xi ly van ban trén méi trweong mang:

Hién nay, tat ca c4c can b, cdng chirc thudéc UBND xa di co tai khoan cong
vu trén Hé thdng quan 1y vin ban va diéu hanh loffice. Bé nghi tat ca cac can bo,
cong chic chuyén mon thuong xuyén truy cap, cap nhat thong tin van ban trén hé
théng dé kip thoi phuc vu cho hoat dong, ché do thong tin bao céo déu thuc hién
trén hé thong.
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Tat ca cac van ban do UBND x4 phat hanh déu phai thuc hién ky sb, guri trén
Hé théng Ioffice. Vin ban do UBND x4 phat hanh cac bo phan chuyen mon guri vé
Bo phan Vin Phong- Thong ké cd trach nhiém thuc hién ky sb va gui. (Gui file
mém van bdan goc va cac phu luc (néu cb) can déng dau, scan gui qua mail:
khathyuyen@gmail.com).

Pay 1a mot trong tiéu chi caa chdm diém cai cach hanh chinh, dé nghi cac
ban, nganh; bo phan chuy&n mén nghiém tuc trién khai thuc hién.

5. Hoat ddng cia Bo phan tiép nhan va tra két qua tai UBND xa:

- B6 phan tiép nhan va tra két qua tai UBND x4 thuc hién nghiém vé thoi
gian 1am viéc cua bo phan tiép nhan va tra két qua tai UBND xa:

+ Budi sang: Tir 07 gio dén 11 gio 30 phat (Tiép nhan hd so va tra két qua
tir 07 gior 15 phat dén 11 gid 15 phat).

+ Budi chiéu: Tir 13 gio 30 phut dén 17 gio (Tiép nhan hd so va tra két qua
tir 13 gio 30 phut dén 16 gio 30 phut).

- Céc cong chac chuyén mdn, bo phan Van phong - Thong ké co trach
nhiém t6 chic thuc hién niém yét cac van ban hién hanh theo quy dinh. Céc vin
ban hét hiéu luc can duoc g& bo.

- Céc cong chirc chuyén mdn to chuc thuc hién viéc tiép nhan va tra két qua
cho t6 chiric, cong dan theo ding trinh tu, thoi gian quy dinh. C6 trach nhiém hd tro
t6 chuc, céng dan thuc hién viée dang ky va st dung dich vu cdng truc tuyén khi
thuc hién cac TTHC tai UBND xa.

6. Duy tri va cai tién Hé thong quan ly chit lweng theo tiéu chuan quéc
gia TCVN ISO 9001:2015 trong hoat dong cuaa co quan.

Hang nam, UBND x4 déu ban hanh Ké hoach ap dung va duy tri, cai tién Hé
théng quan ly chat luong phd hop vai tieu chuan quéc gia TCVN 1SO 9001:2015
tai UBND x& nham xay dung va thuc hién hé thong quy trinh xi ly cong viéc khoa
hoc, hop ly, phii hop véi quy dinh cia phép luat, tao diéu kién dé nguoi dung dau
co quan kiém soat qua trinh céng viéc trong ndi bo, thong qua do timg budc nang
cao chat lugng, hiéu qua cua cdng tac quan Iy va cung cap dich vu hanh chinh cong
tai x4, dap tng muc tiéu diy manh cai cach tha tuc hanh chinh. Tuy nhién, viéc
thuc hién dang theo quy trinh cac budc trong bé Quy trinh tha tuc 1SO tai Bo phan
mot ctra chua dugc dam bao, dé nghi cac cdng chac chuyén mén kiém tra, ra soat
lai bo quy trinh tha tuc 1SO trong giai quyét TTHC timg linh vuc dé 4p dung thuc
hién dung theo quy dinh.

7. Cac linh vuc chuyé&n mén phu trach:

Ngay 5/8/2022, UBND x3 da ban hanh Quyét dinh s6 127/QD-UBND vé
viéc phan cong lai nhiém vu cho Chu tich, cac Phé Chu tich, cac Uy vién UBND
va cac cong chirc chuyén mén xa Bac Thanh nhiém ky 2021-2026. Tuy nhién, dé
nang cao hiéu qua trong cdng tac thuc hién cac nhiém vy, giao nhiém vu cac linh
vuc thudc ndi dung danh gia, Xép hang hoat dong cua UBND xa trong nam nhu
sau:

- Cong tac lién quan den cai cdch hanh chinh, dan van chinh quyeén, tryc tiép
dong chi Chu tich UBND xa chi dao, theo ddi viéc thyc hién; Cong chirc Vin
phong - Thong ké phu trach thuc hién.
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- Cong tac lién quan dén hoat dong chuyén doi sd trén dia ban giao ddng chi
V0 Hitu Son - PCT. UBND xa chi dao, theo doi viéc thuc hién; Cong chuc Van
hoa - xd Hoi phu trach thuc hién.

8. Cong tac phdi hep:

Theo chtic ning, nhiém vy cua Mat tran va cac hoi doan thé cung cip can
phdi hop chat ché véi cac ban, nganh UBND x4 trong thuc thi nhiém vy; hd tro
phdi hop véi UBND x4 trong cac hoat dong khi ¢ yéu cau.

Y&u cau c4c ban, nganh; cac can bo, cong chirc va ngudi hoat dong khdng
chuyén trach thuoc UBND x&; Mat tran va cac hoi doan thé xa nghiém tdc trién
khai thuc hién./.
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