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 Thời gian qua, đội ngũ cán bộ, công chức, viên chức và người lao động đã 

có nhiều nỗ lực trong thực hiện nhiệm vụ, góp phần nâng cao hiệu lực, hiệu quả 

quản lý nhà nước, cải thiện chất lượng phục vụ người dân và doanh nghiệp; 

 Tuy nhiên, qua công tác theo dõi, giám sát và phản ánh của tổ chức, công 

dân cho thấy vẫn còn một số tồn tại, hạn chế, như: việc chấp hành giờ giấc làm 

việc chưa nghiêm; tác phong, lề lối làm việc ở một số cá nhân còn thiếu chuyên 

nghiệp; việc thực hiện quy chế văn hóa công sở, quy tắc ứng xử có lúc, có nơi chưa 

được quan tâm đúng mức; tinh thần trách nhiệm trong giải quyết công việc còn hạn 

chế; chất lượng công tác tham mưu chưa đảm bảo; vẫn còn tình trạng hồ sơ giải 

quyết chậm, muộn; việc phối hợp giữa các bộ phận chưa thật sự hiệu quả. 

 Để tiếp tục nâng cao kỷ luật, kỷ cương hành chính, xây dựng nền hành chính 

chuyên nghiệp, hiện đại, liêm chính, phục vụ Nhân dân, Chủ tịch UBND xã yêu 

cầu các phòng chuyên môn, đơn vị và toàn thể cán bộ, công chức, viên chức, người 

lao động nghiêm túc thực hiện các nội dung sau: 

 1. Chấn chỉnh lề lối, tác phong làm việc 

 - Thực hiện nghiêm thời gian làm việc theo quy định; không đi muộn, về 

sớm, không tự ý rời vị trí công tác trong giờ hành chính. 

 - Làm việc khoa học, chủ động, đúng quy trình; nâng cao tinh thần trách 

nhiệm, ý thức phối hợp trong thực hiện nhiệm vụ. 

 - Tập trung giải quyết công việc đúng thời hạn, không để tồn đọng, kéo dài 

hoặc đùn đẩy trách nhiệm. 

 - Người đứng đầu các phòng chuyên môn chịu trách nhiệm toàn diện về tiến 

độ, chất lượng công việc của đơn vị mình. 

 2. Tăng cường chấp hành kỷ luật, kỷ cương hành chính 

 - Chấp hành nghiêm sự phân công, điều động và chỉ đạo của cấp có thẩm quyền. 
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 - Thực hiện đầy đủ quy chế làm việc, nội quy cơ quan và các quy định của 

pháp luật về cán bộ, công chức, viên chức. 

 - Không sử dụng thời giờ làm việc vào việc riêng; không sử dụng tài sản 

công trái quy định. 

 - Không uống rượu, bia trong giờ làm việc, giờ nghỉ trưa của ngày làm việc; 

không tham gia các hoạt động gây ảnh hưởng đến việc thực thi công vụ. 

 3. Nâng cao đạo đức công vụ 

 - Thực hiện nghiêm các chuẩn mực đạo đức nghề nghiệp, đạo đức công vụ; 

tận tụy, trách nhiệm, khách quan, công tâm trong thực hiện nhiệm vụ. 

 - Không gây phiền hà, sách nhiễu; không lợi dụng chức vụ, quyền hạn để vụ 

lợi dưới mọi hình thức. 

 - Thực hiện phương châm “Trọng dân, gần dân, hiểu dân, học dân và có 

trách nhiệm với Nhân dân”; lấy sự hài lòng của người dân và doanh nghiệp làm 

thước đo chất lượng phục vụ. 

 - Nêu cao tinh thần dám nghĩ, dám làm, dám chịu trách nhiệm vì lợi ích 

chung; chủ động đổi mới, sáng tạo trong thực hiện nhiệm vụ. 

 4. Thực hiện nghiêm văn hóa công sở 

 - Chấp hành nghiêm quy định về trang phục, đeo thẻ công chức, viên chức 

khi thực thi công vụ. 

 - Giao tiếp văn minh, lịch sự, chuẩn mực; hướng dẫn tận tình, đầy đủ đối với 

tổ chức và công dân. 

 - Phòng làm việc phải có biển tên ghi rõ tên đơn vị, họ và tên, chức danh cán 

bộ, công chức; phòng có từ 02 người trở lên phải niêm yết danh sách, chức vụ cán 

bộ, công chức trước cửa phòng làm việc. Tại bàn làm việc phải có biển tên và chức 

danh của cán bộ, công chức. 

- Việc sắp xếp, bài trí phòng làm việc, Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả phải 

bảo đảm gọn gàng, ngăn nắp, sạch sẽ, khoa học, hợp lý, vừa thuận tiện trong công 

việc, vừa đảm bảo yêu cầu về an toàn cháy, nổ. 

 - Giữ gìn vệ sinh nơi làm việc; thực hiện nếp sống văn minh, xây dựng môi 

trường làm việc chuyên nghiệp, đoàn kết, thân thiện. 

 - Tăng cường ứng dụng công nghệ thông tin, chuyển đổi số; hạn chế sử dụng 

giấy tờ không cần thiết; sử dụng hiệu quả hệ thống quản lý văn bản, hồ sơ công 

việc điện tử và chữ ký số. 

 5. Nâng cao trách nhiệm trong giải quyết thủ tục hành chính 

 - Giải quyết hồ sơ đúng thời hạn, đúng quy định; không để xảy ra tình trạng 

hồ sơ quá hạn do nguyên nhân chủ quan. 

 - Thực hiện nghiêm việc xin lỗi tổ chức, cá nhân bằng văn bản đối với hồ sơ 

giải quyết quá hạn theo quy định. 

 - Công khai, minh bạch quy trình, thời hạn, kết quả giải quyết thủ tục hành chính. 
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 - Tăng cường tiếp nhận, xử lý phản ánh, kiến nghị của tổ chức, cá nhân; kịp 

thời khắc phục những tồn tại, hạn chế. 

 6. Tăng cường công tác kiểm tra, giám sát 

 Giao Tổ kiểm tra đột xuất việc chấp hành kỷ luật, kỷ cương hành chính, đạo 

đức công vụ và văn hóa công sở (thành lập tại Quyết định số 725/QĐ-UBND ngày 

02/7/2026) tổ chức kiểm tra định kỳ và đột xuất việc chấp hành kỷ luật, kỷ cương 

hành chính, đạo đức công vụ và văn hóa công sở tại các cơ quan, đơn vị. 

 - Kết quả kiểm tra là căn cứ để đánh giá, xếp loại mức độ hoàn thành nhiệm 

vụ, bình xét thi đua, khen thưởng và xem xét trách nhiệm của tập thể, cá nhân theo 

quy định. 

 - Kiên quyết xử lý nghiêm các trường hợp vi phạm; đồng thời biểu dương, 

khen thưởng kịp thời các tập thể, cá nhân thực hiện tốt. 

 7. Tổ chức thực hiện 

 Trưởng (Thủ trưởng) các phòng chuyên môn, đơn vị trực thuộc UBND xã có 

trách nhiệm quán triệt nội dung Công văn này đến toàn thể cán bộ, công chức, viên 

chức và người lao động; thường xuyên kiểm tra, đôn đốc việc thực hiện; định kỳ 

báo cáo Chủ tịch UBND xã kết quả thực hiện. Văn phòng HĐND và UBND xã rà 

soát, làm biển tên trước cửa phòng làm việc và biển tên, chức danh của cán bộ, 

công chức tại bàn làm việc đảm bảo đúng quy định. 

 Yêu cầu các đơn vị và toàn thể cán bộ, công chức, viên chức, người lao động 

nghiêm túc triển khai thực hiện. Giao phòng Văn hóa – Xã hội theo dõi, đôn đốc 

việc thực hiện của các đơn vị, cá nhân; tổng hợp, báo cáo UBND xã, Chủ tịch 

UBND xã kết quả thực hiện các nội dung trên. Trong quá trình thực hiện, nếu có 

khó khăn, vướng mắc, các đơn vị kịp thời phản ánh về phòng Văn hóa-Xã hội để 

tổng hợp, tham mưu UBND xã xem xét, giải quyết./. 

Nơi nhận: 
- Như trên; 

- TT: Đảng ủy, HĐND, UBMTTQ xã; 

- Chủ tịch, các PCT UBND xã; 

- Cổng TTĐT xã; 

- Lưu: VT, VHXH 

 

 

TM. ỦY BAN NHÂN DÂN 

CHỦ TỊCH 

 

 

 

 

 

 

Trần Viết Chiến 
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