
ỦY BAN NHÂN DÂN 

THỊ XÃ MỸ HÀO 

 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

           Số:        /UBND-VP 
V/v thực hiện nội quy, quy chế  

làm việc của UBND thị xã 

Mỹ Hào, ngày      tháng     năm 2023 

 

Kính gửi:  

- Thủ trưởng các phòng, ban, cơ quan thuộc UBND thị xã; 

- Chủ tịch UBND các xã, phường. 

 

 Thực hiện Quy chế làm việc của UBND thị xã nhiệm kỳ 2021-2026; 

Chương trình công tác 6 tháng đầu năm 2023, Chủ tịch UBND thị xã yêu cầu 

Thủ trưởng các phòng, ban, cơ quan, Chủ tịch UBND các xã, phường tiếp tục 

triển khai, đôn đốc công chức, viên chức thuộc cơ quan, đơn vị mình thực hiện 

tốt Quy chế làm việc của UBND thị xã, trong đó lưu ý một số nội dung sau:  

1. Tiếp tục quán triệt, triển khai đối với cán bộ, công chức, viên chức, 

người lao động chấp hành kỷ luật, kỷ cương hành chính, văn hóa công sở:  

- Tăng cường công tác phối kết hợp giữa các cơ quan chuyên môn và 

UBND các xã, phường; trong thực thi nhiệm vụ, công vụ phải tuân thủ tính thứ 

bậc, kỷ cương và trật tự hành chính, đúng thẩm quyền, không để quá hạn, bỏ sót 

nhiệm vụ được phân công; không đùn đẩy trách nhiệm, né tránh công việc; cụ 

thể hóa trách nhiệm từng cá nhân, đơn vị trong việc thực hiện nhiệm vụ được 

giao. Thực hiện đầy đủ chế độ báo cáo định kỳ (báo cáo tuần vào ngày thứ Hai 

hàng tuần, tháng trước ngày 20 hàng tháng, quý trước ngày 20 của tháng cuối 

quý, 6 tháng và năm), báo cáo đột xuất theo quy định.   

- Chấp hành nghiêm quy định về thời gian làm việc của Nhà nước, không 

sử dụng thời giờ làm việc làm việc riêng; sắp xếp, sử dụng thời gian làm việc 

khoa học và hiệu quả; khi làm việc tại công sở và trong thời gian thực thi nhiệm 

vụ, công vụ phải đeo thẻ công chức, viên chức, nhân viên đúng quy định. Thực 

hành tiết kiệm, chống lãng phí; tiết kiệm trong sử dụng điện, nước, điện thoại, 

văn phòng phẩm, sách báo; thường xuyên kiểm tra các trang thiết bị sử dụng 

điện; đảm bảo an ninh trật tự, phòng chống cháy nổ.  

Trong những ngày qua, nắng nóng gay gắt kéo dài trên diện rộng làm tiêu 

thụ điện tăng rất cao. Các đường dây phải vận hành thường xuyên, quá tải dẫn 

tới xảy ra một số sự cố. Để tránh nguy cơ xảy ra sự cố ảnh hưởng đến hoạt động 

của HĐND và UBND, UBND thị xã yêu cầu các phòng, ngành chuyên môn và 

toàn thể cán bộ, công chức, viên chức, người lao động sử dụng điện, nước an 

toàn, tiết kiệm, thường xuyên kiểm tra các trang thiết bị sử dụng điện, sử dụng 

điều hòa ở nhiệt độ vừa phải, rút phích nước nóng và các thiết bị điện khi không 

cần thiết…, tắt toàn bộ công tắc đèn, các thiết bị điện trước khi rời cơ quan. 

- Cán bộ, công chức, viên chức, người lao động phải ăn mặc gọn gàng, 

lịch sự; phong cách ứng xử, giao tiếp chuẩn mực; không có thái độ hách dịch, 

quan liêu, gây khó khăn, phiền hà, tạo điều kiện thuận lợi tối đa đối với các cơ 
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quan, tổ chức, doanh nghiệp, cá nhân đến giao dịch, liên hệ công tác. Nghiêm 

cấm lợi dụng chức năng, nhiệm vụ để gây nhũng nhiễu, phiền hà, trục lợi khi xử 

lý, giải quyết công việc liên quan đến người dân và doanh nghiệp. Xây dựng nề 

nếp văn minh nơi công sở, giữ gìn vệ sinh nơi công cộng. Không hút thuốc lá tại 

cơ quan, đơn vị; không sử dụng đồ uống có cồn ngay trước, trong giờ làm việc, 

nghỉ giữa giờ làm việc, ngày trực. Không tự ý phát ngôn, cung cấp thông tin, tài 

liệu không đúng thẩm quyền dưới mọi hình thức.  

2. Trực, tiếp công dân tại Trụ sở Tiếp công dân; Trực và tiếp nhận hồ sơ 

tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả theo đúng quy định. Thực hiện nghiêm chế 

độ tiếp công dân của người đứng đầu các cơ quan, đơn vị, địa phương theo đúng 

quy định; đồng thời chú trọng theo dõi, chủ động nắm chắc tình hình khiếu kiện 

của công dân và các vụ việc có tính chất phức tạp, nhạy cảm được báo chí và dư 

luận xã hội quan tâm thuộc thẩm quyền giải quyết của cơ quan, đơn vị, địa 

phương.  

3. Tăng cường trách nhiệm của người đứng đầu trong công tác chỉ đạo, 

kiểm tra việc thực hiện kỷ luật, kỷ cương hành chính; kiên quyết xử lý nghiêm 

các hành vi gây nhũng nhiễu, phiền hà trong việc tiếp nhận và giải quyết công 

việc của người dân và doanh nghiệp, nhất là trong việc thực hiện các thủ tục 

cấp các loại giấy phép, đăng ký kinh doanh, cấp giấy chứng nhận quyền sử 

dụng đất…; chịu trách nhiệm triển khai thực hiện nghiêm túc các nhiệm vụ do 

UBND thị xã, Chủ tịch UBND thị xã giao. 

Tăng cường công tác kiểm tra, giám sát về kỷ luật, kỷ cương hành chính, 

văn hóa công sở; về trách nhiệm và đạo đức, văn hóa giao tiếp của cán bộ, công 

chức, viên chức khi thi hành nhiệm vụ, công vụ tại các đơn vị thuộc thẩm quyền 

quản lý, đặc biệt đối với cán bộ, công chức cấp xã. 

4. Giao Văn phòng HĐND và UBND thị xã là đầu mối theo dõi, đôn đốc, 

kiểm tra việc thực hiện nội quy, quy chế tại các đơn vị, địa phương; tổng hợp 

báo cáo công tác chỉ đạo, điều hành của UBND thị xã định kỳ; kiến nghị với 

Chủ tịch UBND thị xã về các biện pháp nâng cao hiệu lực, hiệu quả hoạt động 

chỉ đạo, điều hành. 

Thủ trưởng các phòng, ban, cơ quan, Chủ tịch UBND các xã, phường đôn 

đốc thực hiện, định kỳ báo cáo và chịu trách nhiệm trước Chủ tịch UBND thị xã 

về kết quả thực hiện của cơ quan, đơn vị./. [ 
 

Nơi nhận: 
- Như trên; 

- Chủ tịch, các Phó Chủ tịch 

 UBND thị xã; 

 - Lưu: VT. 

TL. CHỦ TỊCH 

CHÁNH VĂN PHÒNG 

 
Đặng Ngọc Long 
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