
ỦY BAN NHÂN DÂN 

PHƯỜNG TAM QUAN NAM 
____________________ 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc 
___________________________________________________________________ 

Số:           /UBND-VP Tam Quan Nam, ngày        tháng 10 năm 2023 

V/v chấn chỉnh lề lối làm việc;  

tăng cường thực hiện kỷ luật kỷ cương 

hành chính, quy chế văn hóa công sở 

 

   Kính gửi: 

    - Thường trực Đảng ủy; 

    - Thường trực Hội đồng nhân dân phường; 

    - Thường trực UBMTTQVN phường; các hội đoàn thể; 

    - Cán bộ, công chức, không chuyên trách phường. 

Thực hiện Chỉ thị số 26/CT-TTg ngày 05/9/2016 của Thủ tướng Chính phủ về 

việc tăng cường kỷ luật, kỷ cương hành chính nhà nước các cấp. 

Trong thời gian qua, UBND phường đã quyết liệt chỉ đạo tăng cường thực hiện kỷ 

luật kỷ cương hành chính, chấn chỉnh lề lối làm việc, nâng cao ý thức trách nhiệm trong thực 

thi công vụ đối với cán bộ công chức, không chuyên trách công tác tại cơ quan. Qua đó nhìn 

chung đội ngũ cán bộ, công chức, không chuyên trách phường đã có ý thức chấp hành đúng 

các quy định của pháp luật về sử dụng thời gian làm việc, quy tắc ứng xử, phối hợp công 

tác, v.v... tạo sự chuyển biến rõ nét trong nhận thức, hành động, tác phong làm việc của 

cán bộ, công chức góp phần nâng cao năng suất làm việc, hiệu quả quản lý, hoạt động 

và phục vụ nhân dân của cơ quan trên địa bàn phường. 

Tuy nhiên, tình trạng chấp hành kỷ luật, kỷ cương hành chính nhà nước vẫn chưa 

thực sự nghiêm túc; hiệu quả sử dụng thời gian làm việc chưa cao, vẫn còn tình trạng đi 

muộn, về sớm, vắng mặt tại cơ quan không có lý do chính đáng…, ảnh hưởng đến hiệu 

quả, chất lượng công tác và tác phong, uy tín của cán bộ, công chức. 

Nhằm chấn chỉnh và tăng cường kỷ luật, kỷ cương hành chính, cải tiến lề lối làm 

việc nâng cao ý thức trách nhiệm trong hoạt động công vụ, thực hiện nghiêm quy chế 

văn hóa công sở đồng thời tăng cường hiệu quả công việc, Ủy ban nhân dân phường yêu 

cầu toàn thể cán bộ, công chức, người lao động tại cơ quan nghiêm túc thực hiện một số 

nội dung sau: 

1. Nghiêm túc chấn chỉnh lề lối làm việc, tăng cường thực hiện kỷ luật kỷ cương 

hành chính, nâng cao ý thức trách nhiệm trong thực thi công vụ của cán bộ, công chức, 

người lao động tại cơ quan, cụ thể: 

- Chấp hành nghiêm chỉnh giờ giấc hành chính theo nội quy cơ quan, giờ làm 

việc mùa đông và mùa hè.  
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- Nghiêm túc thực hiện công việc, nhiệm vụ được giao, không để tồn đọng, quá 

hạn, bỏ sót nhiệm vụ được phân công; không đùn đẩy trách nhiệm, không né tránh công 

việc; phải đeo thẻ cán bộ, công chức, nhân viên khi thực hiện nhiệm vụ. 

- Bộ phận “Một cửa” UBND phường thực hiện nghiêm túc công tác tiếp nhận, 

giải quyết và trả kết quả cho công dân, tuyệt đối không để hồ sơ trễ hẹn, quá hạn,… 

 - Xây dựng lịch làm việc và công việc giải quyết trong tuần, đảm bảo tính khoa 

học, không chồng chéo, bỏ sót việc.  

- Thực hiện nghiêm các quy định về đạo đức, văn hóa giao tiếp của người cán bộ, 

công chức. 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. 

- Tuân thủ nghiêm túc chế độ họp trong hoạt động của cơ quan: Tham dự các 

cuộc họp đầy đủ, đúng thời gian, đúng thành phần khi được mời, trường hợp không thể 

tham dự được thì phải báo cáo xin phép chủ trì cuộc họp. Khi vắng mặt hoặc đi công tác 

phải báo cáo lãnh đạo phụ trách hoặc thủ trưởng cơ quan. 

- Tham dự Lễ Chào cờ đầu tháng đúng giờ và đông đủ; Khi ra, vào cổng cơ quan 

phải xuống xe. 

- Không sử dụng thời giờ làm việc để làm việc riêng; không hút thuốc lá trong 

phòng làm việc, phòng họp, hội trường; nghiêm cấm việc sử dụng rượu, bia, đồ uống có 

cồn trong giờ làm việc, giờ nghỉ trưa của ngày làm việc, ngày trực; không được đánh 

bạc dưới mọi hình thức; 

2. Giao Công chức Văn phòng – Thống kê: 

- Tham mưu lãnh đạo UBND phường triển khai, kiểm tra, đôn đốc thực hiện. 

- Theo dõi, tổng hợp việc thực hiện của cán bộ công chức, người lao động; báo 

cáo lãnh đạo UBND phường theo quy định và làm cơ sở để đánh giá, xét thi đua khen 

thưởng cuối năm. 

- Kịp thời phát hiện, báo cáo UBND phường xem xét, có hình thức xử lý đối với 

các cá nhân vi phạm kỷ luật kỷ cương hành chính, đạo đức công vụ đồng thời phát hiện, 

tuyên dương những cá nhân thực hiện tốt. 

Để tăng cường tính kỷ luật, kỷ cương hành chính trong cơ quan, đề nghị cán bộ, 

công chức, người lao động tại UBND phường nghiêm túc triển khai thực hiện./. 

Nơi nhận: 
- Như kính gửi; 

- Lưu: VT. 

CHỦ TỊCH 

 

 

 

 

 

Nguyễn Thanh Hải 
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