SO LAO BONG TB VA XA HOI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUNG TAM DICH VU Poc 1ap — Tw do — Hanh phuc
VIEC LAM HA TINH

Sb: 42/TTDVVL ‘ Ha Tinh, ngay 18 thang 01 ndam 2022
VIV yéu cau thyc hién mot sb noi dung vé siét
chat ky cuong hanh chinh.
Kinh gui:

- Cac co so, phong chuyén mén;
- Cac to6 chtre, doan thé truc thudc.

Nham tao budc chuyén bién manh mé vé céng tac cai cach hanh chinh, nang
cao ky luat, ky cuong hanh chinh, y thuc trach nhiém phuc vu nhan dan cua doi
ngil vién chtc, nguoi lao dong, Giam déc Trung tdm Dich vu viéc 1am Ha Tinh
yéu cau cac co so, phong chuyén mdn, cac to chirc doan thé tryc thudc thuc hién
nghiém tac cac noi dung sau:

1.Nghién ctru va thuc hién nghiém tac cac van ban phap luat, cac van ban chi
dao cua Trung wong, tinh, S& Lao dong TB va X& hoi quy dinh vé siét chat ky luat,
ky cuong hanh chinh.

2. Ky cam két thuc hién ky luat, ky cuong hanh chinh, ting cudng cong tac
tuyén truyén vé cai cach hanh chinh nham nang cao y thirc, trach nhiém cua vién
chure, nguoi lao dong trong cong viéc.

- 100% vién chirc, nguoi lao dong ky va cam két thuc hién nghiém tuc cac noi
dung trong ban cam két.

- Tang cudng cdng tac tuyén truyén vé cai cach hanh chinh, van dung linh
hoat vao céc hoat dong chuyén mdn, 16ng ghép cac noi dung qua nhiéu hinh thuc.

- Tiép tuc phat huy loi thé caa don vi van hoa, xay dung don vi xanh, sach,
dep, tng xur van minh, lich su.

- Tuyét dbi khdng phat ngdn sai su that, khong chia sé cac thong tin khdng
chinh théng qua mang x& hai.

3. Thuc hién nghiém tdc noi quy, quy ché 1am viéc.

100% vién chirc, nguoi lao dong thuc hién nghiém tac noi quy, quy ché don
vi, khong dé xay ra tinh trang vi pham phap luat, vi pham noi quy, quy ché co
quan. Tuyét dbi khdng ting, biéu qua qua cap trén dudi moi hinh thic.

4. Nang cao chat lugng céc cudc hop va chat luong bao céo, ung dung cong
nghé théng tin vao qua trinh giai quyét cong viéc.



DI méi noi dung cac cudc hop giao ban dau budi, tap trung trién khai cac
nhiém vu chuyén mén, di co s¢ dé nam thdng tin va théng tin tuyén truyén céc
chinh sach phép luat cé lién quan vé lao dong, viéc 1am, bao hiém that nghiép, van
dong ngudi than co lao dong dang cu tri bat hop phap tai Han Quéc vé nudc,.. .

Hang thang Trung tdm t6 chirc chao cd vao ngay 1am viéc dau tién cua thang,
tong két kinh nghiém, danh gia két qua thuc hién nhiém vu va trién khai cac nhiém
vu méi. M3i can bo, nhan vién c6 quyén kién nghi, dé xuét va cé trach nhiém tham
gia y kién.

V& cong tac bao céo: Khi cd yéu cau bao céo phai thuc hién ngay, bao cao
day du, trung thuc, dung thoi han. Céac phong cap nhat email thudng xuyén dé
nhan vin ban, guri van ban, khi c¢6 viéc can phai giai quyét ngay. Nang cao chat
luong, tng dung cac phan mém trong Xt Iy céng viéc.

5. Nang cao trach nhi¢m, thai d6 phuc vu nguoi lao dong

- Str dung c0 hiéu qua thoi gio lam viéc theo quy dinh cua phap luat, noi quy,
quy ché ciia co quan. Khéng sir dung thoi gian lam viéc trong gio hanh chinh dé
lam viéc riéng.

- Vién chirc, nguoi lao dong phai chiu trach nhiém ca nhan vé chat luong
tham muu, d& xuét y kién trong céc cong viéc chuyén mon. Khi dé xuat phai nam
& quy dinh phép luat, tim hiéu day du théng tin va chiu trach nhiém vé cac thong
tin minh cung cép.

- Cac dong chi: Phy trach co so, Truong phong, truong cac doan thé chiu
trach nhiém d6i véi viéc dé can bo minh quan 1y ¢6 hanh vi vi pham ky luat, ky
cuong hanh chinh cta don vi.

- Vién chtic, nguoi lao dong 1am viéc tai Trung tdm phai: Tam huyét, nhiét
tinh, chu d4o, phuc vu nhan dan, huéng dan day dua cho lao dong khi tham gia giao
dich. Khéng dugc ¢ hanh vi sach nhidu, gay khé khin cho ngudi lao dong khi dén
lién he, giao dich. Thuc hién nghiém tGc 04 xin: Xin chao, xin phép, xin 15i, xin
cam on va 4 luén: luén mim cudi, ludn nhe nhang, ludn ling nghe, luon gitip do.

Giao phong KH-TC,Tong hop theo ddi, giam sat viéc thuc hién ky luat, ky
cuong hanh chinh, dong thoi 1dm 1am dau méi, chiu trach nhiém chinh trong viéc
téng hop theo daéi viée thuc hién ky luat, ky cuong hanh chinh; tiép nhan va phan
anh, kién nghi cta lao dong, khach hang.

Nhéan dugc cong van, dé nghi cac co sd, cac phong chuyén modn, céac td chuic
doan thé nghiém tac thuc hién cac ndi1 dung trén. Trong qué trinh thuc hién néu cé



kho khin, vudng mic dé nghi bao céo truc tiép Giam ddc hodc qua phong Ké
hoach-Tai chinh, Tong hop dé kip thoi xur 1y.

Noi nhan: GIAM bOC
- S¢ Lao dong TB va X& hoi( bao cao);
- Céc co sa, phong chuyén mon;

- C4c t6 chuc doan thé;

- Luu: VT, Phong KH-TC,TH.
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