
 

 
Kính gửi:  

 
Các phòng, ban, đơn vị thuộc Văn phòng UBND tỉnh 

Để đổi mới, nâng cao chất lượng hiệu quả trong công tác tham mưu tổng 

hợp, Lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh yêu cầu các chuyên viên, các phòng, ban, 
đơn vị tiếp tục thực hiện nghiêm Quy chế làm việc của Ban Cán sự đảng UBND 

tỉnh, Văn phòng UBND tỉnh; chấp hành nghiêm chế độ thông tin báo cáo, tổ chức 
triển khai thực hiện bảo đảm đầy đủ, kịp thời các nhiệm vụ trọng tâm theo Chương 

trình công tác năm 2024 của UBND tỉnh, Văn phòng UBND tỉnh. Tăng cường 
công tác phối hợp trong việc thực hiện nhiệm vụ chuyên môn. Tiếp tục đổi mới 

lề lối, tác phong làm việc, thực hiện nghiêm kỷ luật, kỷ cương hành chính và nâng 
cao chất lượng công tác tham mưu đáp ứng yêu cầu ngày càng cao của lãnh đạo 

UBND tỉnh. Trong đó, một số nội dung yêu cầu các chuyên viên, lãnh đạo các 
phòng, ban, đơn vị thực hiện như sau: 

1. Các chuyên viên khối tham mưu tổng hợp xây dựng biểu tổng hợp chung 
để nắm bắt, theo dõi, cập nhật đầy đủ kế hoạch, số liệu chỉ tiêu cơ bản của các 

ngành, lĩnh vực được phân công tham mưu, theo dõi để kịp thời cung cấp, báo cáo 
Thường trực UBND, Lãnh đạo Văn phòng. 

2. Đối với việc lập hồ sơ công việc: Yêu cầu các chuyên viên thực hiện 

đúng, đầy đủ việc lập hồ sơ công việc trên phần mềm quản lý văn bản (hồ sơ cha, 
hồ sơ con), từ lúc khởi tạo quy trình giải quyết công việc đến kết quả cuối cùng 

của công việc. Giao phòng Tổ chức Hành chính thực hiện kiểm tra, nhắc nhở việc 
thực hiện nội dung trên đối với các phòng, ban, đơn vị. 

Đối với hồ sơ công việc giải quyết TTHC: Yêu cầu các chuyên viên giải 
quyết kịp thời, xử lý theo đúng thời hạn quy định; phối hợp với phòng Tổ chức – 

Hành chính thực hiện đúng quy trình giải quyết TTHC quy định. 

Các chuyên viên khối Tham mưu tổng hợp chủ động phối hợp với phòng 

Kiểm soát thủ tục hành chính trong việc đôn đốc các sở, ngành trình công bố thủ 
tục hành chính đảm bảo đúng quy định. 

3. Đối với việc chuẩn bị tài liệu họp, làm việc, bài phát biểu của Thường 
trực UBND tỉnh: Các chuyên viên có trách nhiệm chuẩn bị tài liệu tham dự các 
cuộc họp, buổi làm việc, hội nghị… cho Thường trực UBND tỉnh ít nhất 01 ngày 

trước cuộc họp, buổi làm việc, hội nghị …(trừ trường hợp đột xuất). Tài liệu cần 
chuẩn bị chu đáo, đầy đủ thông tin theo yêu cầu của Thường trực UBND tỉnh; 

chuẩn bị nội dung bài phát biểu (khai mạc, quán triệt nội dung họp, kết luận họp...) 
cho Thường trực UBND tỉnh. Chuyên viên có trách nhiệm yêu cầu, đôn đốc các 
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cơ quan, đơn vị cung cấp tài liệu phục vụ họp, kịp thời đề xuất nhắc việc khi các 

cơ quan, đơn vị cung cấp tài liệu chậm, muộn. 

Phối hợp với phòng Quản trị - Tài vụ chuẩn bị các điều kiện cần thiết để 

phục vụ các cuộc họp, các buổi làm việc, tham dự hội nghị của Thường trực 
UBND tỉnh (phòng họp, phương tiện, lễ tân, khánh tiết,…) 

4. Cập nhật đầy đủ văn bản, nội dung chỉ đạo điều hành của Thường trực 
Tỉnh ủy, UBND tỉnh trên phần mềm chỉ đạo điều hành và thường xuyên theo dõi 

trên phần mềm để đôn đốc. Đối với các nội dung chậm, muộn, chuyên viên phải 
kịp thời báo cáo, giải trình, đề xuất với lãnh đạo Văn phòng phụ trách lĩnh vực.  

5. Lãnh đạo, chuyên viên các phòng, ban, đơn vị thường xuyên quán triệt 
và chấp hành nghiêm chỉnh chế độ công vụ, thời giờ và tác phong làm việc. Nêu 

cao tinh thần trách nhiệm trong giải quyết công việc, phối hợp giải quyết công 
việc với các chuyên viên, phòng, ban có liên quan, bảo đảm giải quyết công việc 
đúng quy định của pháp luật hiện hành và quy định, quy chế của UBND tỉnh, Tỉnh 

ủy.  

Giao phòng Tổ chức Hành chính kiểm tra, theo dõi việc chấp hành các nội 

dung trên của các chuyên viên, các phòng, ban, đơn vị. Thường xuyên báo cáo 
Lãnh đạo Văn phòng về kết quả thực hiện để kịp thời nhắc nhở. 

 Đây là một trong những tiêu chí đánh giá, phân xếp loại hàng năm, yêu cầu 
các chuyên viên khối tham mưu tổng hợp, các phòng, ban, đơn vị nghiêm túc triển 

khai thực hiện./. 
 

Nơi nhận:   
- Như trên; 
- TT UBND tỉnh; 
- Lãnh đạo Văn phòng; 
- Các chuyên viên; 
- Lưu VT,TCHC. 
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