UBND THANH PHO HAIPHONG ~ CQONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

BAN QUAN LY KHU KINH TE Doc 1ap - Tu do - Hanh phuc
HAI PHONG
S6: 3737 /BQL-VP Hai Phong, ngdy 20 thang 8 nam 2024
VIV trach nhiém xtr ly cac cong viée cua
thanh pho giao

Kinh giri: ~ Cac phong chuy&n mon, don vi su nghiép truc thudc
Ban Quén 1y Khu kinh té Hai Phong

Thuce hién chi dao ctia Chu tich Uy ban nhan dan thanh phd tai Van ban s
1345/UBND-TCNS ngay 10/6/2024 vé viéc chan chinh viéc xir Iy cac cong viéc
cua thanh phé;

Can ct tinh hinh thyc té tai co quan, Ban Quan 1y Khu kinh té Hai Phong
(Ban Quan 1y) yéu cau cac phong chuyén mén, don vi su nghiép thudc Ban
Quan 1y tap trung thyc hién cadc nhi€ém vy trong tam sau:

1. Nhiém vu trong tim ciia Thanh tuy, Hoi dong nhan dan, Uy ban
nhan dan thanh phé giao nim 2024:

- Truc tiép gan vé6i trach nhiém cia nguoi dung dau cac phong, don vi su
nghiép va lanh dao Ban theo thuc hién nhiém vu; dam bao hoan thanh tdt céc
nhiém vu trude hodc ding thoi han quy dinh ddi v6i nhiém vu ¢6 thoi han va
hoan thanh sém v6i nhiém vu khong han.

- Truong hop don vi chu tri sau khi cung cac don vi li€én quan nghién ctru,
chua théng nhat dugce hudng xtr 1y... phai kip thoi bao céo dé xuat Trudng ban,
Phé truéng ban theo linh vuc dugc phan cong phu trach chi dao dinh hudng
trién khai, thao g0 vudng mic kip thoi dé thuc hién.

- Trudng hop don vi chi tri sau khi xin ¥ kién cac don vi lién quan ma
khéng c6 phan hdi hodc phan héi mudn sau thoi han quy dinh... can thong béo
t6i Van phong Ban Quan 1y trudc the Ba hang tun dé tong hop bao cao dinh ky
v6i lanh dao Ban, Van phong Uy ban nhan déan thanh phd trude tha Nam hing tuan.

- Truong hop don vi chu tri da giri bao cao Uy ban nhan dan thanh phd ma
khéng c6 phan héi hodc phan hdi mudn sau 14 ngay 1am viée... phai kip thoi
thong bao t6i Van phong Ban Quan 1y trudc ngay 15 hang thang dé tong hop
bao cao dinh ky Vian phong Uy ban nhan dén thanh phd trudc ngay 20 hang thang.

- Hing tuan, Trudng cac phong chuyén mon, don vi sy nghiép cé trach
nhiém chu dong ra soat, cap nhat tién do thuc hién, két qua hoan thanh nhiém
vu... kip thoi thong béo téi Van phong Ban Quan 1y dé tong hop bao céo
Truong ban, cac Pho trudéng ban Ban Quan 1y va bdo cao hoan thanh trén phan
hé Nhiém vu UBND thanh phé.

2. Nhiém vu giai quyét ho so thii tuc hanh chinh:



- Pam bao hoan thanh trudc hodc dung thoi han quy dinh tai Quyét dinh s6
46/QD-BQL ngay 04/01/2024 ctia Ban Quan 1y Khu kinh t& Hai Phong vé viéc
ban hanh quy trinh ndi bo trong giai quyét thii tuc hanh chinh thudc tham quyén
ciia Ban Quan 1y Khu kinh té Hai Phong; luu trir ho so, sé hoa két qua thu tuc
hanh chinh trén Cong Dich vu cong qudc gia, trén Hé thong quan tri va diéu
hanh eHeza lién tuc theo quy dinh.

- Truong hop do nguyén nhan khach quan dan dén giai quyét thu tuc hanh
chinh qua han phai kip thdi ¢6 vin ban xin 16i cong khai theo quy dinh.

- Thudng xuyén ra soat cac Quyét dinh cong bé TTHC thay ddi cua nganh
doc, giri vé Vian phong dé tong hop trinh cong b lai b6 TTHC méi.

3. Nhiém vu thwong xuyén trén Hé thong phan mém viin phong dién tir
HpNet:

- Pam bdo hoan thanh trude hodac ding thoi han quy dinh theo ndi1 dung
van ban dén; khong dé cham phdi hop hodc bo sot cac van ban yéu cau bao co,
thong tin phuc vu hop truc tuyén, vin ban tham gia y kién, ddc biét 1a tham gia ¥
kién du thao cac van ban quy pham phép luat theo quy dinh.

- Trudng hop vian ban phai dugc tuyén truyén, phd bién trén Cong Thong
tin dién tir Ban Quan ly, Hé thong quan tri va diéu hanh eHeza... don vi cha tri
phai phdi hop kip thoi véi Trung tdm Dich vu viée lam- Pao tao & Xuc tién dau
tu dé kip thoi ding tai ndi dung van ban tuyén truyén tdi cac doanh nghiép,
nguoi lao dong trong KCN, KKT.

- Trudng hop van ban phai dugc cong khai theo quy dinh trén Cong Thong
tin dién tor Ban Quan ly, H¢ théng quan tri va diéu hanh eHeza... don vi chu tri
phai bao dam ph?m “No1 nhan” trong van ban c6 tén Trung tam Dich vu viéc
lam- Pao tao & Xuc tién dau tu dé kip thoi dang tai ndi dung van ban cong khai
t&1 cac doanh nghiép, nguoi lao dong trong KCN, KKT.

- Céc cé nhan duoc phan cong xt 1y nhi€ém vu chiu trach nhiém kip thoi
b&o c4o hoan thanh nhiém vu dugc giao trén Hé thong phan mém vin ban dién
tir HpNet theo dting thoi gian quy dinh; l1ap va luu trit hd so cong viée theo quy
dinh; s6 hoa hd so trén Hé théng quan tri va diéu hanh eHeza (néu co).

4. Giao Vin phong Ban Quan 1y theo ddi, d6n déc viéc trién khai thuc hién
nhiém vu tai Thong bao nay; tong hop, bao cao Trudng ban két qua trién khai
ctia cac phong chuyén mon, don vi su nghiép dinh ky hang tuan, tai cac budi hop
giao ban, budi hop dot xuit dé Trudng ban, 1anh dao Ban kip thoi chan chinh, chi
dao giai quyét; dua két qua trién khai cac nhiém vu cac phong, don vi su nghiép
lam mot trong cac can ctr dé theo doi, danh gia két qua thyc hién nhiém vu cua
phong, don vi su nghiép, dédnh gia xép loai chat lugng cong chuc, vién chirc va
binh xét thi dua, khen thudng hang nam; chiu trach nhi€m trudc Truéng ban néu
cac chi ti€u nhiém vu lién quan dén phong, don vi su nghiép tiép tuc bj trir diém
trong nam 2024 va cac nam tiép theo.



Ban Quan 1y Khu kinh té Hai Phong yéu ciu Truéng cac phong chuyén
mon, don vi su nghiép truc thudc Ban Quan ly nghiém tuc tap trung thuc hién./.
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