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Chuyén dé 1. QUAN TRI VAN PHONG UBND CAP XA
1. Khai niém, chirc niing, nhiém vu ciia viin phong va vin phong UBND cip x&
1.1. Khdi niém
Theo vin ban hién hanh cta dang, nha nudc va cac qui dinh vé chiic ning,

nhi¢m vy, t6 chirc b0 mdy van phong cua nhi€u co quan thi van phong dugc quan
niém nhu sau: “Van phong la bo may giup viéc cho thu truong co quan’.

Noi dung gitp viéc ciia van phong bao gdm ba nghia. Nghia thir nhat: Van
phong 13 don vi dé xuat ¥ kién dé thu truéng co quan lya chon céc giai phap to
chirc diéu hanh bo may nham thyuc hién chic nang, nhiém vu dugc giao. Nghia thi
hai: Van phong truc tiép dam bao co s vat chat cho co quan 1am viéc. Nghia tht
ba: Van phong l1a don vi truc tiép thuc hién mét sb cong tac do thu trudng co quan
giao nhu cong tac van thu, luu trir, hanh chinh.

Khdi niém Vin phong UBND cdp xa: Vin phong Uy ban nhan déan cdp xa 1a
bo phdn giup viéc cua UBND xa.

Péi véi UBND cép x4, theo cac van ban hién hanh cua Chinh phu va Bo Noi
vy, & moi xa, phuong, thi tran, trong Uy ban c6 it nhat mot cong chirc Van phong -
Thong ké.

Can ctr vao sb luong dan cu ¢ ting khu vire (mién ndi, déng bang), ngoai sd
luong cong chirc chinh thirc, UBND cép xi dé nghi UBND huyén quyét dinh cho
bd tri thém can bo khong chuyén trach ¢ vin phong lam cong tac van thu, luu tri,
thu kho, thua quy, phuc vu Uy ban.

Tuy trong van phong UBND x& khong chi c6 mét ngudi, nhung vi kh01
luong cong tac khong nhiéu va c6 it nguoi nén trong van phong khong lap cac t6,
bd phan cdng tac nhu vin phong & cac b, tong cuc.

1.2. Chirc nang

Vin phong ¢6 chirc ning tham muu dap tmg nhu cu lanh dao, quan 1y diéu
hanh cua thu truéong co quan va bao dam diéu kién vat chat ky thudt cho co quan
hoat dong. Churc nang cua van phong dugc thé hién & hai loai cong tac:

- Cong tac tham muu tong hop: Vin phong nghién ciru dé xuét ¥ kién nhiing
van dé thudc vé cong tac to chic cong viéc, dieu hanh bd may dé thuc hién chuic
nang, nhi¢ém vu chung ctia co quan.
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- Cong tac dam bao diéu kién vat chat ky thuét cho co quan hoat dong: Van
phong vtra 1a don vi nghién ctru, dé xuét v kién v6i lanh dao, vira 1a don vi truc tiép
thyc hién cong viéc sau khi linh dao c¢6 y kién phé duyét. Van phong phai mua
sam, quan 1y, td chirc st dung toan bg tai san, kinh phi, trang thiét bi k¥ thuat ctua
co quan.

Hai loai cong tac: Cong tac tham muu, cong tic bdo dam di€u kién vat chat
Ky thuat c6 moi quan hé chat ché vdi nhau va déu nham dap Gng nhu cau cua cong
tac 1anh dao, chi dao cua thu trudng co quan.

Trach nhiém cta van phong UBND xa dbi véi UBND xa 1a phuc vu cho co
quan UBND hoat dong, vin phong Uy ban ¢6 nhiém vu tham muu, dé xuat cac giai
phap dé 1anh dao Uy ban t6 chitc diéu hanh bd mdy thuc hién chirc nang nhiém vu
theo luat dinh. Van phong Uy ban bao ddm co so vat chat cho Uy ban lam viéc.

Qua ndi dung néi trén, ta thiy hoat dong ctia vin phong UBND xa gin rat
chdt voi hoat dong ctia UBND. o) gbéc do bao dam, phuc vy, van phong UBND xa
la don vi truc tiép thuc hién rat nhiéu loai cong viéc thudc chirc nang, nhi¢m vu cua
HDND va UBND. Théng qua vin phong, cong tac thong tin tong hop, hanh chinh,
quan tri... cia HDND va UBND xa duogc thuc hién

1.3. Nhiém vu
-Xay dwng va té chirc thwc hién chirong trinh c¢éng tac thirong ky

Cin ctr yéu cau, nhiém vu, vin phong chi dong xay dung chuong trinh, trinh
Chu tich Uy ban duyét, ban hanh. Sau khi chuong trinh cong tdc dugc ban hanh,
vin phong c6 trach nhiém gitp Chu tich Uy ban t6 chirc thuc hién. Pén ddc cac bd
phan cong tac trién khai. Theo ddi tién d6 thuc hién. Cudi ky, vin phong tong hop
tinh hinh, viét bdo céo va td chirc cudc hop so két, téng két thuc hién chuong trinh.

Ngoai chuong trinh cong tdc nhiém ky, thang, quy, ndm, van phong con cé
trach nhi€ém x4y dung lich cong tac tudn ctia Uy ban. T6 chiic cudc hop giao ban
hang tuan cua Chu tich va Pho Chu tich Uy ban.

-Téng hop tinh hinh, bdo cdo tinh hinh kinh té - xd héi, tham muwu gitip
UBND trong viéc chi dao thuc hién

Vin phong giup UBND xa to chtc cong tac thong tin va xt 1y thong tin;
Phan anh thuong xuyén, kip thoi, chinh xac tinh hinh cidc mat cong tac cua dia
phuong. Cong tac théng tin phai phuc vu dic luc sy quan 1y, chi dao cia UBND x3
va viéc gidm sat cua HDND. Cong tdc bdo dam thong tin ctia van phong tap trung
vao cac noi dung chu yéu: Téng hop tinh hinh thuc hién ké hoach kinh té - xa hoi,
an ninh quéc phong; Tinh hinh hoat dong cua cac to chirc doan thé; Tinh hinh moi
mit va cac bién dong trong dia phuong.

Trén co sé quan ly thong tin, van phong 1am bao cdo tong hop tinh hinh kinh
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té - x4 hoi (ké ca cac biéu bao théng ké t(;)ng,ho'p) cua dia phuong trinh lanh dao
UBND ky ban hanh. Van phong thong bao két luan cua lanh dao Uy ban dén cac
nganh, doan thé, thon, t6 dan pho.

- To chirc cac cudc hop, cuoc lam viéc cua Uy ban

O UBND x3 thuong c6 cac cudc hop, cudc hoi nghi dudi day: Hop Uy ban;
Hop giao ban cua Chu tich va Pho Chu tich Uy ban; Cudc hop ctia 1anh dao Uy ban
v&i céc truong thon, to truong dan phé; Cudc hop cua lanh dao Uy ban v61 1anh dao
céc co quan doan thé trong xa...Trach nhiém cia vin phong trong cac cudc hop la
tham muu dé xuit cac cude hop; bd tri lich cac cudc hop. Phoi hop vo1 cong chirc co
lién quan dé xay dung chuong trinh va chuan bi noi dung; Ghi bién ban cudc hop.

- Gitip UBND vé céng tdc thi dua khen thuéng

Can clr vao vin ban huéng dan cia co quan nha nudc cp trén, vin phong cé
trach nhiém giap UBND t6 chuc thyc hién cong tac thi dua khen thudng trong co
quan Uy ban va trong dia phuong. T6 chuc hoi nghi tong két, rat kinh nghiém,
nhan dién hinh tién tién. Lam thu tuc dé nghi Uy ban khen thuong theo thaim quyén
hogc Uy ban dé nghi 1én cap trén khen thudng nhing tap thé, ca nhan co thanh tich
xudt sdc trong phong trio thi dua.

- T6 chirc ¢éng tdc tiép dan

Theo quy dinh ctia Uy ban, vin phong truc tiép tiép nhan don thu khiéu nai
ctia nhan dan giri dén Uy ban. Nghién ctru, dé xuit ¥ kién dé 1anh dao Uy ban tra
101 nhan dan ding voi chu truong, chinh sach cua dang va nha nudc. DPong thoi
Chuyen cac don thu khong thudc tham quyen cua Uy ban va huéng dan cho nhan
dan dén cac co quan co trach nhiém giai quyét.

- Tham gia b phdn tiép nhdn va tra két qua trong giao dich giita Uy ban véi
co quan, to chirc, cong dan theo co ché “mot cua”

Co ché mot cira 13 co ché giai quyét cong viéc cua mot co quan hanh chinh
nha nudce, tir hudng dan tiép nhan giay to, hé so, giai quyét dén tra ket qua duoc
thuc hién tai mot dau moi 1a bd phan tiép nhan va tra két qua. Nguyén tac thuc hién
co ché mét cira 1a: thu tyc hanh chinh don gian, 0 rang, dung phap luat, cong khai,
thudn tién, nhanh chéng, nhian yéu cau va tra két qua tai mot noi - bd phan tiép
nhén hd so.

Cong chtrc Van phong - Thng ké ph01 hop cung vdi cac cong chirc chuyén
mon khac cia UBND x4 ¢6 trach nhiém tiép nhin hd so, nghién ciru giai quyét hd
s0, tra két qua cho duong sy, thu 1& phi theo quy dinh cta phap luat.

- Giit méi quan hé cong tac giita UBND xd voi cac co quan, doan thé va
nhan dan

M&bi quan hé cong tac gitta UBND x4 véi cac co quan, doan thé va nhan dan
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dugc thong qua bang nhiéu hinh thirc. C6 thé tryc tiép, ciing c6 thé gian tiép. Trong
do chu yéu thong qua hinh thirc hoi hop. Khi cac co quan, doan thé hodc nhan dan
c6 nhu cau dén lam viéc v6i lanh dao UBND, vin phong c6 trach nhiém t1ep nhan
nhu cau. Sau khi béo céo va dugc linh dao Uy ban dong ¥, vin phong sip xép lich
lam viéc.

- Pam bdo co sé vit chat va phuwong tién lam viéc

Co s& vat chit va phuong tién lam viéc cuia UBND xa gém c6: Dt dai, nha
cua, phuong tién giao thong, trang thi€t bi k¥ thuat, van phong pham...

O cap x4, van phong khong lam chu tai khoan ciia Uy ban. Bo phan bao dam
kinh phi cho Uy ban hoat dong 1a tai chinh - ké toan. Tuy vy vin phong van co
trach nhiém dam bao co s vat chat va phuong tién 1am viéc cho HDND va co quan
UBND theo quy dinh hién hanh ctia nha nuéc. Noi dung cu thé 1a: Vin phong dé
nghi vé nhu cau sir dung dét dai, nha cira, trang thiét bi ky thuat va phuong tién lam
viéc khac. Trong truong hop cu thé, néu dugc phan cdéng, vin phong truc tiép mua
sam. Vian phong truc tiép quan 1y, bao dudng cac tai san thudc co quan Uy ban.

- Quadn Iy va truec tiép thiee hién cong tac van thu, luu triv, hanh chinh ciia Uy
ban

Cong tac van thu Iuu trir cia UBND x4 bao gdm: Quan Iy va giai quyet van ban
di; Quan 1y va giai quyét vin ban dén; Quan 1y va sir dung con dau; Lap hé so va ndp
hé so vao luu trir co quan Uy ban; Thu thap, bao quan an toan va t6 chirc str dung co
hiéu qua tai liéu luu trir thudc tham quyén quan 1y ctia Uy ban theo quy dinh cua phap
luat.

Cong tac hanh chinh cia UBND xi bao gdém I& tin khanh tiét, thuong truc
bdo v¢, lién lac, dién thoai, tap vu...Trach nhi€ém cua van phong ddi véi cong tac
hanh chinh, van thu, luu trit 13 td chic thuc hién cac van ban cua cép trén gui cho
Uy ban. Bién soan, trinh 1anh dao Uy ban ban hanh vin ban mé&i vé cong tac vin
thw, Iwu trit, hanh chinh cho phu hop véi thuc té cta dia phuong.

- Thuc hién cong tdc to chirc - can bo

Vian phong gitp Chu tich UBND xa thue hién nghiép vu cong tac t6 chirc va
can bo. Truc tiép quan Iy hé so can bd, cong chic, nguoi lao dong thude Uy ban.
Thong ké s6 luong, chat lugng can bg, cong chirc va ngudi lao dong thude tham
quyén quan ly cia UBND x&. Giap Chu tich Uy ban thuc hi¢n ché do chinh sach
d6i voi can bo, cong chire va ngudi lao dong.

2. Quan tri vin phong UBND cip x&
2.1. Khdi niém Qudn tri vin phong UBND cip xa

Khdi niém: Quan trji van phong UBND cép x3 13 lanh dao xa diéu hanh, quan Iy
cong tac van phong trong co quan uy ban va ¢ cac don vi thudc tham quyén quan ly



cua UBND xa.

Noi dung: Khai niém Quan tri van phong UBND x3 bao ham cac ndi dung co
ban 1a: O UBND x4, vin phong 1a mot bo phan cong tac ciia Uy ban. Van phong uy
ban c6 chuc ndng, nhiém vu riéng. Van phong uy ban c¢6 cdn by van phong. Vian
phong UBND xa khong c6 Chanh van phong nhu & bo, ¢ tinh. Van phong UBND
do Chu tich hoac Phé Chu tich Uy ban truc tiép quan 1y, chi dao. Hoat dong quan
1y chi dao cua Chu tich hodc Phé Chu tich Uy ban dbi v6i vian phong UBND x3 1a
hoat dong Quan tri van phong. Cong tac van phong ndi trén & cac by phan khac
trong co quan Uy ban phai dugc quan ly, chi dao, hudng dan nghiép vu dé thyc
hién thong nhat. UBND xi la cap chinh quyen co sO. Thude thAm quyén quan ly
cua Uy ban con co cap thon. Pimg dau cap thon 13 truong cap thén. Trong cong tac
clia trudng cap thon c6 nhiéu viée thudc cong tac van phong nhu: Soan thao van
ban, dang kY, luu vin ban do truong cap thon 1am ra gui di; biang ky, luu van ban
nhan dugc tur cac noi gui dén. . .Cong tac van phong nodi trén ¢ cap thon cling can
duoc quan Iy, huéng dan nghiép vu dé thuc hién thong nhat.

Nhu vy cac hoat dong quan 1y, chi dao cong tac van phong trong & cac cap,
cac nganh thuoc UBND xa la hoat dong Quan tri van phong.

2.2. Chirc nang Qudn tri van phong UBND xa
Chirc ning Quan trj vin phong UBND x4 ciing c6 nhitng ndi dung cu thé:
a. Chirc nang hoach dinh trong quan tri van phong UBND xd

- Hoach dinh trong quan tri van phong UBND x3 1a qué trinh x4c dinh cac
ndi dung cong vi¢c thudc chic nang nhiém vy cia Van phong UBND phai thuc
hién trong mot khoang thoi gian nhat dinh bao gdm cac cong viée: Xdy dung
chuong trinh cong tac thuong ky.

Vin phong UBND x3 phai xdy dung nhiéu loai chuong trinh cong téc:
chuong trinh cong tac thuong ky cua Uy ban, chuong trinh cong tac thuong ky cua
van phong Uy ban, chuong trinh cong tac thuong ky cia HDND x&; Lap ké hoach
cong tac; Xay dung dé an cong tac; Xay dung lich cong tac tuan.

b. Chitc ndng t6 chirc trong quan tri vin phong UBND xd

T6 chuc trong quan tri van phong UBND xa bao g0m cac ndi dung: Xac dinh
chuc nang, nhiém vu quyén han va pham vi hoat dong cua van phong UBND xa,
nghién ctru xac dinh moi quan hé cua van phong voi cac b phéan cong tac khac trong
cung mot Uy ban (ndi dung nay da dugc dé cap day du ¢ di€ém 4. muc III, bai 1 cta tai
li€u nay.

C. Chirc nang quan tri nhan lyc

Quan tri nhan lyc lam cong tac van phong UBND xa bao gdm cac ndi dung:
Cong chuc Van phong - Thong ké nghién ctru dé nghi Uy ban quyét dinh tong so
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lao dong cua vin phong 1a may ngudi, xac dinh cac chi sd vé: lao dong thudc bién
ché nha nudce, lao dong hop déng, trinh d§ van hod, trinh d§ chuyén mon nghiép
vy, gioi tinh, do tudi v.v... Thuc hién viéc tuyén dung nhéan sy: Theo quy dinh hi¢n
hanh, viéc t6 chtrc thi va quyét dinh tuyén dung cong chitc cho UBND xa thudc
thAm quyén cua UBND huyén.

d. Chitc néng kiém tra trong qudn tri van phong UBND xd

Kiém tra trong quan tri van phong UBND x4 la nhirng hoat dong c6 ndi dung
so sanh, dbi chiéu gitra hién trang cong tac cua vdn phong Uy ban voi cac can clr
kiém tra nham xac dinh két qua va uon nan nhirng sai léch néu co. Trong quan tri
van phong chitc ning kiém tra gan lién vdi cac chitc niang khac ciia quan tri nhu:
Hoach dinh; Té chuc; Quan tri nguén nhan luc.

2.3. Moi quan hé céng tac ciia Vin phong UBND xi

Pbi voi van phong UBND xi: Cong chiic Vin phong - Théng ké va nhan
vién van thu thuc hién cac chiic ndng, nhi¢m vu ctia van phong co quan UBND xa.

- Van phong UBND x& la mdt by phan cong tac cua Uy ban. Van phong
cung v&i cac by phan cong tdc khac tao thanh bo may t6 chic hoan chinh cua
UBND xa.

- Van phong UBND x3a 1a b may gitp viéc cua Uy ban; Van phong bao dam
thong tin cho quan ly; Tham muu d€ xuat cac bién phap d€ Uy ban t6 chirc chi dao,
di€u hanh bd may; Van phong bao dam di€u ki¢n vat chat cho HDND va UBND
hoat dong.

- Vin phong 13 noi giao tiép dau tién gitra Uy ban v6i cac co quan, doan thé

va cong dan. Thong qua van phong, Co quan UBND xa thé hién duogc nét vin
minh, lich sy, quyén uy nhung lai gan giii vdi nhan dan.

Nhu vay vin phong UBND cép Xd co vi tri quan trong. Néu khong cé vin
phong thi HDND, UBND khéng da diéu kién d€ thuc hién chirc nang, nhi€ém vu
cuia minh.
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Chuyén dé 2. VAN HOA CONG SO TAI UBND CAP XA
1. Nhitng vin dé chung vé vin héa cong s&
1.1. Khdi niém
“Van hoa cong so 1a toan bo cac gia tri tinh thin va vat chat dugc gay dung
nén trong qua trinh ton tai va phat trién ctia mot cong sé. Vin hoa cong s bao gdm
cac quan niém va tap quan, truyén théng 4n sdu vao hoat dong cuia cong dong, chi

pho1 tinh cam, nép suy nghi va hanh vi ciia moi thanh vién ciia cong dong trong
trién khai cong viéc va thuc hi¢n cac muc dich.”

Hiéu mot cach khai quat, Van hoa cong sd 13 mot loat cac quy uwde vé hanh vi
ma cac thanh vién trong cong s& dya vao d6 dé diéu khién cac mébi quan hé tuong
tac cia minh vo1 nhitng ngudi khac.

Toém lai, van hoa cong s& 1a mot hé théng cac gia tr1 dugc hinh thanh trong
qué trinh hoat dong cuia cong sd, tao nén niém tin va thai do cua can bo, cong chc,
vién chuc lam viéc trong cong sd, anh hudng dén cach 1am viéc va hiéu qua hoat
dong cong s0.

1.2. Mét sé dic diém cia Vin hod cong sé tai co quan UBND cip X3

- Viin héa céng sé la hé thong quy pham va gid tri tiéu chudn ton tai dan xen
dwoc moi thanh vién trong co quan UBND xa thiea nhdn

Tai nhiéu co quan UBND x3 déu c¢6 ban hanh cac loai ndi quy, quy ché hoic
quy dinh vé cac mit hoat dong chinh trong co quan nhu: Quy ché hoat dong cua co
quan, Noi quy khach ra, vao co quan, Quy dinh vé quy trinh tiép nhin ho so va giai
quyét cac thu tuc hanh chinh, Quy dinh vé trach nhiém tham gia quy trinh xdy
dung, ban hanh va quan 1y vin ban, Quy ché cong tac vin thu luu trit ctia co quan,
Noi quy phong chay chita chay... Tt ca cic can bd, cong chirc va cc ca nhin trong
b may co quan UBND déu phai thuc hién cac quy ché, quy dinh hay nodi quy cua
co quan. Viéc trién khai thuc hién cac quy ché, quy dinh ndy ngoai cong cu duy tri
1a luat phap hanh chinh con c6 su hd tro dac luc ciia Véan hoa cong sé. Cac ca nhan
trong co quan UBND lam tdt hodc chwa tét, thAm chi vi pham cac quy ché, quy
dinh thi bén canh viéc bi xur 1y theo cac ché tai phap luat hanh chinh thi con bi ché
trach, 1én an ctia cong dong thong qua Vin hoéa cong so. Boi vi, bén canh cac quy
ché, quy dinh hanh chinh tai bt ky co quan UBND x4 nao ciing déu c6 ton tai
phong tuc, tdp quan vin hoa truyén théng ma cac ca nhan khi tham gia vao hoat
dong cua co quan mang theo nhu mot hanh trang bat ly than.

-Van hod cong so duoc truyén ba rong rdi, la nhdn to quan trong dé xdy dung

nén mot thoi quen, nép song chudan muc trong co quan UBND xd
Van hoa cong s& c6 anh huong quan trong trong viéc di€u hanh mdt co
quan, to chitc. Van hoa cong s& hinh thanh phat trién va tao nén mot moi quan hé
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gin bo trong sd can bd cong s, két ndi cac ca nhin va cai thién mdi quan hé 1am
viéc trong cong so. Bén canh d6, Van hoa cong so con c6 mot dic diém khac 1a né
gdp phan quan trong tao nén dic tinh riéng cta t6 chirc. Hiu qua tich cuc tir Vin
hoé cong s¢ 1a tao ra tiéng n61 manh, co6 gia tri cao trong viéc 1anh dao, chi dao hoat
dong cua cong so, déng thoi tao ra dugce hinh anh dep, toan dién cua mdt td chire
va nguoc lai.

Hién nay, tai nhiéu dja phuong, cac cip lanh dao dang cb ging trién khai
Quyét dinh s s6 129/2007/QD-TTg ngay 02 thang 8 niam 2007 Tha tuéng Chinh
pht ban hanh quy ché Vian hoé cong sé tai cac co quan hanh chinh nha nudc. Tai
nhiing dia phuong lanh dao cap tinh, cAp huyén c6 trién khai va chi dao quyét liét
viéc thuc hién van ban thi tai cép xd di c6 nhiéu chuyén bién. Budc dau cac can bo,
cong chirc xa da co tac phong lam viéc, ing xir theo chudn van hoéa. Tir ddy, Vin
hoa cong sé dd budc dau tac dong toi cac cong dan khi dén 1am viée tai co quan
UBND xa, sau d6 da co tac dong budc dau téi moi ca nhan khac ngoai cb quan
UBND.

-Biéu hién cia hé thong phéan cdp quyén lwc hanh chinh va vi tri xd héi tai
UBND xa

Tai co quan UBND xa hay tai bat ky mot so quan, td chirc nao déu ton tai mot
hé théng cip bic, chirc vu. Trong cdc co quan ndi chung, tai co quan UBND noi
riéng ludn ton tai hinh thic ddy chuyén ménh 1énh. Piéu quan trong nhat 13 day
chuyén ménh 1€nh dé duoc xac dinh hay dinh nghia nhu thé nao tai co quan? Day
la géc dé cac ca nhan xac dinh hanh vi thuc thi trach nhiém theo quy dinh hanh
chinh va dinh huéng tmg xir theo chudn myc vin hoa, dap Gmg yéu cau Vin hoa
cong so.

Trudce hét, cic can bo, cong churc phai ton trong co cAu cép bac, chirc vu hanh
chinh hién tai d6. Tung ca nhan phai xac dinh vi tri chinh xac ciia minh trong hé
théng. Bén canh d6 mdi ca nhan cin phai hiéu vai trd ctia nguoi ding dau co quan,
ndm chéc chuc nang, nhiém vu cua ca co quan va cua bd phan noi minh lam viéc.
Quan hé gitra l1anh dao vdi cong chire 1a quan hé cong tac trén duoi.

Xay dyng Vin hoa cong sé 1a cong viéc ma thil trudng co quan nao ciing cin
quan tam. Pay chinh la viéc xay dung va ban hanh cac ndi quy, quy ché, nhiing ti€u
chi cu thé, thich hop dé toan thé ddi ngti can b, cong chirc, nhan vién thuc hién.

Pbi voi bt ky co quan ndo, cac vi tri linh dao phai guong miu tudn thi cac nodi
quy, quy ché, tiéu chuan, tiéu chi di d& ra. Tham chi, nhitng 101 danh gia va phé
binh trong nhitng ban bao céo chinh thirc dinh ki hay trong nhitng 161 nhan xét bat
chot ciing can than trong. Diéu nay phﬁn 16n phy thugc vao tinh cach cua nguoi
lanh dao va cach diéu hanh quan ly. Pong thoi doi ngi nhan vién dudi quyen cling
can phai hiéu tic phong va tinh cach cua lanh dao dé lwa chon phuong an téi wu.
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Chac chan s€ 1a thdéa dang néu cap dudi co thé thang than ndi voi cap trén cia minh
di€éu ma do1 ngti nhan vién mong do1.

-Van hod cong so la tai san tinh thdn cua mot cong dong trong co quan
UBND xa

Trong cOng s, noi lam vige ¢6 nhiéu thé h¢, nhiéu trinh do khac nhau, tinh
cach ciing hoan toan khac biét. Thoi gian tiép xtc vdi dong chi, ddng nghiép doi
khi con nhiéu hon ca voi nguoi than trong gia dinh. Boi vay trong cudc song
thudng nhat xay dung mbi quan hé tét dep, hoa déng véi moi ngudi 1a viée 1am can
thiét va ludn giir nguyén tic lay cong viéc lam trong. Giup dd dong nghiép ciing
nhu san sang don nhan ¥ kién xay dung ctia ban bé dé minh ngdy cang hoan thién
hon. Trong cong s& ciing ludn giit hoa khi dé tao moi truong lam viéc tich cuc. Mot
can bo, cong chic, vién chie tét thi trudc hét phai la dong nghiép t6t. Thai do tng
xu cua minh nhu thé nao vai dong nghiép thi ho cling s& d6i xur lai voi minh nhu
thé. Hiy can trong trong 101 an, tleng noi, biét giir 101 hira, biét lang nghe, chia sé
nhirng kho khin, biét don nhan ¥ kién dong gop xay dung dé tao nén moi trudong
lam viéc vui vé, hi¢u qua cao.

2. Mot s yéu to cAu thanh, vai trd va chirc ning ciia Vin héa cong sé tai
co quan UBND cap xa

2.1. Mt 56 yéu t6 céu thanh Vin héa céng sé tai co quan UBND cdp x&
- Néi quy, quy ché lam viéc ciia co quan

Dé thyc hién duoc Vin hoa cong so tai co quan, cac co quan UBND xa can
ban hanh cac loai n6i quy, quy ché hoic quy dinh vé cac mit hoat dong chinh trong
co quan nhu: Quy che hoat dong cua co quan; No6i quy khach ra, vao co quan; Quy
dinh vé& quy trinh tiép nhan hd so va giai quyét cac thu tuc hanh chinh; Quy dinh vé
trach nhiém tham gia quy trinh xay dung, ban hanh va quan Iy vin ban; Quy ché
cong tac vin thu luu trit ciia co quan; Noi quy phong chay chita chay...Tat ca cac
can bo, cong chic va cac ca nhan trong bd may co quan UBND déu phai thyc hién
cac quy ché, quy dinh hay noi quy cua co quan. Viéc trién khai thuc hién cac quy
ché, quy dinh nay ngoai viéc 1a cong cu duy tri luat phap hanh chinh con cé tac
dung xay dung Van hoa cong sé trong co quan UBND. Céc ca nhan trong co quan
UBND lam t6t hodc chua tbt, thAm chi vi pham cac quy ché, quy dinh thi bén canh
viéc bi xtr Iy theo cac ché tai phap luat hanh chinh con bi cac ¢4 nhan khac trong co
quan danh gia, ché trach theo gbc d6 van hoa.

-Y thire ky ludt va dao dirc nghé nghiép

Nguoi can bd, cong chire, vién chic trong co quan phai chap hanh luat va
cac quy dinh, quy ché cua co quan. Trude hét d6 1a viéc chap hanh nghiém gid lam
viéc. N6i nguoi di 1am tré gio 12 nguoi “ludi” ciing khong hoan toan ding, boi cé
ngudi rat cham chi doi khi vi mot 1y do dot xuat ndo d6 ma di lam tré gio, tat nhién
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khong phai thuong xuyén. Nhung hién tuong di mudn vé sém trong doi ngii can bo
cong chirc cua ta hién nay ciing khong hiém va&i nhiéu 1y do khac nhau, chiang han
nhu ket xe, hong xe hay 1& vao dau d6 dé ban “cong chuyén" chang ai kiém soat
dugc 1y do dy chinh dang hay khong ma hoan toan dwa vao su tu giac. Tiép theo,
d6 1a tinh than trach nhiém khi giai quyét cong viéc theo chirc trach. Nhitng ca
nhan thiéu tinh than trach nhiém thudng tranh né, dun day trach nhiém cho nguoi
khac hodc day 1én cap trén. Trong moi trudng hop déu thd o thuc thi cong viéc nhu
mot chiée may, thiéu su nhiét tinh, sang tao hoac nang dong, chu dong.

- Moi truong cong so

Trong moi trudong cong sd, cdm quan trudc hét ddi voi moi doi tugng khi dén
cong s do la trang phuc cua cac can bd, cong chure, vién chirc trong co quan.

1. Trang phuc.

O cac co quan UBND x4 can c6 quy dinh vé trang phuc khi di lam. Quy
dinh nay can thé ché thanh van ban. Néu co quan chua ban hanh thi cidc can bg,
cong chtrc, vién chirc nén c6 cach an mac giong cac dong nghi€p dam bao lich su.

2. Khong gian lam vi¢c

Tru sé 1am viée ctia co quan UBND 1a noi thé hién quyén uy hanh chinh nén
can duogc xay dung va bai tri ¢ noi thudn tién cho giao thong va ca tam nhin. Tru so
co quan can dugc xay dung theo chuan thong nhét ctia Qubc gia. Khu vyc nha lam
vi€c va cac cong trinh phu trg nhu hoi trudong, nha bép, nha dé xe, khu vé sinh can
c6 du va dam bao ca my quan va sy thuan tién. Dac biét can quan tam la khu nha
bép va khu vé sinh. Can tranh cach suy nghi phé truong 13: Xay hoi trudng that 16m,
lap dat nhiéu thiét bi hién dai nhung khéng chu ¥ xdy dung nha bép, khu vé sinh
dam bao céac nhu cau tat yéu cho cac can bg, cong churc, vién chirc lam viéc tai co
quan.

Tai ban 1am viéc ctia can bo, nhan vién c6 dé anh gia dinh, tranh v& nho. C6
thé b tri mot vai chau cay canh tai hanh lang, trong cadc phong lam vi€c & tru so co
quan. Tuy nhién cac can bd, cong chirc, vién chirc niy nén danh chut thoi dé gian
xem xét cham soc chiing sau khi tién hanh trang tri khong gian 1am viéc.

Trong thoi gian lam viéc, d6i khi co thé ghé qua phong lam viéc ctia mot
ddng nghiép khac dé trao ddi thong tin, thdm chi tan giu mot chut dé xa Strees
nhung cht y khong nén qua thuong xuyén hodc qua lau. Cha y, d61 khi mot vai chi
tiét “vun vat” nhu: dong, mo cira khi di ra khoi phong c6 thé biéu hién nhimng ¥
nghia khac nhau d6i voi nhitng nguoi khéac trong phong.

3. Xay dung quan h¢ tinh ban, tinh déng nghiép tai cong so

Co quan UBND xa la noi lam viéc cia moi can by nhan vién. Céc thanh vién
trong co quan can phai coi nhu do6 1a mot “dai gia dinh hanh phtc”. Tuy nhién viéc
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tao 1ap tinh ban, tinh déng nghi¢p nén tranh nhitng hanh vi vugt qua ranh gidi cép
bac chirc vu hay sy khac bi¢t gifra cac phong ban, don vi.

4. Trinh d§ cua can by, nhan vién trong cong s& cua UBND xa

Hién nay, theo quy dinh cua nha nudc toan by doi1 ngii can bd, cong chirc tai
co quan UBND xa déu phai dugc dao tao dat trinh do chuan. Cong chiic xa to1
thiéu phai c6 bang Trung cap chuyén nghiép phu hop véi chuyén mdén dang dam
trach.

2.2. Vai tro ciia Van hoa cong s6 trong hoat dpng hang ngay ciia co' quan
UBND cap xa

- Vin héa céng sé la quy dinh hodc quy ché nhung da dwoc moi thanh vién
trong co quan UBND xd thira nhdn va tuan thu.

Pé co quan UBND x4 thuc su 13 noi c6 vin hoa cong so theo quy dinh cua
nha nudc, cac co quan UBND xa phai c6 cac loai ndi quy, quy ché hoic quy dinh vé
cac mdt hoat dong chinh trong co quan nhu: Quy che hoat dong cua co quan, Noi
quy khach ra, vao co quan; Quy dinh vé quy trinh tiép nhan ho so va giai quyét cac
tha tuc hanh chinh; Quy dinh vé trdch nhiém tham gia quy trinh xay dung, ban hanh
va quan 1y van ban; Quy ché cong tac vin thu luu trit cia co quan; Noi quy phong
chay chita chay...cac vin ban c6 lién quan dén cong dan, khich can dugc in thanh
bang, treo cong khai tai cac vi tri dé théy dé moi ca nhan co thé doc va thyuc hién.

-Vin hod céng sé la nhan té quan trong dé xdy dwng nén mot théi quen, mot
nép song chudan myc trong co quan UBND xa.

Vai ndm gan day, phuong tién thong tin dai chung dé cip nhiéu dén van dé
Vin hoa cong so va vai trd, chic trach clia cong chiic trong co quan cong quyén,
nhét 1a cép co sO. Pa c6 bai bao dua tin va anh hinh anh mot doan can bo cua mot
tinh phia Nam tiép dan khiéu kién. Birc anh minh hoa bai viét chup duoc anh nguoi
can bo ngdi ghé, cong dan khiéu kién cao tué)i ding chép tay trinh bay. Su vi¢c sau
do tré nén nghiém trong trén dién dan mot s to bao dén mirc van phong Chinh phu
yéu cau Bo Thong tin &Truyén thong kién tra, xir 1y nghiém can bg, cong chuc, 0
day, bat luan vi 1y do gi, thi hinh anh nhu vay néu c6 1a khé chip nhén. Can bo,
cong churc la cong bdc cua dan, lo cho dan, vi dan vi nha nudc ta 1a nha nude “cua
dan, do dan va vi dan” khéng thé chip nhan cach vng xir quan cach cta cong boc
véi cong dan.

Nhu vay, Vin hoa cong so can khan truong xay dung va trién khai thuc hién
trong cac co quan UBND x3, truyén ba tir khda hoat dong nay tdi khoa sau, dan dan
s& tro thanh nép, thanh chuin muyc c6 tinh tiép ndi, bd sung nhitng ndi dung mai
cho pght hop voi thyc té tinh hinh ctia co quan theo ting thoi ky.

-Van héa cong sé gdp phan thuce thi hé thong phén cdp quyén lic hanh chinh
va vi tri xa hoi tai co quan UBND xd
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Trong cac co quan nha nu:oc n6i chung, co quan UBND xa no6i rleng, bao gio
cling ton tai sy phan cip quyén lyc quan Iy hanh chinh tir nguoi dimg dau dén cac
nhan vién. Tuy theo vi tri cong viéc ma sy anh hudng cua vi tri té1 chic trach dugc
giao va anh hudng t6i cong viée, t6i cac quan hé khac kéo theo qua trinh giai quyét
cong viéc. Do d6 khi xay dung va ap dung triét dé chit ché Van hoa cong so trong
co quan UBND x4 s& gitp cho hoat dong cua hé thong quyén lyc hanh chinh trong
co quan trd nén minh bach, hiéu qua ma van tao nén khong khi 1am viéc, cac qua
trinh giao tiép cong viéc giita cac ca nhan trong va ngoai co quan dam bao quyén
luc va quan hé tr& nén dé chiu, ning cao hiéu qua cong viéc.

-Viin hod céng s& la tai san tinh than ciia mét cong dong trong co quan UBND

~

Xa

Khi co quan UBND x3 xay dung va trién khai thuc hién thanh cong Vin hoa
cong sd tai co quan, moi can bd, cong chirc va nhan vién trong co quan nghiém
chinh thuc hi€én moét cach ty giac moi ¢4 nhan sé théy yéu cong vi¢c minh dang lam,
yéu co quan noi minh cong tac. Pac biét 1a moi ngudi s€ coi Van hda cong sé nhu
mot tht tai san tinh than quy gia va ty nguyén gop phﬁn tham gia thuc hi¢n. Hanh
vi vi pham Vin héa cong s& néu c6 sé bi cac cd nhan tay chay, 1én an. Khi do, vai
trd cia cong chirc Van phong - Thong ké s& 1a trung gian két ndi, tao su doan két
cac luc lugng tich cyc trong co quan tay chay cac hanh vi vo vin hoa. Cac ¢4 nhan
chua tu giac tuan thu van hoa cong sd s& phai tim phuc khau phuc 1am theo hodc tir
dao thai.

3. Chirc néng ciia Véin hod céng sé tai co quan UBND cip x&

- Chi dao hanh dong, tu twong va hanh vi cong so cua tung ca nhdn trong co
quan UBND xa

Vin hoa cong sé khi dugc ca cong dong hay mot tip thé chip nhan s& tu
nhién tré thanh hé théng quy pham va gia tri tiéu chuan ma khéng ca nhan nao
trong d6 dam di nguoc lai. Pén luot nd, khi d3 hinh thanh, Vin hoa cong sé lam
cho co quan, to chtc hay ca nhan c¢6 huéng phét trién phu hop véi muc tiéu da
dinh...Churc nang chi dao ctia van hod cong s¢ dugc thé hién & chd, n6 cb tac dung
chi dao ddi voi hanh dong va tu tudng cia ting ca nhan trong mot t6 chirc. Pong
thoi, no cling co6 tac dung chi dao ddi véi gia tri va hoat dong cuia toan bd co quan
UBND xa.

- Chike néng lan truyén

Khi Van hoa cong s¢ da hinh thanh trong mot cong déng hoac dan toc, no sé€
c6 anh huong 16n t6i moi ca nhan, t6 chirc trong toan xa hoi. Hon nita, thong qua
phuong tién thong tin dai ching va cac quan h¢ ca nhan, Van hoa cong s¢ dugc
truyen ba rong rai, 1a nhan td quan trong dé xay dung nén mot théi quen, mot nép
séng chuan muec.
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Vin hoa cong s& quyét dinh sy trudng ton ciia mdt co quan, to chirc hay xa
hoi. N6 khong chi don thuan 14 hinh thirc bén ngoai, hanh vi Gmg xir thong thudng.
Phai ¢6 cach hiéu dung dén tong thé vé Vin hoa cong sd va cic budc co ban dé xay
dung n6. Xay dung Vin hoa cong sé khong don thuan 1a 1iét ké ra cac gia tri minh
mong mudn hodc chi thay doi trang tri..., ma doi hoi su khoi xudng, cb vii, dong
vién cta lanh dao, su thiu hiéu nd luc cua tit ca cac thanh vién, su kién dinh bén bi
nhiéu nam.

- Chike néng xdy dung méi truong cong sé than thiét, lanh manh

Vin hoa cong sd khong chi anh hudng dén mai truong, pham chat dao duc
clia tO chitc ma con tac dong dén nhirng hanh vi, ng xir dao dtc cia tp thé can
b0, va nhan vién. Mat khac Van héa cong s¢ con 1a noi tAt ca can bo, nhan vién dua
vao d6 lam tiéu chuan dé xdy dung hinh anh cho riéng minh. Nguoi lanh dao
thuong 1a chu thé tao ra hinh thic Vin héa cong s0, c¢b tac dong truc tiép dén moi
hoat dong cua td chiec. Xay dung dugc mat phém chit dao dirc Van hoa cong s&
cao, dung dén va phu hop s€ tao ra dong luc tdc dong manh mé trong qua trinh thuc
hién va hoan thanh nhiém vu ctia cén by trong cong so, tir do chat lugng quan ly,
dich vu cang ngay dugc nang 1én.

- Chikc ndng rang budc, lién két moéi quan hé giira can b, nhdn vién trong co
quan UBND xa

Vian hod cong sé tao ra nhiing rang budc mang tinh tu gidc trong tu tudng,
tam 1y va hanh dong cua tirng thanh vién trong co quan UBND xa, né khong mang
tinh phap 1énh nhu cac quy dinh hanh chinh. Sau khi dugc cong ddng trong to chirc
tu giac chép nhan, Van hod cong sé trd thanh chat két dinh, tao ra khdi doan két
nhét tri trong co quan UBND xa. N6 tr¢ thanh dong luc gitp ting c4 nhan tham gia
vao hoat dong cuia co quan.

- Chikc nang khuyén khich va lan truyén trong co quan UBND xd vé cdc hanh
Vi teng xiur trong cong so, vé phong thai va cach cw xuw lich su

Trong tam cua Van hoa cong so la coi trong nguoi tai, coi cong viée quan ly
1a trong diém. Piéu do, giiip cho nhan vién c6 tinh than ty gic, chi tién thi; Pap
mg duoc nhiéu nhu cau va c6 kha ning diéu chinh nhitng nhu cau khong hop 1y
cua nhan vién. Khi mét co quan UBND xa c¢6 ban hanh va trién khai thuc hién
nghiém quy ché Vin hoa cong s¢ thi dién mao ctia co quan sé& c6 su thay doi rd rét.

4. Nhiém vu ciia Cong chirc Vin phong - Thong ké khi gitip lanh dao xay
dung Van héa cong sé tai UBND cap xa

4.1. Xay dung quy ché Viin héa céng sé tai co quan UBND cdp x4

Tai cac UBND x4 phai giao cho vin phong tién hanh xay dung cac quy dinh
hodc quy ché thuc hién Vin hoa cong sé cia UBND x4 trén co so cac quy ché vé
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Vian hoa cong s cua Nha nudc, ciia co quan cap trén. Trong d6 chu trong nhitng
di€m ddc thu cua dia phuong ma dé ra cac ché dinh cu the, phu hop.

Buéce 1. Soan thdo, ban hanh quy ché Van héa céng so
BuGc 2: San sang diéu chinh khi can thiét
Bue 3: Hoan thién, phat trién Vin héa cong sé trong co quan UBND xd

4.2. Cong chive Vin phong - Théng ké can phé bién, tuyén truyén vin hod
cong sé tai co quan UBND cdp XA.

Cong s0 la noi phai thuong xuyén tiép xtic voi dan, voi cac cong tac vién, cac
co quan hitu quan, ban dong nghiép trong nganh va cap trén. Cho nén can b9, cong
chire lam viée ¢ cong so can c6 nhirng Ung xtr van minh, thanh lich trong giao tiép,
c6 van hod & noi cong tac. DPé 1am tron nhiém vy, mdi can bd can trang bi nhirng
kién thirc co ban vé linh vuc minh dam nhan, dé dé dang dua ra dugc cach giai
quyét tt nhat cho nguoi dan, ma khong mat thoi gian, thay vi dun day trach nhiém.

Céc co quan, don vi can c6 ché tai phu hop dé xtr Iy véi nhitng ngudi vi pham
quy ché Vin hoa coéng so, méi mong xay dung méi trudng van hoa cong SO ngay
cang trong lanh. Thuc hién Van hoa céng sé chinh 13 mdt phan cia yéu cau cai
cach hanh chinh; gép phan lam trong sach, lanh manh bd may nha nuéc. Mdi can
b0, cong chirc, vién chirc ludn nhé rﬁmg cong viéc cua minh 1a phuc vu nhan dan.
Mot cau ndi khong bao gio cii 1a: “Minh vi moi ngudi, moi ngudi vi minh”.
Dé cac ca nhan thuc hién tot Vin hoa cong sd trong co quan UBND cong
chtrc Vian phong - Théng ké can phd bién va tuyén truyén Vin hod cong sd trong
co quan UBND dé moi nguoi thuc hién theo.

4.3. Duy tri, phdt trién Viin hod cong sé trong co quan UBND cip x&

Theo quy dinh hién hanh, cong chirc Van phong - Théng ké phai giup lanh dao
trye bd phan mot ctra dé tiép nhan hd so va cac nhu cau giai quyet cac thu tuc hanh
chinh ctia khach, ctia cong dan véi chinh quyén. Vi vay, can bo tiép dan can lam viéc
dung gid niém yét, tranh tinh trang khach da chd ma can bo, céng chirc con tra nudc,
tan gau v6i nhau.

Trong co quan, bt budc phai c¢6 quy dinh vé thdi gian tiép khach. Chua hét
gio, cong chuc khong duge vé di khong con khach ndo. D6 1a nguyén tic tdi thiéu
ma mdi céng chirc phai tudn thi nghiém tic. Phai dé cao trach nhiém va nghia vu
phuc vu nhan dan, 1anh dao cac co quan UBND xa can xir 1y kip thoi cac can bg,
cOng chirc, vién chirc chua thuc hién dung nghia hai tir phuc vu.

O noi thuong c6 dong khach dén, can c6 chd du rong, co ghe ngdi, quat mat
hodc may lanh mua nuc, ban nude phai bb tri & goc phong, ai can ra d6. Phong lam
viéc cua cong chirc can gon ghé, sip xép ban ghé, phuong tién hop 1y, thuan loi cho
cong chtrc hoat dong. Trong phong phai ludén sach s€, lam vé sinh thuong ngay.
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4.4. Ton trong Vin hod céng sé khi giao tiép trong co quan UBND cip X3

Mbi ngudi c6 cuong vi va trach nhiém duoc giao trong tru sé co quan UBND
xd. Vi vy, timg hanh vi tng x&r ctia mdi ngudi luén luén phai thé hién ton trong
ddng nghiép, ton trong moi nguoi trong co quan. Sy tén trong ay d6i khi thé hién
qua mdt viéc lam tuong nhu rat nho: Khi tro chuyén béng dién thoai di dong, moi
ngudi phai giit y, tranh lam phién nguoi bén canh. Pac biét 1a trong cac cudc hop,
hdi nghi.

4.5. Xdy dung hoan thién va phdt trién nép séng, lam viéc theo Viin hod
cong sé trong co quan UBND cip x&

Hién nay tai mot s6 dia phuong co quan UBND cép tinh, thi xa thudc tinh da
xay dyng va ban hanh quy ché Vin hoa cong sd trong co quan theo vin ban cia
Thu tudng Chinh phii. Nhung véi cap xa thi chua c6 nhiéu co quan trién khai viéc
ndy. Vi vdy, quan trong trudc hét 13 cong chic Van phong - Théng ké xa phai
nghién cru van ban hudng dan cua chinh phi, cia co quan quan Iy cap trén dé
tham muu, dé Xuat voi lanh dao xa xay dung va ban hanh ngay quy ché Vin hoa
cong sé va trién khai thuc hién ngay trong co quan. C6 thé phdi két hop véi bd
phan Cai cach hanh chinh dé xiy dung 10ng ghép ndi dung Vin hoa cong sé nhur
mdt phan trong ndi dung cai cach hanh chinh thi méi c¢6 kinh phi va co so dé trién
khai thuan lg1 hon.

Vin héa cong s& khong phai 1a didu c6 thé thay d6i chi trong mot sém mot
chiéu. Cac cong chitc Vin phong - Thong ké phai sat canh cung lanh dao, phai hoc
cach kién nhﬁn va quan sat nhirng thay d6i xay ra tir tir. Van hoa cong so cia co
quan s& tiép tuc thay doi, phat trién khong ngimg va Van hoa cong s¢ cling phat
trién mot cach tuong Gmg. Vi vay, hiy khong ngimg cb ging xay dung mot Vin hoa
cong sé ngay cang hoan thién hon.



17

Chuyén dé 3. VAI TRO, NHIEM VU CUA THONG KE CAP XA
1. Khai niém, ddi twong va vai tro cia thong ké

1.1. Khai niém

Thong ké c6 thé duoc hiéu theo hai nghia:

Nghia 1: Thong ké 13 cac con sb dugc quan sat, thu thap, ghi chép nhim
phan anh céic hién tuong tu nhién, kinh té, xa hoi. (Vi du mot tran bao di qua mdt
vung, ty 1¢ mac bénh gan B trong toan quoc...)

Nghia 2: Thong ké 14 khoa hoc nghién ctru h¢ thong cac phuong phap dé ghi
chép, thu thap va phan tich cac con s6 vé hién tuong, tu nhién, kinh té, xa hoi s6
16n dé tim ra ban chat va tinh quy luat cua chung trong nhiing diéu kién thoi gian
va dia diém cu thé.

1.2. Poi twong nghién ciru ciia thong ké

Théng ké hoc 1a mdt mén khoa hoc xa hoi ra doi va phat trién do nhu cau
cua cac hoat dong thuc tien xa hdi.

Thdng ké hoc nghién ctru cac hién tuong va cac qua trinh kinh té xa hoi bao
gom cac hién tugng vé dan s6 (nhu s6 nhan khau, thanh phan ctia nhan khau, giai
cap, gi6i tinh, tudi tic, nghé nghiép, dan toc...), tinh hinh blen dong cta nhan khau,
tinh hinh phan phdi dan cu theo linh tho, cic hién tuong vé doi song vat chit va
van hoa cia nhan dan (nhu mirc séng vét chat, trinh do phan hoéa, suc khoe...), cac
hién tuong vé sinh hoat chinh tri xd hoi (nhu cu tao clia cac co quan nha nudc,
doan thé, s6 nguoi tham gia tuyén cir mit tinh. . .)

Khi nghién ciru hién tuong kinh té - x4 hoi, thong ké khong thé khong xet
dén anh hudng cta cac yéu to tu nhién (nhu thoi tiét, khi hau, dia 1y va cac yéu to
k¥ thuat nhu phat minh sang kién cai tién cong cu, ap dung cac k¥ thuat méi)

Moi hién tugng kinh té x4 hoi bao gi0 cling c6 hai mit luong va chat khong
thé tach rdi nhau. Mit luong cua hién tugng gitp thiy duoc su hién tuong & mirc
d6 nao. Mit chat cua hién tuong giiip phan biét gitta hién tugng nay vo1 hién tuong
khac. Mat chat ciia hién tuong kinh té x4 hoi khong ton tai doc 1ap ma né duoc biéu
hién qua lugng voi nhitng cach thire xtr Iy mét lwong dé mot cach khoa hoc. Do do,
théng ké nghién ctru c6 cd mat luong giéng v6i mit chéat cua hién tuong kinh té xa
hoi.

Dé c6 thé phan anh dugc ban chat va quy luat phat trién cua hién tuong, cac
con s théng ké phai dugc tap hop, thu thap trén mot sb 1on cac hién tugng trong
pham vi rong lon hodc lap di lap lai. Co nhu vay méi loai trir duge cac yéu t6 ngau
nhién, khong 6n dinh dé tim ra ban chét tinh quy luat va qua trinh van dong cua
hién tuong.
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D061 trong nghién ctru cua thong ké hoc bao gid cling ton tai trong di€u kién
thot gian va dia di€m cu the.

Nhu vay dbi tugng nghién ctru ctia thong ké hoc 1a mat lugng trong mdi lién
hé mat thiét v&1 mat chat cua hién tuwong va qué trinh kinh t€ xa hoi s6 16n trong
di€u ki¢n thoi gian va dia diém cu thé.

1.3. Vai tro ciia thong ké

Trong doi sdng hang ngdy, xung quanh ching ta thudng xay ra nhiéu hién
tuong nhu: su thay déi vé nhiét do, thoi tiét, su thay doi vé gia ca, lai suét, ty 1€ lam
phat, tinh hinh dan s6... Cac nhan t6 noi trén it hay nhiéu déu anh huong dén cudc
song ctia mdi c4 nhan con ngudi cling nhu toan bo nén kinh té xa hoi.

Nhung lam nhu thé nao dé co duge céac con s6 chinh xac, day du, kip thoi vé
cac hi¢n tugng, vé su thay doi trén. Nhiém vu cua théng ké hoc la phai tra 161 cho
cau hoi ndy. Boi vi cac con sd phan anh dung vé thuc trang ban chat tinh quy luat
cua céac hién tugng tu nhién, k¥ thuat, kinh té, x4 hoi 1a can ctr gitp cho viéc kiém
tra, giam sat, danh gia cac chuong trinh, ké hoach va dinh hudng su phat trién kinh
té x4 hoi trong tuong lai.

Nhu vdy théng ké hoc 13 mot trong nhitng cong cu quan trong dé quan 1y vi
mo nén kinh té - xa hoi c6 vai trd cung cip cac thong tin thong ké trung thuc, khach
quan, chinh xéc, day du, kip thoi, phuc vu cho co quan nha nudce trong viéc danh
gia, dy bao tinh hinh hoach dinh chién luoc, chinh sach, xiy dung ké hoach phat
trién kinh té - x3 hoi ngan va dai han. Bén canh d6, cic con sd théng ké ciing 1a
nhiing co s& quan trong dé kiém tra, danh gia tinh hinh thuc hién cac ké hoach céc
chién lugc va cac chinh sach do.

2. Hé thong t6 chirc thong ké ¢ Viét Nam hién nay

Hé théng t6 chirc thong ké ¢ Viét Nam duogc t6 chirc thanh hé théng doc tu
trung uwong den dia phuong, theo don vi hanh chinh dam bao nguyén tic tap trung
thong nhat, gdm c6:

O Trung wong c6 cac co quan Tong cuc Théng ké.

(:3 tinh, thanh phd truc thudc Trung uong c¢6 Cuc Théng ké truc thudc Tong
cuc Thong ké.

O cép huyén c6 Chi cu Théng ké truc thudc Cuc Thong ké tinh.

O cip xd phuong thi tran c6 chic danh chuyén mon d6 1 vin phong théng
ké.

Téng cuc Théng ké 1a co quan truc thudoc Bo Ké hoach va Pau tu, thuc hién
chtc ndng tham muu gitp Bo truéng Bo K& hoach va Pau tu quan 1y nha nudc vé
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thong ké, thuc hién hoat dong théng ké va cung cép thong tin théng ké vé kinh té -
xa ho1 cho cac co quan to chiric va ca nhan theo quy dinh cua phép luat.

Cuc Théng ké 1a co quan tryc thugc Tong cuc Théng ké giip Cuyc truong
Tong cuc Thong ké thong nhat quan ly nha nuoc vé hoat dong thong ké ¢ dia
phuong; T chirc cac hoat dong thong ké theo chuong trinh cong tac cua Téng cuc
truong Tong cuc Thong ké giao; ddng thoi dap ing nhu cau thong tin thdng ké trén
dia ban.

Chi cuc Théng ké cép huyén la don vi truc thudc cuc Théng ké giap cuc
Thong ké To chuc trién khai cac cudc dicu tra thong ké thuc hi€n ché do bao cao
thong ké v&i1 cuc Thong ké va lanh dao cap huyén theo quy dinh.

Chirc danh chuyén mén théng ké va vin phong UBND & cap x3 c6 trach
nhi¢m t6 chic thuc hién cac cudc di€u tra thong ké va thuc hién ché d§ bdo cdo
thong ké theo quy dinh ctia Nha nudc.

3. Vai tro, nhiém vu chii yéu ciia thong ké cap xa
3.1. Vai tro

Cong tac théng ké xa c6 ¥ nghia quan trong cung cap sb liéu ban dau tir co
so vé tinh hinh kinh té x3 hoi lién quan dén dai bd phan dan cu. Cong tac thong ké
x3 vira dam bao nhu cdu thong tin ctia cdp trén vira dam bao nhu ciu thong tin cta
lanh dao va nhan dan dia phuong véi yéu cau hé thdng chi tiéu théng ké thiét thuc
pht hop véi tinh hinh t6 chitrc va diéu kién chuyén ddi co ché quan 1y hién nay.

Theo quy dinh can bo cong chiic lam cong tac thong ké xa phudng thi trin
duoc bd tri trong pham vi sé lugng can bd cong chirc xa phudng thi trin theo quy
dinh va duoc hudng ché d6 quyén loi nhu cic chirc danh cong chirc chuyén mon
khac. Cong tac théng ké xa hién nay chiu su quan 1y chi dao truc tiép ctia Uy ban
nhan dan cip xa va sy huéng din vé chuyén mon nghiép vu cta Chi cuc thong ké
cép huyén vé nhiém vuy.

3.2. Nhiém vu

Hoat dong théng ké tai don vi hanh chinh cép xa, dugc quy dinh tai Diéu 64,
Luat Théng ké nam 2015: “Uy ban nhan dan cp x4 chiu trach nhiém t6 chirc thyuc
hién cong tac théng ké, phuc vu yéu cau quan 1y cua cdp x4, thuc hién diéu tra
thong ké va ché do bao co thong ké cta nha nude.”

Thong ké cap xa c6 nhiém vu sau day:

Thuc hién cac cudc di€u tra va bao cdo thong ké theo chuong trinh cong tac
cua Chi cuc thong k& huyén va cung cap so li€u phuc vu yéu cau lanh dao cua
UBND cap xa.

Luu trt ¢6 h¢ thong va cung cap so li¢u.
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Cong bo so ligu.
Thuong xuyén cung cd, gilt moi quan hé mat thiet voi cac nganh chuyén
mon cua xa va mang ludi cac hd di€u tra mau (néu co).

Uy ban nhan dan cip x c6 trach nhiém to chiic cong tac théng ké va b tri
ngudi c6 du tiéu chuan chuyén moén nghiép vy, lam cong tac thong ké theo chirc
danh quy dinh hién hanh vé can bo cong chiic cap xa.

4. Qua trinh nghién ctru thong ké

Céc hoat dong thong ké déu phai trai qua mot qua trinh gdm nhiéu giai doan,
nhi€u budc cong viéc ké tiép nhau, c6 li€n quan chat ché voi nhau, c6 theé khai quat
qué trinh nay bang mot so d6 nhu sau:

Thu thap thong tin > X ly thong tin =~ > Dién giai phan tich thong tin.
(Diéu tra thong keé) (Tong hop thong keé) (Phan tich va dy doan thong ke)
4.1. Piéu tra thong ké

Diéu tra théng ké 1a viée t6 chire mdt cach khoa hoc véi méot ké hoach théng
nhat viéc thu thap, ghi chép ngudn tai li€u thong ké ban dau vé hién tugng nghién
ctru trong di€u kién cu thé vé thoi gian, khong gian.

Y nghia cua diéu tra thong ké:

Pay 13 giai doan dau cua qua trinh nghién ciru thdng ké nham: thu thap sé
liéu mét cach khoa hoc, c6 ké hoach vé hién tugng nghién ctru theo hé thong chi
ti€u da duoc xac dinh trudec.

Tai liéu thu thap dugc 13 co s dé tién hanh cac bude tiép theo dung lam co
s¢& danh gia du bao...

- Bac di€ém cua diéu tra thong ké:

Quan sat sb 16n: cung lac quan sat ghi chép nhiéu hién tugng, cac don vi
riéng 1€, ca bi¢t roi tong hop rut ra két luan chung.

Tén hanh theo ndi dung phuong phap khoa hoc théng nhét.
- Yéu ciu ctia diéu tra théng ké:

Cung cép thong tin théng ké trung thuc, chinh xac, khach quan, dﬁy du, kip
tho1, minh bach.

Cac yéu cau trén cua so liéu thong ké c6 quan hé mat thiét voi nhau, ho trg
nhau khong thé thi€éu mot yéu cau nao.

- Cac loai diéu tra thong ké:

+ Cin clr vao hinh thirc diéu tra: chia ra hai loai bao cdo thong ké dinh ky va
di€u tra chuyén mon.
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Béo céo thdng ké dinh ky (1ap bao céo tir s6 liéu ghi chép ban dau).

Diéu tra chuyén mén 13 hinh thtrc diéu tra khong thuong xuyén; ap dung véi
nhiing d6i tuong khong co diéu kién thu thap 50 liéu bang ché do bao cio dinh ky,
truoe khi dleu tra phai c6 Phuong an diéu tra (1a van ban quy dinh nhing Van dé
can giai quyét hodc can duoc thdng nhat nhitng vin d& vé chuan bi va t6 chic
trong toan bd cudc diéu tra). Phuong 4n gdm co6: muc dich diéu tra, d6i tuong dicu
tra, don vi diéu tra, ndi dung diéu tra, thoi ky va thoi diém diéu tra, biéu miu diéu
tra va giai thich, ghi biéu ké hoach diéu tra.

+ Can ctr vao tinh lién tuc hay khong lién tuc khi thu thap s liéu chia ra:
diéu tra thuong xuyén (1a thu thap tai liéu mot cach lién tuc dinh ky theo thoi gian)
va diéu tra khong thuong xuyén (khéng quy dinh vao mot thoi gian nhat dinh ma
phu thudc vao yéu cau ctiia mdi cudc diéu tra)

+ Céan ctr vao pham vi di€u tra chia ra: di€u tra toan by va diéu tra khong
toan bo.

Diéu tra toan bo 1a thu thap tai li¢u cua téng thé diéu tra khong loai trir mdt
don vi nao. Tuy nhién, loai di€u tra nay doi hoi chi phi 16n.

Vi du: tong diéu tra dan s, tong diéu tra nong thén ndng nghiép va thiy
san...

Diéu tra khong toan bo 1a thu thap tai liéu cta mot sé don vi duwoc chon ra
trong tong thé chung nhim danh gia dic diém cia hién twong nghién ctru, chi phi
diéu tra thdp hon nhiéu so véi diéu tra toan bo.

Diéu tra khong toan bo chia ra: diéu tra chon mau, diéu tra trong diém, diéu
tra chuyén de.

- Cac phuong phap thu thép tai li€u trong diéu tra thong ké: Thu thap truc
tiép, thu thap gian tiép.

- Nhirng sai sét thuong gip trong diéu tra thdng ké: sai s6t do chii quan cia
diéu tra vién, sai sot do to churc dicu tra.

- M6t s6 kinh nghiém khi phong van cac ho gia dinh diéu tra:

+ Can giai thich r& muc dich yéu cau d6i voi don vi diéu tra.

+ Nam vitng cach ghi phiéu diéu tra dé hudng dan cic don vi ké khai.
+ Co phuong an phong véan thich hop d6i v6i mdi don vi diéu tra.

+ C6 thé co nhitng phan qua nho dbi voi cac hd néu kinh phi cho phép dé
dong vién va tang thém tinh than trach nhiém khi don vi di€u tra khai bao.

4.2. Tong hop thong ké
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Sau két qua ctia qua trinh diéu tra thdng ké nguoi ta thu duoc nhing tai lidu
trén mdi don vi téng thé dé c6 thé néu 1én mot sb dic trung chung cua téng thé thi
phai tong hop cac tai liéu do.

Tong hop thong ké 1a giai doan thi hai ctia qua trinh nghién ciru thong ké
nham chinh 1y, hé théng hoa mdt cach khoa hoc cac tai liéu ban dau thu thap duoc
trong diéu tra thong ké, bién cac dic trung ca biét cia timg don vi tong thé thanh
cac dic diém chung cua ting bd phan va toan bo tong thé nghién ciru, tong hop
thong ké mot cach khoa hoc 1a co s& dé phan tich ding dén, ban chat cua hién
tuong nghién ctlru.

Phuong phap chil yéu dé tong hop tai liéu thong ké la phan t6 thong ké. Phan
to thong ké la viéc tap hop cac don vi cua tong thé co dic diém giéng nhau hoic
gan gidng nhau vao mot to.

Tong hop thong ké co thé tién hanh thi cong hodc bang may.
Téng hop thu cong la viéc phan loai, danh dau, dém. ..

Tong hop bang may vi tinh 1a viéc nhap thong tin diéu tra duoc vao may vi
tinh sau d6 may s€ tu dong phan loai tong hop theo mdt chuong trinh phan mém da
duoc cai dat ¢ trén may.

Hinh thirc t6 chirc tong hop thong ké co thé tong hop timg cap tir dudi 1én
trén hodc giao cho mot s trung tdm may tinh tap trung theo khu vuc hodc két hop
ca hai két qua tong hop.

Két qua thong ké dugc trinh bay bing bang thong ké.
4.3. Phan tich va dv do4n thong ké

Phan tich va du bao théng ké dugc hiéu 1a viée néu 1én mot cach téng hop
ban chat va tinh quy luat cua hién tuong va qua trinh kinh t€ xa hdi va tinh toan cac
murc do trong twong lai nham dua ra nhirng can ctr cho quyét dinh quan 1y.

Phén tich thong ké 14 giai doan cudi cting cta qua trinh nghién ctru thong ké.
Phan tich thong ké chinh 1a lam cho “cac con so0 biét n61”.

- Noi dung phan tich thong ké: tuy theo yéu ciu nghién ctru ndi dung phan
tich thong ké c6 thé khac nhau:

C6 thé phan tich tong hop tinh hinh hoan thanh ké hoach tinh hinh phat trién
kinh t€ xa hoi cia mdt dia phuong hodc ca nudc. Co thé phan tich chuyén dé mot
hién tugng nao do.

Nhitng van dé co ban khi phan tich thong ké:
+ Phai dwa vao cac dudng 16i chinh sach ctia Pang nha nuéc dé phan tich,

+ Phai xdy dung cu thé yéu cau nghién ctru khi phén tich,
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+ Phai cdn ctr vao soO li¢u thong ké c6 do tin cdy cao da dugc thu thap va
dugc phan tich trong moi rang bude gitta cac hi¢n tugng,

+ Phai lya chon phuong phéap va tai li€u thich hop v&1 muc dich phan tich

+ Phai x4c dinh va tinh toan hé thong cac chi tiéu phén tich hop voi ndi dung
phan tich

+ Du béo trién vong cua hi¢n tugng rit ra két luan kién nghi.
DANH MUC HE THONG CHI TIEU THONG KE CAP XA
(Ban hanh theo Quyét dinh sé 54/2016/0P-TTg ngay 19 thang 12 ndam 2016

cua Thu twong Chinh phu)

th?i’étl_r M3 s6 Nhoém, tén chi tiéu
01. DAt dai va dan s6
1 | X0101 |Dién tich va co cau dat
2 | X0102 | Dan sb, mat d dan s6
3 | X0103 |Sb cudc két hon
4 X0104 | Ty 18 tré em dudi 05 tudi da duoc dang ky khai sinh
) X0105 | Sb truong hop tir vong duge dang ky khai tir
02. Kinh té
6 X0201 | Sb co s6, lao dong trong cac co sé kinh té, su nghi¢p
7 X0202 | S co s, lao dong trong cac co so hanh chinh
8 X0203 | Dién tich gieo trong cdy hang nim
9 X0204 | Di¢n tich cay lau ndm
10 X0205 | Dién tich nudi trong thuy san

03. Xa h¢i, moi trudng
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50 | Mash Nhém, tén chi tiéu
thwr tw
11 X0301 |Sb truong, 16p, phong hoc, ) giao vién, s6 hoc sinh mam non
12 %0302 S(3 truong, 16p, phong hoc, s6 gido vién, s6 hoc sinh phd thong
ti€u hoc
13 X0303 | S6 nhan luc y té clia tram y t&
14 %0304 )S(ion tré em dudi mdt tudi dugce ti€ém chung day du cac loai vac
15 X0305 | S6 ho dan cu nghéo
16 X0306 | S vu thién tai va marc do thiét hai
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DANH MUC TAI LIEU THAM KHAO

1. Luat T6 chuc chinh quyén dia phuong ndm 2015.

. Luat stra déi, bo sung mot sb diéu Luat Tb chic Chinh phu va Luat T6 chuc
Chinh quyén dia phuong nam 2019.

. Luat Ban hanh van ban quy pham phép luat nam 2015.

4. Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ban hanh ngay 05/3/2020 cua Chinh phil vé

cong tac van thu.

. Quyét dinh s6 129/2007/QP-TTg ban hanh ngay 02/8/2007 cta Thi tudng
Chinh pha ban hanh Quy ché Vin hoa cong s tai cic co quan hanh chinh
nha nudc.

. Nghi dinh s6 63/2010/ND-CP ban hanh ngay 08/6/2010 ctia Chinh phu vé
kiém soat thu tuc hanh chinh va Nghi dinh s 48/2013/ND-CP ban hanh
ngay 14/5/2013 Sira doi, b sung mdt sé diéu cua cac Nghi dinh lién quan
dén kiém soat thl tuc hanh chinh, Nghi dinh 92/2017/ND-CP sira d6i Nghi
dinh lién quan dén kiém soat thu tuc hanh chinh.

7. Luat Thong ké naim 2015.
8. Nghi dinh sb 94/2016/Nd-CP cta Chinh phu Quy dinh chi tiét va huéng dan

thi hanh mot sé diéu ctia Luat Théng ké.

. Quyét dinh s0 54/2016/QD-TTg ciia Thi twéng Chinh phu Ban hanh Hé
thong chi tiéu thong ké cap tinh, huyén, xa
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