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TÀI LIỆU ÔN THI MÔN KIẾN THỨC CHUYÊN NGÀNH 

Chức danh: VĂN PHÒNG - THỐNG KÊ 

 

Chuyên đề 1. QUẢN TRỊ VĂN PHÒNG UBND CẤP XÃ 

1. Khái niệm, chức năng, nhiệm vụ của văn phòng và văn phòng UBND cấp xã 

1.1. Khái niệm 

Theo văn bản hiện hành của đảng, nhà nước và các qui định về chức năng, 

nhiệm vụ, tổ chức bộ máy văn phòng của nhiều cơ quan thì văn phòng được quan 

niệm như sau: “Văn phòng là bộ máy giúp việc cho thủ trưởng cơ quan”.  

 Nội dung giúp việc của văn phòng bao gồm ba nghĩa. Nghĩa thứ nhất: Văn 

phòng là đơn vị đề xuất ý kiến để thủ trưởng cơ quan lựa chọn các giải pháp tổ 

chức điều hành bộ máy nhằm thực hiện chức năng, nhiệm vụ được giao. Nghĩa thứ 

hai: Văn phòng trực tiếp đảm bảo cơ sở vật chất cho cơ quan làm việc. Nghĩa thứ 

ba: Văn phòng là đơn vị trực tiếp thực hiện một số công tác do thủ trưởng cơ quan 

giao như công tác văn thư, lưu trữ, hành chính. 

Khái niệm Văn phòng UBND cấp xã: Văn phòng Uỷ ban nhân dân cấp xã là 

bộ phận giúp việc của UBND  xã. 

Đối với UBND cấp xã, theo các văn bản hiện hành của Chính phủ và Bộ Nội 

vụ, ở mỗi xã, phường, thị trấn, trong Uỷ ban có ít nhất một công chức Văn phòng - 

Thống kê. 

Căn cứ vào số lượng dân cư ở từng khu vực (miền núi, đồng bằng), ngoài số 

lượng công chức chính thức, UBND cấp xã đề nghị UBND huyện quyết định cho 

bố trí thêm cán bộ không chuyên trách ở văn phòng làm công tác văn thư, lưu trữ, 

thủ kho, thủ quỹ, phục vụ Uỷ ban. 

Tuy trong văn phòng UBND xã không chỉ có một người, nhưng vì khối 

lượng công tác không nhiều và có ít người nên trong văn phòng không lập các tổ, 

bộ phận công tác như văn phòng ở các bộ, tổng cục. 

1.2. Chức năng 

 Văn phòng có chức năng tham mưu đáp ứng nhu cầu lãnh đạo, quản lý điều 

hành của thủ trưởng cơ quan và bảo đảm điều kiện vật chất kỹ thuật cho cơ quan 

hoạt động. Chức năng của văn phòng được thể hiện ở hai loại công tác:  

- Công tác tham mưu tổng hợp: Văn phòng nghiên cứu đề xuất ý kiến những 

vấn đề thuộc về công tác tổ chức công việc, điều hành bộ máy để thực hiện chức 

năng, nhiệm vụ chung của cơ quan.  
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- Công tác đảm bảo điều kiện vật chất kỹ thuật cho cơ quan hoạt động: Văn 

phòng vừa là đơn vị nghiên cứu, đề xuất ý kiến với lãnh đạo, vừa là đơn vị trực tiếp 

thực hiện công việc sau khi lãnh đạo có ý kiến phê duyệt. Văn phòng phải mua 

sắm, quản lý, tổ chức sử dụng toàn bộ tài sản, kinh phí, trang thiết bị kỹ thuật của 

cơ quan.  

Hai loại công tác: Công tác tham mưu, công tác bảo đảm điều kiện vật chất 

kỹ thuật có mối quan hệ chặt chẽ với nhau và đều nhằm đáp ứng nhu cầu của công 

tác lãnh đạo, chỉ đạo của thủ trưởng cơ quan. 

Trách nhiệm của văn phòng UBND xã đối với UBND xã là phục vụ cho cơ 

quan UBND hoạt động, văn phòng Uỷ ban có nhiệm vụ tham mưu, đề xuất các giải 

pháp để lãnh đạo Uỷ ban tổ chức điều hành bộ máy thực hiện chức năng nhiệm vụ 

theo luật định. Văn phòng Uỷ ban bảo đảm cơ sở vật chất cho Uỷ ban làm việc. 

Qua nội dung nói trên, ta thấy hoạt động của văn phòng UBND xã gắn rất 

chặt với hoạt động của UBND. Ở góc độ bảo đảm, phục vụ, văn phòng UBND xã 

là đơn vị trực tiếp thực hiện rất nhiều loại công việc thuộc chức năng, nhiệm vụ của 

HĐND và UBND. Thông qua văn phòng, công tác thông tin tổng hợp, hành chính, 

quản trị… của HĐND và UBND xã được thực hiện 

1.3. Nhiệm vụ  

-Xây dựng và tổ chức thực hiện chương trình công tác thường kỳ 

Căn cứ yêu cầu, nhiệm vụ, văn phòng chủ động xây dựng chương trình, trình 

Chủ tịch Uỷ ban duyệt, ban hành. Sau khi chương trình công tác được ban hành, 

văn phòng có trách nhiệm giúp Chủ tịch Uỷ ban tổ chức thực hiện. Đôn đốc các bộ 

phận công tác triển khai. Theo dõi tiến độ thực hiện. Cuối kỳ, văn phòng tổng hợp 

tình hình, viết báo cáo và tổ chức cuộc họp sơ kết, tổng kết thực hiện chương trình. 

Ngoài chương trình công tác nhiệm kỳ, tháng, quý, năm, văn phòng còn có 

trách nhiệm xây dựng lịch công tác tuần của Uỷ ban. Tổ chức cuộc họp giao ban 

hàng tuần của Chủ tịch và Phó Chủ tịch Uỷ ban. 

-Tổng hợp tình hình, báo cáo tình hình kinh tế - xã hội, tham mưu giúp 

UBND  trong việc chỉ đạo thực hiện 

Văn phòng giúp UBND xã tổ chức công tác thông tin và xử lý thông tin; 

Phản ánh thường xuyên, kịp thời, chính xác tình hình các mặt công tác của địa 

phương. Công tác thông tin phải phục vụ đắc lực sự quản lý, chỉ đạo của UBND xã 

và việc giám sát của HĐND. Công tác bảo đảm thông tin của văn phòng tập trung 

vào các nội dung chủ yếu: Tổng hợp tình hình thực hiện kế hoạch kinh tế - xã hội, 

an ninh quốc phòng; Tình hình hoạt động của các tổ chức đoàn thể; Tình hình mọi 

mặt và các biến động trong địa phương. 

Trên cơ sở quản lý thông tin, văn phòng làm báo cáo tổng hợp tình hình kinh 
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tế - xã hội (kể cả các biểu báo thống kê tổng hợp) của địa phương trình lãnh đạo 

UBND ký ban hành. Văn phòng thông báo kết luận của lãnh đạo Uỷ ban đến các 

ngành, đoàn thể, thôn, tổ dân phố.  

- Tổ chức các cuộc họp, cuộc làm việc của Uỷ ban  

Ở UBND xã thường có các cuộc họp, cuộc hội nghị dưới đây: Họp Uỷ ban; 

Họp giao ban của Chủ tịch và Phó Chủ tịch Uỷ ban; Cuộc họp của lãnh đạo Uỷ ban 

với các trưởng thôn, tổ trưởng dân phố; Cuộc họp của lãnh đạo Uỷ ban với lãnh đạo 

các cơ quan đoàn thể trong xã…Trách nhiệm của văn phòng trong các cuộc họp là 

tham mưu đề xuất các cuộc họp; bố trí lịch các cuộc họp. Phối hợp với công chức có 

liên quan để xây dựng chương trình và chuẩn bị nội dung; Ghi biên bản cuộc họp. 

- Giúp UBND về công tác thi đua khen thưởng 

Căn cứ vào văn bản hướng dẫn của cơ quan nhà nước cấp trên, văn phòng có 

trách nhiệm giúp UBND tổ chức thực hiện công tác thi đua khen thưởng trong cơ 

quan Uỷ ban và trong địa phương. Tổ chức hội nghị tổng kết, rút kinh nghiệm, 

nhân điển hình tiên tiến. Làm thủ tục đề nghị Uỷ ban khen thưởng theo thẩm quyền 

hoặc Uỷ ban đề nghị lên cấp trên khen thưởng những tập thể, cá nhân có thành tích 

xuất sắc trong phong trào thi đua. 

- Tổ chức công tác tiếp dân 

Theo quy định của Uỷ ban, văn phòng trực tiếp tiếp nhận đơn thư khiếu nại 

của nhân dân gửi đến Uỷ ban. Nghiên cứu, đề xuất ý kiến để lãnh đạo Uỷ ban trả 

lời nhân dân đúng với chủ trương, chính sách của đảng và nhà nước. Đồng thời 

chuyển các đơn thư không thuộc thẩm quyền của Uỷ ban và hướng dẫn cho nhân 

dân đến các cơ quan có trách nhiệm giải quyết. 

- Tham gia bộ phận tiếp nhận và trả kết quả trong giao dịch giữa Uỷ ban với 

cơ quan, tổ chức, công dân theo cơ chế “một cửa” 

Cơ chế một cửa là cơ chế giải quyết công việc của một cơ quan hành chính 

nhà nước, từ hướng dẫn, tiếp nhận giấy tờ, hồ sơ, giải quyết đến trả kết quả được 

thực hiện tại một đầu mối là bộ phận tiếp nhận và trả kết quả. Nguyên tắc thực hiện 

cơ chế một cửa là: thủ tục hành chính đơn giản, rõ ràng, đúng pháp luật, công khai, 

thuận tiện, nhanh chóng, nhận yêu cầu và trả kết quả tại một nơi - bộ phận tiếp 

nhận hồ sơ. 

Công chức Văn phòng - Thống kê phối hợp cùng với các công chức chuyên 

môn khác của UBND xã có trách nhiệm tiếp nhận hồ sơ, nghiên cứu giải quyết hồ 

sơ, trả kết quả cho đương sự, thu lệ phí theo quy định của pháp luật. 

- Giữ mối quan hệ công tác giữa UBND  xã với các cơ quan, đoàn thể và 

nhân dân 

 Mối quan hệ công tác giữa UBND xã với các cơ quan, đoàn thể và nhân dân 
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được thông qua bằng nhiều hình thức. Có thể trực tiếp, cũng có thể gián tiếp. Trong 

đó chủ yếu thông qua hình thức hội họp. Khi các cơ quan, đoàn thể hoặc nhân dân 

có nhu cầu đến làm việc với lãnh đạo UBND, văn phòng có trách nhiệm tiếp nhận 

nhu cầu. Sau khi báo cáo và được lãnh đạo Uỷ ban đồng ý, văn phòng sắp xếp lịch 

làm việc.  

- Đảm bảo cơ sở vật chất và phương tiện làm việc 

Cơ sở vật chất và phương tiện làm việc của UBND xã gồm có: Đất đai, nhà 

cửa, phương tiện giao thông, trang thiết bị kỹ thuật, văn phòng phẩm... 

Ở cấp xã, văn phòng không làm chủ tài khoản của Uỷ ban. Bộ phận bảo đảm 

kinh phí cho Uỷ ban hoạt động là tài chính - kế toán. Tuy vậy văn phòng vẫn có 

trách nhiệm đảm bảo cơ sở vật chất và phương tiện làm việc cho HĐND và cơ quan 

UBND theo quy định hiện hành của nhà nước. Nội dung cụ thể là: Văn phòng đề 

nghị về nhu cầu sử dụng đất đai, nhà cửa, trang thiết bị kỹ thuật và phương tiện làm 

việc khác. Trong trường hợp cụ thể, nếu được phân công, văn phòng trực tiếp mua 

sắm. Văn phòng trực tiếp quản lý, bảo dưỡng các tài sản thuộc cơ quan Uỷ ban.  

- Quản lý và trực tiếp thực hiện công tác văn thư, lưu trữ, hành chính của Uỷ 

ban 

Công tác văn thư lưu trữ của UBND xã bao gồm: Quản lý và giải quyết văn bản 

đi; Quản lý và giải quyết văn bản đến; Quản lý và sử dụng con dấu; Lập hồ sơ và nộp 

hồ sơ vào lưu trữ cơ quan Uỷ ban; Thu thập, bảo quản an toàn và tổ chức sử dụng có 

hiệu quả tài liệu lưu trữ thuộc thẩm quyền quản lý của Uỷ ban theo quy định của pháp 

luật. 

Công tác hành chính của UBND xã bao gồm lễ tân khánh tiết, thường trực 

bảo vệ, liên lạc, điện thoại, tạp vụ...Trách nhiệm của văn phòng đối với công tác 

hành chính, văn thư, lưu trữ là tổ chức thực hiện các văn bản của cấp trên gửi cho 

Uỷ ban. Biên soạn, trình lãnh đạo Uỷ ban ban hành văn bản mới về công tác văn 

thư, lưu trữ, hành chính cho phù hợp với thực tế của địa phương. 

- Thực hiện công tác tổ chức - cán bộ 

          Văn phòng giúp Chủ tịch UBND xã thực hiện nghiệp vụ công tác tổ chức và 

cán bộ. Trực tiếp quản lý hồ sơ cán bộ, công chức, người lao động thuộc Uỷ ban. 

Thống kê số lượng, chất lượng cán bộ, công chức và người lao động thuộc thẩm 

quyền quản lý của UBND xã. Giúp Chủ tịch Uỷ ban thực hiện chế độ chính sách 

đối với cán bộ, công chức và người lao động.  

2. Quản trị văn phòng UBND cấp xã  

2.1. Khái niệm Quản trị văn phòng UBND cấp  xã 

Khái niệm: Quản trị văn phòng UBND cấp xã là lãnh đạo xã điều hành, quản lý 

công tác văn phòng trong cơ quan uỷ ban và ở các đơn vị thuộc thẩm quyền quản lý 



6 

 

của UBND xã. 

Nội dung: Khái niệm Quản trị văn phòng UBND xã bao hàm các nội dung cơ 

bản là: Ở UBND xã, văn phòng là một bộ phận công tác của Uỷ ban. Văn phòng uỷ 

ban có chức năng, nhiệm vụ riêng. Văn phòng uỷ ban có cán bộ văn phòng. Văn 

phòng UBND xã không có Chánh văn phòng như ở bộ, ở tỉnh. Văn phòng UBND 

do Chủ tịch hoặc Phó Chủ tịch Uỷ ban trực tiếp quản lý, chỉ đạo. Hoạt động quản 

lý chỉ đạo của Chủ tịch hoặc Phó Chủ tịch Uỷ ban đối với văn phòng UBND xã là 

hoạt động Quản trị văn phòng. Công tác văn phòng nói trên ở các bộ phận khác 

trong cơ quan Uỷ ban phải được quản lý, chỉ đạo, hướng dẫn nghiệp vụ để thực 

hiện thống nhất. UBND xã là cấp chính quyền cơ sở. Thuộc thẩm quyền quản lý 

của Uỷ ban còn có cấp thôn. Đứng đầu cấp thôn là trưởng cấp thôn. Trong công tác 

của trưởng cấp thôn có nhiều việc thuộc công tác văn phòng như: Soạn thảo văn 

bản, đăng ký, lưu văn bản do trưởng cấp thôn làm ra gửi đi; Đăng ký, lưu văn bản 

nhận được từ các nơi gửi đến…Công tác văn phòng nói trên ở cấp thôn cũng cần 

được quản lý, hướng dẫn nghiệp vụ để thực hiện thống nhất. 

 Như vậy các hoạt động quản lý, chỉ đạo công tác văn phòng trong ở các cấp, 

các ngành thuộc UBND xã là hoạt động Quản trị văn phòng. 

2.2. Chức năng Quản trị văn phòng UBND xã 

Chức năng Quản trị văn phòng UBND xã cũng có những nội dung  cụ thể: 

a. Chức năng hoạch định trong quản trị văn phòng UBND  xã 

- Hoạch định trong quản trị văn phòng UBND xã là quá trình xác đinh các 

nội dung công việc thuộc chức năng nhiệm vụ của Văn phòng UBND phải thực 

hiện trong một khoảng thời gian nhất định bao gồm các công việc: Xây dựng 

chương trình công tác thường kỳ. 

Văn phòng UBND xã phải xây dựng nhiều loại chương trình công tác: 

chương trình công tác thường kỳ của Uỷ ban, chương trình công tác thường kỳ của 

văn phòng Uỷ ban, chương trình công tác thường kỳ của HĐND xã; Lập kế hoạch 

công tác; Xây dựng đề án công tác; Xây dựng lịch công tác tuần. 

b. Chức năng tổ chức trong quản trị văn phòng UBND  xã 

 Tổ chức trong quản trị văn phòng UBND xã bao gồm các nội dung: Xác định 

chức năng, nhiệm vụ quyền hạn và phạm vi hoạt động của văn phòng UBND xã, 

nghiên cứu xác định mối quan hệ của văn phòng với các bộ phận công tác khác trong 

cùng một Uỷ ban (nội dung này đã được đề cập đầy đủ ở điểm 4. mục III, bài 1 của tài 

liệu này. 

           c. Chức năng quản trị nhân lực  

 Quản trị nhân lực làm công tác văn phòng UBND xã bao gồm các nội dung: 

Công chức Văn phòng - Thống kê nghiên cứu đề nghị Uỷ ban quyết định tổng số 
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lao động của văn phòng là mấy người, xác định các chỉ số về: lao động thuộc biên 

chế nhà nước, lao động hợp đồng, trình độ văn hoá, trình độ chuyên môn nghiệp 

vụ, giới tính, độ tuổi v.v... Thực hiện việc tuyển dụng nhân sự: Theo quy định hiện 

hành, việc tổ chức thi và quyết định tuyển dụng công chức cho UBND xã thuộc 

thẩm quyền của UBND huyện.   

d. Chức năng kiểm tra trong quản trị văn phòng UBND  xã 

Kiểm tra trong quản trị văn phòng UBND xã là những hoạt động có nội dung 

so sánh, đối chiếu giữa hiện trạng công tác của văn phòng Uỷ ban với các căn cứ 

kiểm tra nhằm xác định kết quả và uốn nắn những sai lệch nếu có. Trong quản trị 

văn phòng chức năng kiểm tra gắn liền với các chức năng khác của quản trị như: 

Hoạch định; Tổ chức; Quản trị nguồn nhân lực.  

2.3. Mối quan hệ công tác của Văn phòng UBND xã 

Đối với văn phòng UBND xã: Công chức Văn phòng - Thống kê và nhân 

viên văn thư thực hiện các chức năng, nhiệm vụ của văn phòng cơ quan UBND xã. 

- Văn phòng UBND xã là một bộ phận công tác của Uỷ ban. Văn phòng 

cùng với các bộ phận công tác khác tạo thành bộ máy tổ chức hoàn chỉnh của 

UBND xã. 

- Văn phòng UBND xã là bộ máy giúp việc của Uỷ ban; Văn phòng bảo đảm 

thông tin cho quản lý; Tham mưu đề xuất các biện pháp để Uỷ ban tổ chức chỉ đạo, 

điều hành bộ máy; Văn phòng bảo đảm điều kiện vật chất cho HĐND và UBND 

hoạt động. 

- Văn phòng là nơi giao tiếp đầu tiên giữa Uỷ ban với các cơ quan, đoàn thể 

và công dân. Thông qua văn phòng, Cơ quan UBND xã thể hiện được nét văn 

minh, lịch sự, quyền uy nhưng lại gần gũi với nhân dân. 

Như vậy văn phòng UBND cấp xã có vị trí quan trọng. Nếu không có văn 

phòng thì HĐND, UBND không đủ điều kiện để thực hiện chức năng, nhiệm vụ 

của mình. 
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Chuyên đề 2. VĂN HÓA CÔNG SỞ TẠI UBND CẤP XÃ 

1. Những vấn đề chung về văn hóa công sở                                                                                          

1.1. Khái niệm  

“Văn hoá công sở là toàn bộ các giá trị tinh thần và vật chất được gây dựng 

nên trong quá trình tồn tại và phát triển của một công sở. Văn hóa công sở bao gồm 

các quan niệm và tập quán, truyền thống ăn sâu vào hoạt động của cộng đồng, chi 

phối tình cảm, nếp suy nghĩ và hành vi của mọi thành viên của cộng đồng trong 

triển khai công việc và thực hiện các mục đích.”  

Hiểu một cách khái quát, Văn hóa công sở là một loạt các quy ước về hành vi 

mà các thành viên trong công sở dựa vào đó để điều khiển các mối quan hệ tương 

tác của mình với những người khác.  

Tóm lại, văn hoá công sở là một hệ thống các giá trị được hình thành trong 

quá trình hoạt động của công sở, tạo nên niềm tin và thái độ của cán bộ, công chức, 

viên chức làm việc trong công sở, ảnh hưởng đến cách làm việc và hiệu quả hoạt 

động công sở.  

         1.2. Một số đặc điểm của Văn hoá công sở tại cơ quan UBND cấp  xã          

- Văn hóa công sở là hệ thống quy phạm và giá trị tiêu chuẩn tồn tại đan xen 

được mọi thành viên trong cơ quan UBND xã thừa nhận 

Tại nhiều cơ quan UBND xã đều có ban hành các loại nội quy, quy chế hoặc 

quy định về các mặt hoạt động chính trong cơ quan như: Quy chế hoạt động của cơ 

quan, Nội quy khách ra, vào cơ quan, Quy định về quy trình tiếp nhận hồ sơ và giải 

quyết các thủ tục hành chính, Quy định về trách nhiệm tham gia quy trình xây 

dựng, ban hành và quản lý văn bản, Quy chế công tác văn thư lưu trữ của cơ quan, 

Nội quy phòng cháy chữa cháy…Tất cả các cán bộ, công chức và các cá nhân trong 

bộ máy cơ quan UBND đều phải thực hiện các quy chế, quy định hay nội quy của 

cơ quan. Việc triển khai thực hiện các quy chế, quy định này ngoài công cụ duy trì 

là luật pháp hành chính còn có sự  hỗ trợ đắc lực của Văn hóa công sở. Các cá nhân 

trong cơ quan UBND làm tốt hoặc chưa tốt, thậm chí vi phạm các quy chế, quy 

định thì bên cạnh việc bị xử lý theo các chế tài pháp luật hành chính thì còn bị chê 

trách, lên án của cộng đồng thông qua Văn hóa công sở. Bởi vì, bên cạnh các quy 

chế, quy định hành chính tại bất kỳ cơ quan UBND xã nào cũng đều có tồn tại 

phong tục, tập quán văn hóa truyền thống mà các cá nhân khi tham gia vào hoạt 

động của cơ quan mang theo như một hành trang bất ly thân. 

-Văn hoá công sở được truyền bá rộng rãi, là nhân tố quan trọng để xây dựng 

nên một thói quen, nếp sống chuẩn mực trong cơ quan UBND xã 

  Văn hóa công sở có ảnh hưởng quan trọng trong việc điều hành một cơ 

quan, tổ chức. Văn hóa công sở hình thành phát triển và tạo nên một mối quan hệ 
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gắn bó trong số cán bộ công sở, kết nối các cá nhân và cải thiện mối quan hệ làm 

việc trong công sở. Bên cạnh đó, Văn hóa công sở còn có một đặc điểm khác là nó 

góp phần quan trọng tạo nên đặc tính riêng của tổ chức. Hiệu quả tích cực từ Văn 

hoá công sở là tạo ra tiếng nói mạnh, có giá trị cao trong việc lãnh đạo, chỉ đạo hoạt 

động của công sở, đồng thời tạo ra được hình ảnh đẹp, toàn diện của một  tổ chức 

và ngược lại.  

         Hiện nay, tại nhiều địa phương, các cấp lãnh đạo đang cố gắng triển khai 

Quyết định số số 129/2007/QĐ-TTg ngày  02 tháng 8  năm 2007 Thủ tướng Chính 

phủ ban hành quy chế Văn hoá công sở tại các cơ quan hành chính nhà nước. Tại 

những điạ phương lãnh đạo cấp tỉnh, cấp huyện có triển khai và chỉ đạo quyết liệt 

việc thưc hiện văn bản thì tại cấp xã đã có nhiều chuyển biến. Bước đầu các cán bộ, 

công chức xã đã có tác phong làm việc, ứng xử theo chuẩn văn hóa. Từ đây, Văn 

hóa công sở đã bước đầu tác động tới các công dân khi đến làm việc tại cơ quan 

UBND xã, sau đó đã có tác động bước đầu tới mọi cá nhân khác ngoài có quan 

UBND. 

        -Biểu hiện của hệ thống phân cấp quyền lực hành chính và vị trí xã hội tại 

UBND xã 

Tại cơ quan UBND xã hay tại bất kỳ một sơ quan, tổ chức nào đều tồn tại một 

hệ thống cấp bậc, chức vụ. Trong các cơ quan nói chung, tại cơ quan UBND nói 

riêng luôn tồn tại hình thức dây chuyền mệnh lệnh. Điều quan trọng nhất là dây 

chuyền mệnh lệnh đó được xác định hay định nghĩa như thế nào tại cơ quan? Đây 

là gốc để các cá nhân xác định hành vi thực thi trách nhiệm theo quy định hành 

chính và định hướng ứng xử theo chuẩn mực văn hóa, đáp ứng yêu cầu Văn hóa 

công sở. 

Trước hết, các cán bộ, công chức phải tôn trọng cơ cấu cấp bậc, chức vụ hành 

chính hiện tại đó. Từng cá nhân phải xác định vị trí chính xác của mình trong hệ 

thống. Bên cạnh đó mỗi cá nhân cần phải hiểu vai trò của người đứng đầu cơ quan, 

nắm chắc chức năng, nhiệm vụ của cả cơ quan và của bộ phận nơi mình làm việc. 

Quan hệ giữa lãnh đạo với công chức là quan hệ công tác trên dưới.  

Xây dựng Văn hoá công sở là công việc mà thủ trưởng cơ quan nào cũng cần 

quan tâm. Đấy chính là việc xây dựng và ban hành các nội quy, quy chế, những tiêu 

chí cụ thể, thích hợp để toàn thể đội ngũ cán bộ, công chức, nhân viên thực hiện. 

Đối với bất kỳ cơ quan nào, các vị trí lãnh đạo phải gương mẫu tuân thủ các nội 

quy, quy chế, tiêu chuẩn, tiêu chí đã đề ra. Thậm chí, những lời đánh giá và phê 

bình  trong những bản báo cáo chính thức định kì hay trong những lời nhận xét bất 

chợt cũng cần thận trọng. Điều này phần lớn phụ thuộc vào tính cách của người 

lãnh đạo và cách điều hành quản lý. Đồng thời đội ngũ nhân viên dưới quyền cũng 

cần phải hiểu tác phong và tính cách của lãnh đạo để lựa chọn phương án tối ưu. 
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Chắc chắn sẽ là thỏa đáng nếu cấp dưới có thể thẳng thắn nói với cấp trên của mình 

điều mà đội ngũ nhân viên mong đợi.  

  -Văn hoá công sở là tài sản tinh thần của một cộng đồng trong cơ quan 

UBND xã 

 Trong công sở, nơi làm việc có nhiều thế hệ, nhiều trình độ khác nhau, tính 

cách cũng hoàn toàn khác biệt. Thời gian tiếp xúc với đồng chí, đồng nghiệp đôi 

khi còn nhiều hơn cả với người thân trong gia đình. Bởi vậy trong cuộc sống 

thường nhật xây dựng mối quan hệ tốt đẹp, hòa đồng với mọi người là việc làm cần 

thiết và luôn giữ nguyên tắc lấy công việc làm trọng. Giúp đỡ đồng nghiệp cũng 

như sẵn sàng đón nhận ý kiến xây dựng của bạn bè để mình ngày càng hoàn thiện 

hơn. Trong công sở cũng luôn giữ hòa khí để tạo môi trường làm việc tích cực. Một 

cán bộ, công chức, viên chức tốt thì trước hết phải là đồng nghiệp tốt. Thái độ ứng 

xử của mình như thế nào với đồng nghiệp thì họ cũng sẽ đối xử lại với mình như 

thế. Hãy cẩn trọng trong lời ăn, tiếng nói, biết giữ lời hứa, biết lắng nghe, chia sẻ 

những khó khăn, biết đón nhận ý kiến đóng góp xây dựng để tạo nên môi trường 

làm việc vui vẻ, hiệu quả cao.  

2. Một số yếu tố cấu thành, vai trò và chức năng của Văn hóa công sở tại 

cơ quan UBND cấp xã   

2.1. Một số yếu tố cấu thành Văn hóa công sở  tại cơ quan UBND cấp  xã    

 - Nội quy, quy chế làm việc của cơ quan 

Để thực hiện được Văn hóa công sở tại cơ quan, các cơ quan UBND xã cần 

ban hành các loại nội quy, quy chế hoặc quy định về các mặt hoạt động chính trong 

cơ quan như: Quy chế hoạt động của cơ quan; Nội quy khách ra, vào cơ quan; Quy 

định về quy trình tiếp nhận hồ sơ và giải quyết các thủ tục hành chính; Quy định về 

trách nhiệm tham gia quy trình xây dựng, ban hành và quản lý văn bản; Quy chế 

công tác văn thư lưu trữ của cơ quan; Nội quy phòng cháy chữa cháy…Tất cả các 

cán bộ, công chức và các cá nhân trong bộ may cơ quan UBND đều phải thực hiện 

các quy chế, quy định hay nội quy của cơ quan. Việc triển khai thực hiện các quy 

chế, quy định này ngoài việc là công cụ duy trì luật pháp hành chính còn có tác 

dụng xây dựng Văn hóa công sở trong cơ quan UBND. Các cá nhân trong cơ quan 

UBND làm tốt hoặc chưa tốt, thậm chí vi phạm các quy chế, quy định thì bên cạnh 

việc bị xử lý theo các chế tài pháp luật hành chính còn bị các cá nhân khác trong cơ 

quan đánh giá, chê trách theo góc độ văn hóa. 

-Ý thức kỷ luật và đạo đức nghề nghiệp 

Người cán bộ, công chức, viên chức trong cơ quan phải chấp hành luật và 

các quy định, quy chế của cơ quan. Trước hết đó là việc chấp hành nghiêm giờ làm 

việc. Nói người đi làm trễ giờ là người “lười” cũng không hoàn toàn đúng, bởi có 

người rất chăm chỉ đôi khi vì một lý do đột xuất nào đó mà đi làm trễ giờ, tất nhiên 
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không phải thường xuyên. Nhưng hiện tượng đi muộn về sớm trong đội ngũ cán bộ 

công chức của ta hiện nay cũng không hiếm với nhiều lý do khác nhau, chẳng hạn 

như kẹt xe, hỏng xe hay rẽ vào đâu đó để bàn “công chuyện" chẳng ai kiểm soát 

được lý do ấy chính đáng hay không mà hoàn toàn dựa vào sự tự giác. Tiếp theo, 

đó là tinh thần trách nhiệm khi giải quyết công việc theo chức trách. Những cá 

nhân thiếu tinh thần trách nhiệm thường tránh né, đùn đẩy trách nhiệm cho người 

khác hoặc đẩy lên cấp trên. Trong mọi trường hợp đều thờ ơ thực thi công việc như 

một chiếc máy, thiếu sự nhiệt tình, sáng tạo hoặc năng động, chủ động. 

- Môi trường công sở 

    Trong môi trường công sở, cảm quan trước hết đối với mọi đối tượng khi đến 

công sở đó là trang phục của các cán bộ, công chức, viên chức trong cơ quan. 

 1. Trang phục. 

 Ở các cơ quan UBND xã cần có quy định về trang phục khi đi làm. Quy 

định này cần thể chế thành văn bản. Nếu cơ quan chưa ban hành thì các cán bộ, 

công chức, viên chức nên có cách ăn mặc giống các đồng nghiệp đảm bảo lịch sự. 

2. Không gian làm việc   

Trụ sở làm việc của cơ quan UBND là nơi thể hiện quyền uy hành chính nên 

cần được xây dựng và bài trí ở nôi thuận tiện cho giao thông và cả tầm nhìn. Trụ sở 

cơ quan cần được xây dựng theo chuẩn thống nhất của Quốc gia. Khu vực nhà làm 

việc và các công trình phụ trợ như hội trường, nhà bếp, nhà để xe, khu vệ sinh cần 

có đủ và đảm bảo cả mỹ quan và sự thuận tiện. Đặc biệt cần quan tâm là khu nhà 

bếp và khu vệ sinh. Cần tránh cách suy nghĩ phô trương là: Xây hội trường thật lớn, 

lắp đạt nhiều thiết bị hiện đại nhưng không chú ý xây dựng nhà bếp, khu vệ sinh 

đảm bảo các nhu cầu tất yếu cho các cán bộ, công chức, viên chức làm việc tại cơ 

quan.  

Tại bàn làm việc của cán bộ, nhân viên có để ảnh gia đình, tranh vẽ nhỏ. Có 

thể bố trí một vài chậu cây cảnh tại hành lang, trong các phòng làm việc ở trụ sở cơ 

quan. Tuy nhiên các cán bộ, công chức, viên chức này nên dành chút thời để gian 

xem xét chăm sóc chúng sau khi tiến hành trang trí không gian làm việc.  

Trong thời gian làm việc, đôi khi có thể ghé qua phòng làm việc của một 

đồng nghiệp khác để trao đổi thông tin, thậm chí tán gẫu một chút để xả Strees 

nhưng chú ý không nên quá thường xuyên hoặc quá lâu. Chú ý, đôi khi một vài chi 

tiết “vụn vặt” như: đóng, mở cửa khi đi ra khỏi phòng có thể biểu hiện những ý 

nghĩa khác nhau đối với những người khác trong phòng. 

3. Xây dựng quan hệ tình bạn, tình đồng nghiệp tại công sở  

Cơ quan UBND xã là nơi làm việc của mọi cán bộ nhân viên. Các thành viên 

trong cơ quan cần phải coi như đó là một “đại gia đình hạnh phúc”. Tuy nhiên việc 
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tạo lập tình bạn, tình đồng nghiệp nên tránh những hành vi vượt qua ranh giới cấp 

bậc chức vụ hay sự khác biệt giữa các phòng ban, đơn vị. 

4.  Trình độ của cán bộ, nhân viên trong công sở  của UBND xã                    

Hiện nay, theo quy định của nhà nước toàn bộ đội ngũ cán bộ, công chức tại 

cơ quan UBND xã đều phải được đào tạo đạt trình độ chuẩn. Công chức xã tối 

thiểu phải có bằng Trung cấp chuyên nghiệp phù hợp với chuyên môn đang đảm 

trách.  

   2.2. Vai trò của văn hóa công sở trong hoạt động hàng ngày của cơ quan 

UBND cấp  xã                                                                                      

 - Văn hóa công sở là quy định hoặc quy chế nhưng đã được mọi thành viên 

trong cơ quan UBND xã  thừa nhận và tuân thủ. 

Để cơ quan UBND xã thực sự là nơi có văn hóa công sở theo quy định của 

nhà nước, các cơ quan UBND xã phải có các loại nội quy, quy chế hoặc quy định về 

các mặt hoạt động chính trong cơ quan như: Quy chế hoạt động của cơ quan, Nội 

quy khách ra, vào cơ quan; Quy định về quy trình tiếp nhận hồ sơ và giải quyết các 

thủ tục hành chính; Quy định về trách nhiệm tham gia quy trình xây dựng, ban hành 

và quản lý văn bản; Quy chế công tác văn thư lưu trữ của cơ quan; Nội quy phòng 

cháy chữa cháy…các văn bản có liên quan đến công dân, khách cần được in thành 

bảng, treo công khai tại các vị trí dễ thấy để mọi cá nhân có thể đọc và thực hiện. 

-Văn hoá công sở là nhân tố quan trọng để xây dựng nên một thói quen, một 

nếp sống chuẩn mực trong cơ quan UBND xã. 

Vài năm gần đây, phương tiện thông tin đại chúng đề cập nhiều đến vấn đề 

Văn hóa công sở và vai trò, chức trách của công chức trong cơ quan công quyền, 

nhất là cấp cơ sở. Đã có bài báo đưa tin và ảnh hình ảnh một đoàn cán bộ của một 

tỉnh phía Nam tiếp dân khiếu kiện. Bức ảnh minh hoạ bài viết chụp được ảnh người 

cán bộ ngồi ghế, công dân khiếu kiện cao tuổi đứng chắp tay trình bày. Sự việc sau 

đó trở nên nghiêm trọng trên diễn đàn một số tờ báo đến mức văn phòng Chính phủ 

yêu cầu Bộ Thông tin &Truyền thông kiển tra, xử lý nghiêm cán bộ, công chức. Ở 

đây, bất luận vì lý do gì, thì hình ảnh như vậy nếu có là khó chấp nhận. Cán bộ, 

công chức là công bộc của dân, lo cho dân, vì dân vì nhà nước ta là nhà nước “của 

dân, do dân và vì dân” không thể chấp nhận cách ứng xử quan cách của công bộc 

với công dân.  

Như vậy, Văn hóa công sở cần khẩn trương xây dựng và triển khai thực hiện 

trong các cơ quan UBND xã, truyền bá từ khóa hoạt động này tới khóa sau, dần dần 

sẽ trở thành nếp, thành chuẩn mực có tính tiếp nối, bổ sung những nội dung mới 

cho pghù hợp với thực tế tình hình của cơ quan theo từng thời kỳ. 

-Văn hóa công sở góp phần thực thi hệ thống phân cấp quyền lực hành chính 

và vị trí xã hội tại cơ quan UBND xã 
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 Trong các cơ quan nhà nước nói chung, cơ quan UBND xã nói riêng, bao giờ 

cũng tồn tại sự phân cấp quyền lực quản lý hành chính từ người đứng đầu đến các 

nhân viên. Tùy theo vị trí công việc mà sự ảnh hưởng của vị trí tới chức trách được 

giao và ảnh hưởng tới công việc, tới các quan hệ khác kéo theo quá trình giải quyết 

công việc. Do đó khi xây dựng và áp dụng triệt để chặt chẽ Văn hóa công sở trong 

cơ quan UBND xã sẽ giúp cho hoạt động của hệ thống quyền lực hành chính trong 

cơ quan trở nên minh bạch, hiệu quả mà vẫn tạo nên không khí làm việc, các quá 

trình giao tiếp công việc giữa các cá nhân trong và ngoài cơ quan đảm bảo quyền 

lực và quan hệ trở nên dễ chịu, nâng cao hiệu quả công việc.  

-Văn hoá công sở là tài sản tinh thần của một cộng đồng trong cơ quan UBND 

xã   

          Khi cơ quan UBND xã xây dựng và triển khai thực hiện thành công Văn hóa 

công sở tại cơ quan, mọi cán bộ, công chức và nhân viên trong cơ quan nghiêm 

chỉnh thực hiện một cách tự giác mọi cá nhân sẽ thấy yêu công việc mình đang làm, 

yêu cơ quan nơi mình công tác. Đặc biệt là mọi người sẽ coi Văn hóa công sở như 

một thứ tài sản tinh thần quý giá và tự nguyện góp phần tham gia thực hiện. Hành 

vi vi phạm Văn hóa công sở nếu có sẽ bị các cá nhân tẩy chay, lên án. Khi đó, vai 

trò của công chức Văn phòng - Thống kê sẽ là trung gian kết nối, tạo sự đoàn kết 

các lực lượng tích cực  trong cơ quan tẩy chay các hành vi vô văn hóa. Các cá nhân 

chưa tự giác tuân thủ văn hóa công sở sẽ phải tâm phục khẩu phục làm theo hoặc tự 

đào thải.  

 3. Chức năng của văn hoá công sở  tại cơ quan UBND cấp xã                                                                       

         - Chỉ đạo hành động, tư tưởng và hành vi công sở của từng cá nhân trong cơ 

quan UBND xã 

 Văn hoá công sở khi được cả cộng đồng hay một tập thể chấp nhận sẽ tự 

nhiên trở thành hệ thống quy phạm và giá trị tiêu chuẩn mà không cá nhân nào 

trong đó dám đi ngược lại. Đến lượt nó, khi đã hình thành, Văn hoá công sở làm 

cho cơ quan, tổ chức hay cá nhân có hướng phát triển phù hợp với mục tiêu đã 

định...Chức năng chỉ đạo của văn hoá công sở được thể hiện ở chỗ, nó có tác dụng 

chỉ đạo đối với hành động và tư tưởng của từng cá nhân trong một tổ chức. Đồng 

thời, nó cũng có tác dụng chỉ đạo đối với giá trị và hoạt động của toàn bộ cơ quan 

UBND xã. 

- Chức năng lan truyền 

Khi Văn hoá công sở đã hình thành trong một cộng đồng hoặc dân tộc, nó sẽ 

có ảnh hưởng lớn tới mọi cá nhân, tổ chức trong toàn xã hội. Hơn nữa, thông qua 

phương tiện thông tin đại chúng và các quan hệ cá nhân, Văn hoá công sở được 

truyền bá rộng rãi, là nhân tố quan trọng để xây dựng nên một thói quen, một nếp 

sống chuẩn mực. 
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        Văn hóa công sở quyết định sự trường tồn của một cơ quan, tổ chức hay xã 

hội. Nó không chỉ đơn thuần là hình thức bên ngoài, hành vi ứng xử thông thường. 

Phải có cách hiểu đúng đắn tổng thể về Văn hoá công sở và các bước cơ bản để xây 

dựng nó. Xây dựng Văn hoá công sở không đơn thuần là liệt kê ra các giá trị mình 

mong muốn hoặc chỉ thay đổi trang trí…, mà đòi hỏi sự khởi xướng, cổ vũ, động 

viên của lãnh đạo, sự thấu hiểu nỗ lực của tất cả các thành viên, sự kiên định bền bỉ 

nhiều năm. 

- Chức năng xây dựng môi trường công sở thân thiết, lành mạnh  

Văn hoá công sở không chỉ ảnh hưởng đến môi trường, phẩm chất đạo đức 

của tổ chức mà còn tác động đến những hành vi, ứng xử đạo đức của tập thể cán 

bộ, và nhân viên. Mặt khác Văn hóa công sở còn là nơi tất cả cán bộ, nhân viên dựa 

vào đó làm tiêu chuẩn để xây dựng hình ảnh cho riêng mình. Người lãnh đạo 

thường là chủ thể tạo ra hình thức Văn hóa công sở, có tác động trực tiếp đến mọi 

hoạt động của tổ chức. Xây dựng được một phẩm chất đạo đức Văn hóa công sở 

cao, đúng đắn và phù hợp sẽ tạo ra động lực tác động mạnh mẽ trong quá trình thực 

hiện và hoàn thành nhiệm vụ của cán bộ trong công sở, từ đó chất lượng quản lý, 

dịch vụ càng ngày được nâng lên.  

- Chức năng ràng buộc, liên kết mối quan hệ giữa cán bộ, nhân viên trong cơ 

quan UBND xã 

 Văn hoá công sở tạo ra những ràng buộc mang tính tự giác trong tư tưởng, 

tâm lý và hành động của từng thành viên trong cơ quan UBND xã, nó không mang 

tính pháp lệnh như các quy định hành chính. Sau khi được cộng đồng trong tổ chức 

tự giác chấp nhận, Văn hoá công sở trở thành chất kết dính, tạo ra khối đoàn kết 

nhất trí trong cơ quan UBND xã. Nó trở thành động lực giúp từng cá nhân tham gia 

vào hoạt động của cơ quan. 

- Chức năng khuyến khích và lan truyền trong cơ quan UBND xã về các hành 

vi ứng xử trong công sở, về phong thái và cách cư xử lịch sự 

 Trọng tâm của Văn hoá công sở là coi trọng người tài, coi công việc quản lý 

là trọng điểm. Điều đó, giúp cho nhân viên có tinh thần tự giác, chí tiến thủ; Đáp 

ứng được nhiều nhu cầu và có khả năng điều chỉnh những nhu cầu không hợp lý 

của nhân viên. Khi một cơ quan UBND xã có ban hành và triển khai thực hiện 

nghiêm quy chế Văn hóa công sở thì diện mạo của cơ quan sẽ có sự thay đổi rõ rệt.  

4. Nhiệm vụ của Công chức Văn phòng - Thống kê khi giúp lãnh đạo xây 

dựng Văn hóa công sở tại UBND cấp xã 

  4.1. Xây dựng quy chế Văn hóa công sở tại cơ quan UBND cấp xã 

Tại các UBND xã phải giao cho văn phòng tiến hành xây dựng các quy định 

hoặc quy chế thực hiện Văn hóa công sở của UBND xã trên cơ sở các quy chế về 
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Văn hóa công sở của Nhà nước, của cơ quan cấp trên. Trong đó chú trọng những 

điểm đặc thù của địa phương mà đề ra các chế định cụ thể, phù hợp.  

  Bước 1. Soạn thảo, ban hành quy chế Văn hóa công sở 

  Bước 2: Sẵn sàng điều chỉnh khi cần thiết  

  Bước 3: Hoàn thiện, phát triển Văn hóa công sở trong cơ quan UBND xã  

         4.2. Công chức Văn phòng - Thống kê cần phổ biến, tuyên truyền văn hoá 

công sở  tại cơ quan UBND cấp xã. 

        Công sở là nơi phải thường xuyên tiếp xúc với dân, với các cộng tác viên, các 

cơ quan hữu quan, bạn đồng nghiệp trong ngành và cấp trên. Cho nên cán bộ, công 

chức làm việc ở công sở cần có những ứng xử văn minh, thanh lịch trong giao tiếp, 

có văn hoá ở nơi công tác. Ðể làm tròn nhiệm vụ, mỗi cán bộ cần trang bị những 

kiến thức cơ bản về lĩnh vực mình đảm nhận, để dễ dàng đưa ra được cách giải 

quyết tốt nhất cho người dân, mà không mất thời gian, thay vì đùn đẩy trách nhiệm.  

   Các cơ quan, đơn vị cần có chế tài phù hợp để xử lý với những người vi phạm 

quy chế Văn hóa công sở, mới mong xây dựng môi trường văn hóa công sở ngày 

càng trong lành. Thực hiện Văn hóa công sở chính là một phần của yêu cầu cải 

cách hành chính; góp phần làm trong sạch, lành mạnh bộ máy nhà nước. Mỗi cán 

bộ, công chức, viên chức luôn nhớ rằng công việc của mình là phục vụ nhân dân. 

Một câu nói không bao giờ cũ là: “Mình vì mọi người, mọi người vì mình”. 

    Để các cá nhân thực hiện tốt Văn hoá công sở trong cơ quan UBND công 

chức Văn phòng - Thống kê cần phổ biến và tuyên truyền Văn hoá công sở trong 

cơ quan UBND để mọi người thực hiện theo.  

   4.3. Duy trì, phát triển Văn hoá công sở trong cơ quan UBND cấp xã 

         Theo quy định hiện hành, công chức Văn phòng - Thống kê phải giúp lãnh đạo 

trực bộ phận một cửa để tiếp nhận hồ sơ và các nhu cầu giải quyết các thủ tục hành 

chính của khách, của công dân với chính quyền. Vì vậy, cán bộ tiếp dân cần làm việc 

đúng giờ niêm yết, tránh tình trạng khách đã chờ mà cán bộ, công chức còn trà nước, 

tán gẫu với nhau.  

        Trong cơ quan, bắt buộc phải có quy định về thời gian tiếp khách. Chưa hết 

giờ, công chức không được về dù không còn khách nào. Đó là nguyên tắc tối thiểu 

mà mỗi công chức phải tuân thủ nghiêm túc. Phải đề cao trách nhiệm và nghĩa vụ 

phục vụ nhân dân, lãnh đạo các cơ quan UBND xã cần xử lý kịp thời các cán bộ, 

công chức, viên chức chưa thực hiện đúng nghĩa hai từ phục vụ. 

        Ở nơi thường có đông khách đến, cần có chỗ đủ rộng, có ghế ngồi, quạt mát 

hoặc máy lạnh mùa nực, bàn nước phải bố trí ở góc phòng, ai cần ra đó. Phòng làm 

việc của công chức cần gọn ghẽ, sắp xếp bàn ghế, phương tiện hợp lý, thuận lợi cho 

công chức hoạt động. Trong phòng phải luôn sạch sẽ, làm vệ sinh thường ngày.  
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  4.4. Tôn trọng Văn hoá công sở khi giao tiếp trong cơ quan UBND cấp xã 

         Mỗi người có cương vị và trách nhiệm được giao trong trụ sở cơ quan UBND 

xã. Vì vậy, từng hành vi ứng xử của mỗi người luôn luôn phải thể hiện tôn trong 

đồng nghiệp, tôn trọng mọi người trong cơ quan. Sự tôn trọng ấy đôi khi thể hiện 

qua một việc làm tưởng như rất nhỏ:  Khi trò chuyện bằng điện thoại di động, mỗi 

người phải giữ ý, tránh làm phiền người bên cạnh. Đặc biệt là trong các cuộc họp, 

hội nghị.  

         4.5. Xây dựng hoàn thiện và phát triển nếp sống, làm việc theo Văn hoá 

công sở trong cơ quan UBND cấp xã 

  Hiện nay tại một số địa phương cơ quan UBND cấp tỉnh, thị xã thuộc tỉnh đã 

xây dựng và ban hành quy chế Văn hóa công sở trong cơ quan theo văn bản của 

Thủ tướng Chính phủ. Nhưng với cấp xã thì chưa có nhiều cơ quan triển khai việc 

này. Vì vậy, quan trong trước hết là công chức Văn phòng - Thống kê xã phải 

nghiên cứu văn bản hướng dẫn của chính phủ, của cơ quan quản lý cấp trên để  

tham mưu, đề xuất với lãnh  đạo xã xây dựng và ban hành ngay quy chế Văn hóa 

công sở và triển khai thực hiện ngay trong cơ quan. Có thể phối kết hợp với bộ 

phận Cải cách hành chính để xây dựng lồng ghép nội dung Văn hóa công sở như 

một phần trong nội dung cải cách hành chính thì mới có kinh phí và cơ sở để triển 

khai thuận lợi hơn.  

        Văn hóa công sở không phải là điều có thể thay đổi chỉ trong một sớm một 

chiều. Các công chức Văn phòng - Thống kê phải sát cánh cùng lãnh đạo, phải học 

cách kiên nhẫn và quan sát những thay đổi xảy ra từ từ. Văn hóa công sở của cơ 

quan sẽ tiếp tục thay đổi, phát triển không ngừng và Văn hóa công sở cũng phát 

triển một cách tương ứng. Vì vậy, hãy không ngừng cố gắng xây dựng một Văn hóa 

công sở ngày càng hoàn thiện hơn. 
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Chuyên đề 3. VAI TRÒ, NHIỆM VỤ CỦA THỐNG KÊ CẤP XÃ 

1. Khái niệm, đối tượng và vai trò của thống kê  

1.1. Khái niệm 

Thống kê có thể được hiểu theo hai nghĩa:  

Nghĩa 1: Thống kê là các con số được quan sát, thu thập, ghi chép nhằm 

phản ánh các hiện tượng tự nhiên, kinh tế, xã hội. (Ví dụ một trận bão đi qua một 

vùng, tỷ lệ mắc bệnh gan B trong toàn quốc…) 

Nghĩa 2: Thống kê là khoa học nghiên cứu hệ thống các phương pháp để ghi 

chép, thu thập và phân tích các con số về hiện tượng, tự nhiên, kinh tế, xã hội số 

lớn để tìm ra bản chất và tính quy luật của chúng trong những điều kiện thời gian 

và địa điểm cụ thể. 

1.2. Đối tượng nghiên cứu của thống kê  

Thống kê học là một môn khoa học xã hội ra đời và phát triển do nhu cầu 

của các hoạt động thực tiễn xã hội.  

Thống kê học nghiên cứu các hiện tượng và các quá trình kinh tế xã hội bao 

gồm các hiện tượng về dân số (như số nhân khẩu, thành phần của nhân khẩu, giai 

cấp, giới tính, tuổi tác, nghề nghiệp, dân tộc…), tình hình biến động của nhân khẩu, 

tình hình phân phối dân cư theo lãnh thổ, các hiện tượng về đời sống vật chất và 

văn hóa của nhân dân (như mức sống vật chất, trình độ phân hóa, sức khỏe…), các 

hiện tượng về sinh hoạt chính trị xã hội (như cấu tạo của các cơ quan nhà nước, 

đoàn thể, số người tham gia tuyển cử mit tinh…) 

Khi nghiên cứu hiện tượng kinh tế - xã hội, thống kê không thể không xét 

đến ảnh hưởng của các yếu tố tự nhiên (như thời tiết, khí hậu, địa lý và các yếu tố 

kỹ thuật như phát minh sáng kiến cải tiến công cụ, áp dụng các kỹ thuật mới) 

 Mọi hiện tượng kinh tế xã hội bao giờ cũng có hai mặt lượng và chất không 

thể tách rời nhau. Mặt lượng của hiện tượng giúp thấy được sự hiện tượng ở mức 

độ nào. Mặt chất của hiện tượng giúp phân biệt giữa hiện tượng này với hiện tượng 

khác. Mặt chất của hiện tượng kinh tế xã hội không tồn tại độc lập mà nó được biểu 

hiện qua lượng với những cách thức xử lý mặt lượng đó một cách khoa học. Do đó, 

thống kê nghiên cứu có cả mặt lượng giống với mặt chất của hiện tượng kinh tế xã 

hội.  

Để có thể phản ánh được bản chất và quy luật phát triển của hiện tượng, các 

con số thống kê phải được tập hợp, thu thập trên một số lớn các hiện tượng trong 

phạm vi rộng lớn hoặc lặp đi lặp lại. Có như vậy mới loại trừ được các yếu tố ngẫu 

nhiên, không ổn định để tìm ra bản chất tính quy luật và quá trình vận động của 

hiện tượng.  
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Đối tượng nghiên cứu của thống kê học bao giờ cũng tồn tại trong điều kiện 

thời gian và địa điểm cụ thể.  

Như vậy đối tượng nghiên cứu của thống kê học là mặt lượng trong mối liên 

hệ mật thiết với mặt chất của hiện tượng và quá trình kinh tế xã hội số lớn trong 

điều kiện thời gian và địa điểm cụ thể.  

1.3. Vai trò của thống kê  

Trong đời sống hàng ngày, xung quanh chúng ta thường xảy ra nhiều hiện 

tượng như: sự thay đổi về nhiệt độ, thời tiết, sự thay đổi về giá cả, lãi suất, tỷ lệ lạm 

phát, tình hình dân số… Các nhân tố nói trên ít hay nhiều đều ảnh hưởng đến cuộc 

sống của mỗi cá nhân con người cũng như toàn bộ nền kinh tế xã hội.  

Nhưng làm như thế nào để có được các con số chính xác, đầy đủ, kịp thời về 

các hiện tượng, về sự thay đổi trên. Nhiệm vụ của thống kê học là phải trả lời cho 

câu hỏi này. Bởi vì các con số phản ánh đúng về thực trạng bản chất tính quy luật 

của các hiện tượng tự nhiên, kỹ thuật, kinh tế, xã hội là căn cứ giúp cho việc kiểm 

tra, giám sát, đánh giá các chương trình, kế hoạch và định hướng sự phát triển kinh 

tế xã hội trong tương lai.  

Như vậy thống kê học là một trong những công cụ quan trọng để quản lý vĩ 

mô nền kinh tế - xã hội có vai trò cung cấp các thông tin thống kê trung thực, khách 

quan, chính xác, đầy đủ, kịp thời, phục vụ cho cơ quan nhà nước trong việc đánh 

giá, dự báo tình hình hoạch định chiến lược, chính sách, xây dựng kế hoạch phát 

triển kinh tế - xã hội ngắn và dài hạn. Bên cạnh đó, các con số thống kê cũng là 

những cơ sở quan trọng để kiểm tra, đánh giá tình hình thực hiện các kế hoạch các 

chiến lược và các chính sách đó. 

2. Hệ thống tổ chức thống kê ở Việt Nam hiện nay 

Hệ thống tổ chức thống kê ở Việt Nam được tổ chức thành hệ thống dọc từ 

trung ương đến địa phương, theo đơn vị hành chính đảm bảo nguyên tắc tập trung 

thống nhất, gồm có: 

Ở Trung ương có các cơ quan Tổng cục Thống kê. 

Ở tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương có Cục Thống kê trực thuộc Tổng 

cục Thống kê. 

Ở cấp huyện có Chi cụ Thống kê trực thuộc Cục Thống kê tỉnh. 

Ở cấp xã phường thị trấn có chức danh chuyên môn đó là văn phòng thống 

kê. 

Tổng cục Thống kê là cơ quan trực thuộc Bộ Kế hoạch và Đầu tư, thực hiện 

chức năng tham mưu giúp Bộ trưởng Bộ Kế hoạch và Đầu tư quản lý nhà nước về 
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thống kê, thực hiện hoạt động thống kê và cung cấp thông tin thống kê về kinh tế - 

xã hội cho các cơ quan tổ chức và cá nhân theo quy định của pháp luật. 

Cục Thống kê là cơ quan trực thuộc Tổng cục Thống kê giúp Cục trưởng 

Tổng cục Thống kê thống nhất quản lý nhà nước về hoạt động thống kê ở địa 

phương; Tổ chức các hoạt động thống kê theo chương trình công tác của Tổng cục 

trưởng Tổng cục Thống kê giao; đồng thời đáp ứng nhu cầu thông tin thống kê trên 

địa bàn. 

Chi cục Thống kê cấp huyện là đơn vị trực thuộc cục Thống kê giúp cục 

Thống kê Tổ chức triển khai các cuộc điều tra thống kê thực hiện chế độ báo cáo 

thống kê với cục Thống kê và lãnh đạo cấp huyện theo quy định. 

Chức danh chuyên môn thống kê và văn phòng UBND ở cấp xã có trách 

nhiệm tổ chức thực hiện các cuộc điều tra thống kê và thực hiện chế độ báo cáo 

thống kê theo quy định của Nhà nước. 

3. Vai trò, nhiệm vụ chủ yếu của thống kê cấp xã  

3.1. Vai trò 

Công tác thống kê xã có ý nghĩa quan trọng cung cấp số liệu ban đầu từ cơ 

sở về tình hình kinh tế xã hội liên quan đến đại bộ phận dân cư. Công tác thống kê 

xã vừa đảm bảo nhu cầu thông tin của cấp trên vừa đảm bảo nhu cầu thông tin của 

lãnh đạo và nhân dân địa phương với yêu cầu hệ thống chỉ tiêu thống kê thiết thực 

phù hợp với tình hình tổ chức và điều kiện chuyển đổi cơ chế quản lý hiện nay.  

Theo quy định cán bộ công chức làm công tác thống kê xã phường thị trấn 

được bố trí trong phạm vi số lượng cán bộ công chức xã phường thị trấn theo quy 

định và được hưởng chế độ quyền lợi như các chức danh công chức chuyên môn 

khác. Công tác thống kê xã hiện nay chịu sự quản lý chỉ đạo trực tiếp của Ủy ban 

nhân dân cấp xã và sự hướng dẫn về chuyên môn nghiệp vụ của Chi cục thống kê 

cấp huyện về nhiệm vụ.  

3.2. Nhiệm vụ 

Hoạt động thống kê tại đơn vị hành chính cấp xã, được quy định tại Điều 64,  

Luật Thống kê năm 2015: “Ủy ban nhân dân cấp xã chịu trách nhiệm tổ chức thực 

hiện công tác thống kê, phục vụ yêu cầu quản lý của cấp xã, thực hiện điều tra 

thống kê và chế độ báo cáo thống kê của nhà nước.” 

Thống kê cấp xã có nhiệm vụ sau đây:  

Thực hiện các cuộc điều tra và báo cáo thống kê theo chương trình công tác 

của Chi cục thống kê huyện và cung cấp số liệu phục vụ yêu cầu lãnh đạo của 

UBND cấp xã. 

Lưu trữ có hệ thống và cung cấp số liệu.  
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Công bố số liệu. 

Thường xuyên củng cố, giữ mối quan hệ mật thiết với các ngành chuyên 

môn của xã và mạng lưới các hộ điều tra mẫu (nếu có).  

Ủy ban nhân dân cấp xã có trách nhiệm tổ chức công tác thống kê và bố trí 

người có đủ tiêu chuẩn chuyên môn nghiệp vụ, làm công tác thống kê theo chức 

danh quy định hiện hành về cán bộ công chức cấp xã.  

4. Quá trình nghiên cứu thống kê 

Các hoạt động thống kê đều phải trải qua một quá trình gồm nhiều giai đoạn, 

nhiều bước công việc kế tiếp nhau, có liên quan chặt chẽ với nhau, có thể khái quát 

quá trình này bằng một sơ đồ như sau:  

Thu thập thông tin         Xử lý thông tin               Diễn giải phân tích thông tin. 

(Điều tra thống kê)          (Tổng hợp thống kê)         (Phân tích và dự đoán thống kê) 

4.1. Điều tra thống kê  

Điều tra thống kê là việc tổ chức một cách khoa học với một kế hoạch thống 

nhất việc thu thập, ghi chép nguồn tài liệu thống kê ban đầu về hiện tượng nghiên 

cứu trong điều kiện cụ thể về thời gian, không gian.  

Ý nghĩa của điều tra thống kê:  

Đây là giai đoạn đầu của quá trình nghiên cứu thống kê nhằm: thu thập số 

liệu một cách khoa học, có kế hoạch về hiện tượng nghiên cứu theo hệ thống chỉ 

tiêu đã được xác định trước.  

Tài liệu thu thập được là cơ sở để tiến hành các bước tiếp theo dùng làm cơ 

sở đánh giá dự báo…  

- Đặc điểm của điều tra thống kê: 

Quan sát số lớn: cùng lúc quan sát ghi chép nhiều hiện tượng, các đơn vị 

riêng lẻ, cá biệt rồi tổng hợp rút ra kết luận chung. 

Tến hành theo nội dung phương pháp khoa học thống nhất.  

- Yêu cầu của điều tra thống kê:  

Cung cấp thông tin thống kê trung thực, chính xác, khách quan, đầy đủ, kịp 

thời, minh bạch.  

Các yêu cầu trên của số liệu thống kê có quan hệ mật thiết với nhau, hỗ trợ 

nhau không thể thiếu một yêu cầu nào.  

- Các loại điều tra thống kê: 

+ Căn cứ vào hình thức điều tra: chia ra hai loại báo cáo thống kê định kỳ và 

điều tra chuyên môn.  
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Báo cáo thống kê định kỳ (lập báo cáo từ số liệu ghi chép ban đầu). 

Điều tra chuyên môn là hình thức điều tra không thường xuyên; áp dụng với 

những đối tượng không có điều kiện thu thập số liệu bằng chế độ báo cáo định kỳ, 

trước khi điều tra phải có Phương án điều tra (là văn bản quy định những vấn đề 

cần giải quyết hoặc cần được thống nhất, những vấn đề về chuẩn bị và tổ chức 

trong toàn bộ cuộc điều tra). Phương án gồm có: mục đích điều tra, đối tượng điều 

tra, đơn vị điều tra, nội dung điều tra, thời kỳ và thời điểm điều tra, biểu mẫu điều 

tra và giải thích, ghi biểu kế hoạch điều tra. 

 + Căn cứ vào tính liên tục hay không liên tục khi thu thập số liệu chia ra: 

điều tra thường xuyên (là thu thập tài liệu một cách liên tục định kỳ theo thời gian) 

và điều tra không thường xuyên (không quy định vào một thời gian nhất định mà 

phụ thuộc vào yêu cầu của mỗi cuộc điều tra) 

 + Căn cứ vào phạm vi điều tra chia ra: điều tra toàn bộ và điều tra không 

toàn bộ.  

Điều tra toàn bộ là thu thập tài liệu của tổng thể điều tra không loại trừ một 

đơn vị nào. Tuy nhiên, loại điều tra này đòi hỏi chi phí lớn.  

Ví dụ: tổng điều tra dân số, tổng điều tra nông thôn nông nghiệp và thủy 

sản… 

Điều tra không toàn bộ là thu thập tài liệu của một số đơn vị được chọn ra 

trong tổng thể chung nhằm đánh giá đặc điểm của hiện tượng nghiên cứu, chi phí 

điều tra thấp hơn nhiều so với điều tra toàn bộ.  

Điều tra không toàn bộ chia ra: điều tra chọn mẫu, điều tra trọng điểm, điều 

tra chuyên đề.  

- Các phương pháp thu thập tài liệu trong điều tra thống kê: Thu thập trực 

tiếp, thu thập gián tiếp.  

- Những sai sót thường gặp trong điều tra thống kê: sai sót do chủ quan của 

điều tra viên, sai sót do tổ chức điều tra.  

- Một số kinh nghiệm khi phỏng vấn các hộ gia đình điều tra:  

+ Cần giải thích rõ mục đích yêu cầu đối với đơn vị điều tra. 

+ Nắm vững cách ghi phiếu điều tra để hướng dẫn các đơn vị kê khai. 

+ Có phương án phỏng vấn thích hợp đối với mỗi đơn vị điều tra. 

+ Có thể có những phần quà nhỏ đối với các hộ nếu kinh phí cho phép để 

động viên và tăng thêm tinh thần trách nhiệm khi đơn vị điều tra khai báo. 

4.2. Tổng hợp thống kê  
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Sau kết quả của quá trình điều tra thống kê người ta thu được những tài liệu 

trên mỗi đơn vị tổng thể để có thể nêu lên một số đặc trưng chung của tổng thể thì 

phải tổng hợp các tài liệu đó. 

Tổng hợp thống kê là giai đoạn thứ hai của quá trình nghiên cứu thống kê 

nhằm chỉnh lý, hệ thống hóa một cách khoa học các tài liệu ban đầu thu thập được 

trong điều tra thống kê, biến các đặc trưng cá biệt của từng đơn vị tổng thể thành 

các đặc điểm chung của từng bộ phận và toàn bộ tổng thể nghiên cứu, tổng hợp 

thống kê một cách khoa học là cơ sở để phân tích đúng đắn, bản chất của hiện 

tượng nghiên cứu. 

Phương pháp chủ yếu để tổng hợp tài liệu thống kê là phân tổ thống kê. Phân 

tổ thống kê là việc tập hợp các đơn vị của tổng thể có đặc điểm giống nhau hoặc 

gần giống nhau vào một tổ.  

Tổng hợp thống kê có thể tiến hành thủ công hoặc bằng máy.  

Tổng hợp thủ công là việc phân loại, đánh dấu, đếm…  

Tổng hợp bằng máy vi tính là việc nhập thông tin điều tra được vào máy vi 

tính sau đó máy sẽ tự động phân loại tổng hợp theo một chương trình phần mềm đã 

được cài đặt ở trên máy.  

Hình thức tổ chức tổng hợp thống kê có thể tổng hợp từng cấp từ dưới lên 

trên hoặc giao cho một số trung tâm máy tính tập trung theo khu vực hoặc kết hợp 

cả hai kết quả tổng hợp.  

Kết quả thống kê được trình bày bằng bảng thống kê.  

4.3. Phân tích và dự đoán thống kê  

Phân tích và dự báo thống kê được hiểu là việc nêu lên một cách tổng hợp 

bản chất và tính quy luật của hiện tượng và quá trình kinh tế xã hội và tính toán các 

mức độ trong tương lai nhằm đưa ra những căn cứ cho quyết định quản lý. 

Phân tích thống kê là giai đoạn cuối cùng của quá trình nghiên cứu thống kê. 

Phân tích thống kê chính là làm cho “các con số biết nói”.  

- Nội dung phân tích thống kê: tùy theo yêu cầu nghiên cứu nội dung phân 

tích thống kê có thể khác nhau:  

Có thể phân tích tổng hợp tình hình hoàn thành kế hoạch tình hình phát triển 

kinh tế xã hội của một địa phương hoặc cả nước. Có thể phân tích chuyên đề một 

hiện tượng nào đó.  

Những vấn đề cơ bản khi phân tích thống kê: 

+ Phải dựa vào các đường lối chính sách của Đảng nhà nước để phân tích,  

+ Phải xây dựng cụ thể yêu cầu nghiên cứu khi phân tích,  
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+ Phải căn cứ vào số liệu thống kê có độ tin cậy cao đã được thu thập và 

được phân tích trong mối ràng buộc giữa các hiện tượng,  

+ Phải lựa chọn phương pháp và tài liệu thích hợp với mục đích phân tích  

+ Phải xác định và tính toán hệ thống các chỉ tiêu phân tích hợp với nội dung 

phân tích  

+ Dự báo triển vọng của hiện tượng rút ra kết luận kiến nghị. 

DANH MỤC HỆ THỐNG CHỈ TIÊU THỐNG KÊ CẤP XÃ 

(Ban hành theo Quyết định số 54/2016/QĐ-TTg ngày 19 tháng 12 năm 2016 

 của Thủ tướng Chính phủ) 

Số 

thứ tự 
Mã số Nhóm, tên chỉ tiêu 

01. Đất đai và dân số  

1 X0101 Diện tích và cơ cấu đất 

 2  X0102 Dân số, mật độ dân số 

3 X0103 Số cuộc kết hôn  

4 X0104 Tỷ lệ trẻ em dưới 05 tuổi đã được đăng ký khai sinh 

5 X0105 Số trường hợp tử vong được đăng ký khai tử 

02. Kinh tế  

6 X0201 Số cơ sở, lao động trong các cơ sở kinh tế, sự nghiệp 

7 X0202 Số cơ sở, lao động trong các cơ sở hành chính 

8 X0203 Diện tích gieo trồng cây hàng năm 

9 X0204 Diện tích cây lâu năm 

10 X0205 Diện tích nuôi trồng thuỷ sản 

03. Xã hội, môi trường 
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Số 

thứ tự 
Mã số Nhóm, tên chỉ tiêu 

11 X0301 Số trường, lớp, phòng học, số giáo viên, số học sinh mầm non 

12 X0302 
Số trường, lớp, phòng học, số giáo viên, số học sinh phổ thông 

tiểu học 

13  X0303 Số nhân lực y tế của trạm y tế 

14  X0304 
Số trẻ em dưới một tuổi được tiêm chủng đầy đủ các loại vắc 

xin 

15 X0305 Số hộ dân cư nghèo 

16  X0306 Số vụ thiên tai và mức độ thiệt hại 

 

LƯU Ý:  

Theo Khoản 3, Điều 2, Thông tư số 13/2019/TT-BNV ngày 06/11/2019 của 

Bộ Nội vụ hướng dẫn một số quy định về cán bộ, công chức cấp xã và người hoạt 

động không chuyên trách ở cấp xã, ở thôn, tổ dân phố, nhiệm vụ cụ thể của công 

chức Văn phòng - Thống kê cấp xã bao gồm: 

a) Tham mưu, giúp Ủy ban nhân dân cấp xã tổ chức thực hiện nhiệm vụ 

quyền hạn của Ủy ban nhân dân cấp xã trong các lĩnh vực: Văn phòng, thống kê cải 

cách hành chính, thi đua, khen thưởng, kỷ luật theo quy định của pháp luật; 

b) Trực tiếp thực hiện các nhiệm vụ sau: 

Xây dựng và theo dõi việc thực hiện chương trình, kế hoạch công tác, lịch 

làm việc định kỳ và đột xuất của Hội đồng nhân dân, Thường trực Hội đồng nhân 

dân, Ủy ban nhân dân, Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp xã; 

Giúp Thường trực Hội đồng nhân dân và Ủy ban nhân dân cấp xã tổ chức 

các kỳ họp; chuẩn bị các điều kiện phục vụ các kỳ họp và các hoạt động của Hội 

đồng nhân dân, Ủy ban nhân dân cấp xã;  

Giúp Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp xã tổ chức tiếp dân; thực hiện công tác 

văn thư, lưu trữ, cơ chế “một cửa” và “một cửa liên thông”, xây dựng chính quyền 

điện tử; kiểm soát thủ tục hành chính, tập hợp, thống kê và quản lý cơ sở dữ liệu 

theo các lĩnh vực trên địa bàn; nhận đơn thư khiếu nại, tố cáo và chuyển đến 

Thường trực Hội đồng nhân dân, Ủy ban nhân dân xem xét, giải quyết theo thẩm 
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quyền; tổng hợp, theo dõi, báo cáo việc thực hiện quy chế làm việc của Ủy ban 

nhân dân cấp xã và thực hiện quy chế dân chủ ở cơ sở theo quy định của pháp luật; 

Chủ trì, phối hợp và theo dõi việc thực hiện kế hoạch phát triển kinh tế - xã hội; 

tổng hợp, thống kê kết quả thực hiện các chỉ tiêu phát triển kinh tế - xã hội theo quy 

định của pháp luật; 

c) Thực hiện các nhiệm vụ khác theo quy định của pháp luật chuyên ngành 

và do Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp xã giao. 
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DANH MỤC TÀI LIỆU THAM KHẢO 

 

1. Luật Tổ chức chính quyền địa phương năm 2015.  

2. Luật sửa đổi, bổ sung một số điều Luật Tổ chức Chính phủ và Luật Tổ chức 

Chính quyền địa phương năm 2019.  

3. Luật Ban hành văn bản quy phạm pháp luật năm 2015. 

4. Nghị định số 30/2020/NĐ-CP ban hành ngày 05/3/2020 của Chính phủ về 

công tác văn thư. 

5. Quyết định số 129/2007/QĐ-TTg ban hành ngày 02/8/2007 của Thủ tướng 

Chính phủ ban hành Quy chế Văn hóa công sở tại các cơ quan hành chính 

nhà nước. 

6. Nghị định số 63/2010/NĐ-CP ban hành ngày 08/6/2010 của Chính phủ về 

kiểm soát thủ tục hành chính và Nghị định số 48/2013/NĐ-CP ban hành 

ngày 14/5/2013 Sửa đổi, bổ sung một số điều của các Nghị định liên quan 

đến kiểm soát thủ tục hành chính, Nghị định 92/2017/NĐ-CP sửa đổi Nghị 

định liên quan đến kiểm soát thủ tục hành chính. 

7. Luật Thống kê năm 2015. 

8. Nghị định số 94/2016/Nđ-CP của Chính phủ Quy định chi tiết và hướng dẫn 

thi hành một số điều của Luật Thống kê. 

9. Quyết định số 54/2016/QĐ-TTg của Thủ tướng Chính phủ Ban hành Hệ 

thống chỉ tiêu thống kê cấp tỉnh, huyện, xã 

 


