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DANH MUC TU VIET TAT

Tir viét tat Nguyén nghia
PBQH Dai biéu qudc hoi
UBND Uy ban nhan dan
HDND Hoi dong nhan dan

UBMTTQVN | Uy ban Mit tran t6 qudc Viét Nam

TCCL ISO Tiéu chuan chét lugng ISO
ISO TCVN ISO Tiéu chuan Viét Nam
ANTQ An ninh t6 qudc

CAND Cong an nhan dan

Cvp Chéanh Van phong

PCVP Pho Chanh van phong
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LOI MO PAU
Ngay nay vin phong khong con duge biét dén voi nhitng hinh anh quen
thudéc ma hién nay van phong dugc biét dén véi nhirng trang thiét bi hién dai,
khong gian md, cach bai tri phtt hop voi nhu cau, phuong thire cong viéc. Du
dudi hinh thie nao, khi da thanh 1ap nén van phong thi nha quan tri luén quan
tam dén chét lugng, hiéu qua cta hé thdng, quy trinh, phong cach lam viéc dé

phat huy t6i da chtrc ning, nhiém vu cta vin phong.

Bit cr mot co quan, doanh nghiép nao ciing déu c6 van phong (hay
phong hanh chinh). Cac co quan c6 nhiéu phong ban khac nhau va mdi phong
ban, mdi bo phan d6 déu c6 cong viée van phong do d6 ciling can phai co cong
tac quan tri vin phong. Bo phan nao ciing can phai 1én lich thdi biéu cong tac,
quan tri thong tin, quan tri hd so, hoach dinh t6 chtrc cac cude hop, hdi nghi,
chuyén di cong tac cho lanh dao. Vira phai sap xép chd lam viéc khoa hoc,
thAm mi. Tat ca nhirng cong vi¢c van phong dé dugc thuc hién theo tiéu

chuan hién dai qua con mat ctia nha quan tri.

1. Ly do chon dé tai

Trong thoi ky ddy manh Cong nghiép héa - Hién dai hoa dat nudc, doi
hoi phai ¢c6 mot nén hanh chinh d¢a manh, giai quyét nhanh gon, dam bao tinh
chinh xac, hi¢u qua cong viéc trong nhiéu mit cua doi séng kinh té, xa hoi.
bac bi¢t 1a cong cude cai cach hanh chinh Nha nudc giai doan hi¢n nay, trong
d6 cong tac hanh chinh vian phong ciing gop phan quan trong trong viéc khong
ngimg cai tién, phat huy hiéu qua va chat luong trong quan 1y, diéu hanh cong

viéc cua moi co quan, don vi.

Vin phong 13 bd phan khong thé thiéu duoc trong co ciu to chirc cua co
quan nha nude. Hién nay, cong tac van phong dang 13 nhiém vu then chét cua
nhiéu co quan, don vi dé bao quan, cung cap day du, kip thoi thong tin c6 chat

lugng cho qua trinh quan ly.

Van phong ra doi 1a mét yéu cau thuc té khach quan ctia cong tac quan

tri cua mot co quan, to churc. Vi vay, viéc tang cuong xay dung té chirc va
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nang cao hi¢u qua cong tac van phong phai dugc quan tdm dac biét. Do do,
viéc nang cao cong tac van phong la hét strc can thiét, can dugc nang cao hon
nira nham dap tng yéu cau cua nén hanh chinh trong giai doan phat trién mai

cua dat nudc.

Trén thuc té cong tic quan tri vin phong tai mot sb co quan, to chuc
con ¢6 nhan thirc chua dung dén vé vai tro, chuc nang, nhiém vu cla van
phong chua quan tAm ding mirc viéc cham lo xay dung to chirc, dao tao, boi
dudng can b van phong, chi dao cong tac va tao diéu kién dé van phong phat
huy 6t vai tro tham muu gitp lanh dao co quan, to chirc diéu hanh cong viéc.
Hon thé nira, nhiéu can bg, cong chirc chua nam viing nghiép vu hanh chinh
van phong do d6 con lung ting, thiéu khoa hoc trong thuc hién chirc ning,
nhiém vu cta minh. Viéc am hiéu, tinh théng va ap dung c6 hiéu qua cac
nghiép vu hanh chinh vin phong s& giup cic co quan, t6 chitc dam béao tinh

lién tuc, 6n dinh, tap trung va hién dai trong hoat dong cong vu cua minh.

Xuét phat tu thuc té, su ton tai cua cong tac van phong la mot yéu td
khach quan. Vian phong ¢ chtic niang tham muu, téng hop, gitp viéc quén tri
hau can ctia mdi co quan, t6 chirc. Xay dung vin phong manh 13 yéu to rat
quan trong dé gitp co quan, to chirc doi méi phwong thire 1anh dao va 18 16i
lam viéc, nang cao chat luong va hi€u qua cong tac lanh dao. Chinh vi vay,
viéc ting cudng xay dung td chirc va cai cach hoat dong van phong cta co

quan, to6 chirc can phai quan tam dac biét.

D6 d6, em lua chon dé tai: “Nang cao hi€u qua cong tadc quan tri van
phong tai Van phong HDND va UBND huyén Loc Binh, tinh Lang Son” dé
thiy dugc tim quan trong ctia cong tac Quan tri van phong tai cic co quan

hanh chinh nha nudc hi¢n nay.
2. Lich sir nghién ctru van dé:
- Tinh hinh nghién ctru trong nudc:
Hién nay cac dé tai nghién ctru vé Vin phong khong phai 1a mot linh

vuc maoi da co rat nhiéu tac gid nghién ctru vé van dé nay nhu:
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- Khoa luan: “Mot s6 giai phap gop phan nang cao hiéu qua hoat dong
ctia van phong HDND va UBND huyén Pam Ha” cia sinh vién Lé Thi Nga,
16p QT1001P.

- Béo cao thuc tap: “Nang cao hi¢u qua hoat dong ctia cong tdc Van

phong tai UBND xa Tan Lap, huyén Luc Yén, tinh Yén Bai” ctia sinh vién
Hoang Qubc Ngoc 16p PHLTQTVP1-K1.

- Bao cdo thuc tap: “Giai phap nang cao hiéu vu hanh chinh tai Van

phong UBND xa Ngii Hung ctia sinh vién Nguyén Thanh Huong — Truong

bai hoc No1 vu Ha Noi.

- Bao céo thyc tap: “Cong tdc Hanh chinh Van phong cia UBND huyén
Vinh Tuong” cua Sinh vién Nguyén Thi Huong — Truong Pai hoc Noi1 vu Ha
Noi.

Céc dé tai da nghién ciru mot cach khai quat vé van phong trong hoat dong
ctia co quan hanh chinh nha nuée. Tuy nhién chua c6 dé tai nao nghién ciru chi tiét
va ddy du vé cong tac quan tri van phong tai Vin Phong HDND va UBND huyén
Loc Binh. Do d6 em lya chon dé tai: “Nang cao hi€u qua cong tdc Quan tri van
phong tai Van phong HDND va UBND huyén Lc Binh, tinh Lang Son”.

3. Muc tiéu nghién ciru:

- Trén co s6 hé thdng hoa mot sé van dé 1y luan co ban va danh gia
thuc trang cong tic quan tri van phong tai Van phong HDND va UBND
huyén Loc Binh, tinh Lang Son, khoa luan dé xut cac giai phap nang cao
hiéu qua cong tac quan tri van phong tai Van phong HDND va UBND huyén
Loc Binh, tinh Lang Son.

4. Nhiém vu nghién ctru

- H¢ thong hoa mdt s6 van dé ly luan co ban vé quan tri van phong lam

can ctr d€ nghién ctru thuc trang va danh gia két qua cong tac quan tri van

phong tai van phong;

Tham khéo mién phi céc tai liéu khéc tai luanvantot.com



https://luanvantot.com/
https://luanvantot.com/

Dich vu viét luin vin tron géi website: luanvantot.com Zalo/tele 0934573149

- Khao sat danh gia thuc trang trong viéc thuc hién cong tac quan tri

van phong tai Van phong HDND va UBND huyén Loc Binh, tinh Lang Son;
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- B¢ xuat cac giai phap nham nang cao hi€u qua cong tac quan tri van

phong tai Van phong HDND va UBND huyén Loc Binh, tinh Lang Son.
5. Poi twong va pham vi nghién ctru

- DPbi twong nghién ciru: Cong tac quan tri van phong tai Vin
phong HDND va UBND huyén Loc Binh, tinh Lang Son.

- Pham vi nghién ctru: Van phong HDND va UBND huyén Loc
Binh, tinh Lang Son.

6. Gia thuyét nghién ciru

- Két qua thyc hién cong tac quan tri van phong tai Vin phong
HDND va UBND huyén Loc Binh, tinh Lang Son da dap ung tién d6 va yéu
cau trong thyuc hién cong viéc chuwa? C6 thé nghién ctru chi ra nhitg nguyén

nhan ctia nhitng han ché vuéng mac khong?

- Bing cach nao dé diy manh va nang cao hiu qua cong tac
quan tri van phong tai Van phong HDND va UBND huyén Ldc Binh, tinh
Lang Son.

7. Phwong phap nghién ctru
Trong qua trinh thyc hi¢n, bai khoa luan str dung mot ) phuong

phéap nghién ctru sau:

- Phuong phap phan tich, tong hop va thu thap thong tin tir tai
liéu: Tién hanh phén tich va tong hop nhiing tai liéu lién quan nham phuc vu
dé tai nghién ctru.

- Phwong phap diéu tra xa hoi hoc: Ghi chép, théng ké.

8. Céu tric dy kién cia dé tai

Ngoai phan mo dau, két luan, dé tai gdm c6 3 chuong

Chuong 1: Co s¢ 1y ludn nang cao hiéu qua cong tac quan tri van
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phong.

Chuong 2: Thyc trang cong tac quan tri van phong tai Van phong
HDND va UBND huyén Loc Binh.

Chuong 3: Giai phap nang cao hiéu qua cong tac quan tri van phong

tai Van phong HDND va UBND huyén Loc Binh.

4
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CHUONG 1
CO SO LY LUAN NANG CAO HIEU QUA CONG TAC QUAN TRI
VAN PHONG
1.1. Co s& 1y luin vé quan tri vin phong
1.1.1. Khai niém Quan tri vin phong
Quan trj van phong 1a linh vuc quan tri trong mot co quan, don vi. Dé

hiéu Quan tri van phong 1a gi cAn xuét phat tir khai niém Quan tri.

Theo Nguyén Hai San: “Quan tri 12 qua trinh lam viéc voi va thong qua
con nguoi dé thyc hién nhiing muc ti€u cua t6 chuc trong mot moéi truong

ludn bién dong”.

Theo H.L.Sisk: “Quan trj 13 sy phdi hop tt ca cac tai nguyén thong qua
tién trinh hoach dinh, t6 chtrc, 1anh dao va kiém tra nham dat duoc cac muc
tiéu da dé ra”.

Nhu vy, c6 thé hiéu quan tri vin phong 13 viéc nha quan tri tién hanh
hoach dinh, t6 chirc, 1anh dao, kiém tra cac cong tac van phong nham dat muc
tiéu da dé ra mot cach c6 hiéu qua. [9;13-14],

1.1.2. N§i dung ciia quan tri vin phong

Quan tr1 van phong bao ham hai ndi dung:

- Quan ly cong tac van phong.

- Lanh dao van phong trong co quan, don vi.

Tir nhitng co so chirc ning tong quét ctia quan tri, 6 thé néu nhimg ndi
dung co ban cua ting chirc ndng quan tri van phong:

- Chire ning hoach dinh bao gdm céc cong viéc

+Xay dung chuong trinh ké hoach cong tac thuong ky cila co quan va

cua van phong.

+ Hoach dinh cac cudc hop cua co quan, 1anh dao co quan.
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+ Hoach dinh chuyén di cong tac cua lanh dao.
+ Hoach dinh co s& vt chét, trang thiét bi.

+ Hoach dinh kinh phi.
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Hoach dinh giir vai trdo mé& duong cho hoat dong cua van phong, l1a can
ctr dé trién khai dong bo trong tam, trong diém cong tac van phong, tang tinh
chu dong trong cong tac cua vin phong va clia co quan, tao su phdi hop trong

cong viéc gilra cac bo phan, ca nhan.

- Chtic ning t6 chirc trong cong tac van phong: gom hai noi dung:
+ Thiét 1ap bd may vin phong pht hop véi chirc ning nhiém vy duoc giao.
+ Té chire thuc hién cac nhiém vu duoc giao.

- Chtric ndng nhan sy: La hoat dong cua nha quan tri véi luc lugng lao

dong cua van phong. Hoat dong nay gom céac cong vi¢c:

+ Xac dinh nhu cau nhan sy lam cong tac van phong. Trén co s& chuc
nang, nhi¢ém vy, quyén han cia minh thu truéng co quan xay dung phuong an

nhan su d& nghi cip c6 tham quyén quyét dinh.

+ Phén cong bo tri cong viéc cu thé cho bd phan tirng ngudi can clr vao

nhu cau cong viéc, trinh d§ chuyén mon va nang lyc.

+ Tuyén chon phat trién ngudn nhan lyc ctia mdi cé nhan.

+ Tuyén chon va phat trién nguén nhan lyc cta vin phong.

- Chtrc nang lanh dao: La hoat dong tac dong, thuc déy, huéng dan va
chi dao nguoi khac. Lanh dao van phong s€ chi dao cac can bd van phong
thuc hién tot cac nhiém vu ctia minh. Dé thuc hién duoc vai tro nay lanh dao

van phong can xay dung cho minh nhiing tiéu chuan, phuong phap lam viéc.

- Chtrc nang kiém tra: Day 1a qua trinh 4p dung co ché, phuong phap dé

dam bao cac hoat dong va thanh qua dat duoc. GOm céc ndi dung nhu:

+ Kiém tra hanh chinh: Kiém tra viéc dé ra muc tiéu, chuong trinh ké

hoach, quy ché lam viéc.

+ Kiém tra cong viéc: Ki€ém tra cac nghi€p vu chuyén mon co6 thuc hién
dang tiéu chuan, thu tuc, ké hoach dé ra khong.
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+ Kiém tra nhan sy: Xem xét vi¢c thuc hién quy ché lam viéc va danh

gia nang lyc cua can bd nhan vién van phong.

1.1.3. Vai tro cua quan tri van phong

6
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Tur chirc nang, nhiém vy cua van phong va ndi dung cia cong tdc quan
trj van phong c6 thé thdy vin phong 1a bd phan khong thé thiéu dugc trong co
quan, don vi. Quan tri van phong 1a mét linh vuc quan tri vira c6 ndi dung
hoat dong doc lap vura c6 quan hé mat thiét v4i cac linh vuc quan tri khac
trong co quan, don vi. Van phong l1a by nh¢ gitp thu truéng co quan trong
viéc ra cac quyét dinh nhanh chong, chinh xac. Do vay, to chirc khoa hoc cong
tac van phong s¢€ co loi ich:

- Tao tién dé phat trién cho moi co quan, don vi.

- Giam thoi gian lang phi va nhiing 4ch tic trong tiép nhan xir 1y,

chuyén tai thong tin phuc vu hoat dong ctia don vi.

- Tang kha nang str dung cac nguén luc cua co quan, don vi.

- Nang cao ning suat lao dong cua co quan don vi.

- Tiét kiém chi phi.

1.1.4. Cac yéu to anh hwéng dén quan tri vin phong

Hoat dong cua vin phong chiu anh hudng bai yéu t bén trong va bén
ngoai.

Yéu t6 bén ngoai gdm diéu kién chinh trj phap 1y, diéu kién xa hoi, diéu
kién khoa hoc k¥ thuat.

- Piéu kién chinh tri, phap 1y: Thong qua cac chinh sach, ché do. Néu

dinh hudng dung s& thic ddy hoat dong cong tac vin phong, 13 cin ctr dé van

phong xay dung quy ché.

- Diéu kién xa hoi: Cac yéu t6 ndy gom van hoa, phong tuc tap quan,

dao dtrc, trat tu an toan xa hoéi... Nhirng yéu tb nay anh huong dén noi dung,

nhiém vy, nhitng y€u cau khi thuc hién nhi€ém vu cua quén tri vién van phong.

- Khoa hoc k¥ thuat: Véi su phat trién manh mé& cua khoa hoc ky thuat,

yeu t0 nay cling anh hudng 1o rét dén hi€u qua cong tac van phong. Voi su
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phat trién ctia cong nghé thong tin da lam thay doi ndi dung, hinh thic,

phuong phap nghiép vu cua van phong.

Cac yéu t0 bén trong gom: Quy mo va co cau to chuc cua co quan, don vi,

7
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yéu t6 con ngudi, quy ché hoat dong cua co quan, don vi, co s& vét chat ki thuat.

- Quy md va co cdu té chitc cua co quan, don vi: Tuy linh vuc kinh
doanh, tuy tirng moi trudéng ma c6 co quan cdé quy md 1én, nhd khac nhau.
Véi nhitng co quan ¢6 quy md 16n, linh vuc hoat dong nhiéu thi cong viée cta
van phong cang phtc tap va nguoc lai. Co ciu to chic cta co quan, don vi

cling anh hudng dén ndi dung, nhi€ém vu cu thé cia van phong.

- Yéu t0 con nguoi: Moi ngudi trong co quan ma hi€u biét va tao di€u
kién thi hoat dong cua van phong ngay cang hi¢u qua. Con nguoi véi nhitng
doi hoi veé trinh d¢ chuyén mon, y thuc trach nhi¢ém...s€ quyét dinh dén hi¢u

qua hoat dong cua van phong.

- Quy ché hoat dong ctia co quan, don vi: Quy ché nay dugc xay dung
vo1 muc dich quy dinh vé chuc nang, nhi¢m vy, quyén han, trach nhiém cua
ting bo phan, ca nhan trong d6 ¢6 van phong. Quy ché hoat dong ciing anh

huong dén co cau to chuc, nhiém vu cuy thé ciia van phong.

- Co s6 vat chat k¥ thuat: Day 1a yéu t6 anh huong khong nho dén hiéu
qua hoat dong ctia van phong. Néu co s& vat chat hién dai thi nghiép vu duogc
thuc hién nhanh chéng, chinh xac. Trang thiét bi hién dai s& gop phan giai
phong suc lao dong, bao v¢ stc khde cho can bo. Do do 1anh dao van phong
phai thuong xuyén quan tam, tao diéu kién thuan lgi cho vin phong hoat

dong.

1.2. Sw can thiét va yéu ciu ning cao hiéu qua céng tic quan tri
van phong

1.2.1. Khai niém hi€u qua va hi¢u qua trong cong tac quan tri van
phong

a, Khai niém hiéu qua

C6 thé hiéu don gian, hiéu qua duoc dinh nghia 1a mot két qua gidng

nhau nhung st dung it thoi gian, cong sic va nguén lyc nhat. Hay theo mot
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cach hiéu khéc: Hi¢u qua 1a sy do luong chi phi dau vao véi két qua dau ra

(Hiéu qua = Két qua/Chi phi) hoic hiéu qua la dai lugng so sanh, 1a mot pham
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trit phan anh két qua dat dugc sau qua trinh tién hanh. [35]
Trong thuc té nhiéu lac nguoi ta st dung khai niém hiéu qua nhu muc
tiéu can dat va trong nhiéu trudng hop khac nguoi ta lai str dung nhu cong cu

dé nhén biét kha nang tién t¢i muc tiéu can dat 1a két qua.

b, Khai niém hiéu qua cong tac quan tri van phong

Hiéu qué cong tic quan tri van phong 1a nhimg két qua mang lai sau khi
d3 tién hanh cong tac quan tri vin phong. Hiéu qua trong viéc tiép can voi cac
dich vu, cac chinh sach duoc thuc hién déng bo, vai tro trong viéc chi dao,

diéu hanh hoat d6ng van phong.

1.2.2. Tam quan trong cuia viéc nang cao hiéu qua cong tac quan tri

van phong

Nhin nhén tir thue té khi ma cong tac quan trj vin phong duoc ning cao
thi chat lugng cong tac vin phong s& duogc cai thién. Phuc vu va dap tmg cong
viéc. Trude su phat trién cta huyén Loc Binh noi chung va cong tic Vin
phong néi riéng thi viée nang cao chit lvgng cong tic vin phong dong vai trd
quan trong giup cho co quan tong hop thong tin phuc vu hoat dong tham
muu,téng hop, hau can cho 13nh dao, dam bao chat luong, hi¢u qua cong vigce.
Su phat trién cua cong tac van phong phu thudc rat 16n vao sy lanh dao, diéu
hanh cua lanh dao van phong, su nhiét tinh, cham chi ctia doi ngli can bo van

phong vi su phat trién chung ctia huyén Loc Binh.
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CHUONG 2
THU'C TRANG CONG TAC QUAN TRI VAN PHONG TAI
VAN PHONG HPND VA UBND HUYEN LOC BINH

2.1. To chirc va hoat dong ciia Vin phong HPND va UBND huyén
Loc Binh

2.1.1. Lich st hinh thanh

Loc Binh 13 mét vung dat dai bién cuong phia Pong Bic cua T6 qudc
Viét Nam. Trai qua nhiéu thoi ky xay dung va phat trién dudi cac triéu dai
phong kién, viung dat qué huong da mang nhiéu tén goi khic nhau. Tir khi
nudc Viét Nam dan chii cong hoa ra doi (02/9/1945) cho dén nay, Loc Binh 13

mot huyén ¢ phia Bong Nam cua tinh Lang Son.

Loc Binh 1a mdt huyén mién ndi, bién gi61 cua tinh Lang Son co téng
dién tich ty nhién 198.642 ha, chiém 11,87% dién tich cua tinh (theo s liéu
kiém ké dat dai nam 2014), nam vé phia Pong Nam cta tinh Lang Son va
cach thanh phé Lang Son 23 km theo dudng qudc 10 4B tir Lang Son di
Quang Ninh; huyén c6 chiéu dai bién gidi tiép giap v6i Trung Qudc 1a 28,89
km va c6 vi tri tiép gidp nhu sau: Phia Bac giap huyén Cao Loc va nuée Cong
hoa nhan dan Trung Hoa; Phia Pong gidp huy¢n Dinh Lap; phia Tay gidp
huyén Chi Lang; phia Nam giap huyén Dinh Lap va tinh Bic Giang.

Huyén Ldc Binh c6 29 don vi hanh chinh gém 2 thi trdn (L6c Binh, Na
Duong) va 27 xa véi 286 thén ban, khu phé.

Trai qua qua trinh phat trién lau dai, xay dung va bao vé qué huong, dat
nudc nhan dan cac dan toc huyén Loc Binh da vun dap nén nhiing truyén
thong lich sir va ban sic van hoa hét siic ddng tuy hao. Trén nhiing ching
duong dau tranh cach mang vé vang dudi sy lanh dao ciia Pang Cong san Viét
Nam quang vinh, Pang b0 va Nhan dan cac dan toc huyén Loc Binh ludn phat
huy truyén thong yéu nudc, doan két mot 10ng, vuot qua mudn van khé khan,

gian kho khong ngirng dong gdp stirc nguoi, strc cua cho cong cudc giai
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phong dan tdc, xay dung chu nghia xa hoi. Cach mang Thang Tdém ndm 1945
thanh cong da dem lai su ddi doi to 16n cho Nhan dan céac dan toc huyén Loc

Binh, tir than phan no 1€ 14m than dimg 1én Iam chu cude séng minh.

Sau khi gianh dugc chinh quyén, bén canh nhiing thuan loi co ban, ta
phai d6i mit v6i nhiéu kho khan, thach thirc nhung dudi su lanh dao tryc tiép
cia Huyén ty Loc Binh, trong nhitng ngay tién hanh cudc khang chién chéng
thuc dan Phap ddy gian khd, d6i ngii can bo, dang vién va dong dao quan
chung trung kién da néu cao tinh than kién cudng anh diing vuot qua mudn
van kho khin, gian khd, mat mat da chién ddu quyét liét voi quan thu giir
vitng va gianh giat ting tic dat cua qué huong. Phat huy truyén théng dau
tranh cach mang vé vang cua thoi ky lich st oanh li¢t (1930 - 1954), tir nam
1955, PBang b0, quan va dan cac dan toc huyén Loc Binh budc vao thoi ky
cach mang méi va gianh duoc nhiéu thanh twu vé vang. Sau gan 30 nam thuc
hién duong 161 d6i mdi, Dang b0 va Nhan dan céc dan toc huyén Loc Binh
tiép tuc gianh dwgc nhitng thanh tru méi quan trong. Kinh té c6 budc ting
truong kha, doi song cua Nhan dan duoc cai thién va ting budc ning cao.
Quédc phong, an ninh duoc ting cudng cing cb. Hé thong chinh tri ngay cang
duge cung cb, ting cuong va on dinh. Cong tic d6i ngoai duoc Pang bd
huyén Loc Binh chu trong 1anh dao thuc hién thé hién duoc thién chi, tinh
cam doan két hitu nghi giita huyén Loc Binh, tinh Lang Son va huyén Ninh
Minh, Béng Tuong (Trung Quéc) tao diéu kién, moi truong thuan loi gilr on
dinh tinh hinh khu vuc bién gio1 gitra hai nudc. Nhitng thanh tyu d6 da gop
phan cting cb viing chac niém tin vao su lanh dao ctia Pang vao cong cudc doi
m&i, khong nglmg phat huy truyén thdng cach mang, doan két, dong thuan,
dong gép nhiéu cong stc, tri tué hon nita xay dung huyén Loc Binh phat trién

bén viing.

2.1.2. Chitc ning, nhiém vu, quyén han
Tt ngay Luat ndy c6 hiéu luc thi hanh cho dén khi bau ra Hoi ddng nhan

dan nhiém ky 2016 — 2021, Ho1 déng nhan dan, Uy ban nhan dan tai cac don vi
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hanh chinh tiép tuc gitt nguyén co cau to chirc va thuc hién cac nhiém vu, quyén
han theo quy dinh ctia Luat T chic Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan déan sd
11/2003/QH11. (Trich tir chwong VIIL Diéu 142. Piéu khoan chuyén tiép, Luat
T6 chuc chinh quyén dia phuwong ngay 19 thang 6 nam 2015).

Cian ctr hién phap nudc Cong hoa xa hoi chu nghia Viét Nam nam 1992;

Cin cr vao Nghi quyét s6 51/2001/QH10 ngay 25 thang 12 nam 2001;

Theo Luat T6 chirc HDND va UBND quy dinh vé chirc nang, nhi€ém vy
cia HDND va UBND cap huyén.

- UBND huyén 1 co quan chdp hanh cia HDND huyén, 13 co quan

hanh chinh nha nuéc & dia phuong, chiu trach nhi€ém bao cdo cong tac trudc

HDND cung cip va co quan nha nude cip trén; UBND huyén t6 chirc va thi
hanh Hién phap, Luat va vin ban cta co quan Nha nudc cdp trén va Nghi
quyét cia HDND cung cAp; UBND huyén phdi hop véi Thuong truc UBND
huyén va cac ban cia HDND cung cip chudn bi ndi dung cac ky hop HDND,
xay dung d& an trinh HDND xét va quyét dinh; Quan 1y nha nuéc ¢ dia
phuong trong linh vuc cong — ndng nghiép, thuong mai, y té, van héa, gido

duc, tai nguyén méi trudng.....; Chi dao, t6 chiic cong tac tuyén truyén, gido

duc phap luat, kiém tra viéc chap hanh Hién phap, luit va cic van ban quy
pham phép luat ctia co quan nha nudc cip trén va nghi quyét cia HDND ciing
cép; Bao dam an ninh, chinh tri, trat tu an toan xa hoi; thuc hi€n nhiém vu xay
dung luc luong vil trang va xay dung qudc phong toan dan; quan 1y ho khau,
ho tich & dia phuong, quan ly cu tri cia nguodi nudc ngoai ¢ dia phuong;
Quan 1y cong tac bién ché, lao dong tién lwong theo phan cap cia UBND cap
trén; T chirc va chi dao cong tac thi hanh an theo quy dinh cua phap luat; T
chuc thuc hién viéc thu chi ngan sach ctua dia phuong theo quy dinh cua phép
luat; UBND huyén thuc hién viéc quan ly dia giéi don vi hanh chinh, xay

dung d¢ an phan vach diéu chinh dia gidi hanh chinh dia phuong.
2.1.3. Co ciu to chirc

Tham khéo mién phi céc tai liéu khéc tai luanvantot.com



https://luanvantot.com/
https://luanvantot.com/

Dich vu viét luin vin tron géi website: luanvantot.com Zalo/tele 0934573149

UBND huyén Loc Binh lam viéc theo nguyén tac tap trung dan chu,
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bao dam phat huy vai tro 1anh dao cia tip thé UBND huyén; dong thoi dé cao

trach nhi€ém ca nhan cta chu tich, phoé chu tich va uy vién UBND huyén.

Pung dau UBND huyén Loc Binh 1a chi tich UBND, 14 ngudi chi dao,
diéu hanh va quan 1y chung moi hoat dong ciia UBND huyén; hoat dong cua
thanh vién UBND huyén, thu truéng cac phong chuyén mon, don vi su
nghi¢p, UBND xa, thi trin thudc huyén; chiu trdch nhi¢m vé hoat dong cua
UBND huyén truoc UBND tinh, Huyén ty, HDND huyén; thuc hién cac
nhiém vu khac theo quy dinh tai Diéu 126, 127 cta Luat T6 chirc HDND va
UBND ngay 26/11/2003 va nhitng van dé khac ma phap luat quy dinh thudc
tham quyén cta chi tich UBND huyén quyét dinh.

Giup viéc cho chu tich UBND huyén 1a 03 pho chu tich va cac phong,
ban, nghanh chirc nang tryc thugc UBND hoat dong theo chirc nang, nhi¢m

vu cua minh.

Bién ché quan 1y hanh chinh nha nwée cia UBND huyén Léc Binh
gom 13 phong, ban: Vin phong HDND va UBND; Phong Gido duc va Dao
tao; Phong Van hoa — Thong tin; Phong Lao dong thuong binh va X3 hoi;
Phong Y té; Phong Tu phap; Thanh tra huyén; Phong No6i vyu; Phong Tai
chinh — K& hoach; Phong Tai nguyén va Méi truong; Phong Nong nghiép va
Phat trién Nong thon; Phong Kinh té - Ha ting; Phong Dan tdc.

Phuy luc 01: So do co cau t6 chire ctia UBND huyén Loc Binh

2.2. Thue trang cong tic td chirc b may Vin phong HPND va
UBND huyén Lgc Binh

2.2.1. Vi tri, chlrc nang, nhiém vu

2.2.1.1. Vi tri, chirc ning

Vian phong HDND va UBND huyén la co quan chuyén moén thudc
UBND huyén, ¢ chitc nang tham muu, tong hgp cho HDND va UBND vé
hoat dong cua HDND va UBND, tham muu cho Chu tich UBND vé chi dao,

Tham khéo mién phi céc tai liéu khéc tai luanvantot.com



https://luanvantot.com/
https://luanvantot.com/

Dich vu viét luin vin tron géi website: luanvantot.com Zalo/tele 0934573149

diéu hanh ctia Chu tich UBND; cung cdp thong tin phuc vu quan 1y va hoat

dong cia HDND va UBND, cé4c co quan nha nude ¢ dia phuong; dam bao co
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s& vat chat k§ thuat cho hoat dong cia HDND va UBND. Déi véi cac dong
bao dan toc thiéu so sinh séng, Van phong HDND va UBND tham muu, gitp

UBND thyc hién chtic ning quan 1y Nha nudc vé cong tac dan toc.

Vin phong HDND va UBND c¢6 tu cach phap nhan, ¢ con dau va tai
khoan riéng; chiu sy chi dao, quan 1y vé to chirc, bién ché va cong tac cua
UBND huy¢n déng thoi chiu su chi dao, kiém tra, huéng dan vé chuyén mon,
nghiép vu ciia Van phong UBND tinh.

MGt $6 hinh anh vé Van phong HPND va UBND huyén Léc Binh

g AR iy 2 7
' ] ‘N '}

il MG AN DAN- 0 DA AN
HOVEN LG D

BC: KHU HOA BiNH -TT. LOC BiNK
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2.2.1.2. Nhiém vu

DPoi véi chike nang la co quan chuyén mén ciia UBND:

- Trinh UBND huyén chuong trinh lam viéc, ké hoach cong tac hang
thang, quy, sau thang, ca nim cia UBND huyén. Pon ddc, kiém tra cac phong

ban chuyén mén, UBND cép x4, thi tran viéc thuc hién chuong trinh, ké

hoach cong tdc cia UBND va cua Chua tich UBND cép huyén sau khi duogc
phé duyét; theo ddi, dén ddc, kiém tra coéng tac phdi hop giita cac phong
chuyén mon, UBND xa, thi tran theo quy dinh cua phap luat;

- Trinh UBND huyén quy hoach, ké hoach dai han, hang nam, cac
chuong trinh, dy 4n thuoc pham vi quan 1y cia Van phong HDND va UBND;

- Chu tri soan thao cac dé an, dyu thao vin ban theo phan cong ctia Chu
tich UBND huyén; theo doi, don ddc cac phong, ban chuyén mon, UBND cép
x4 soan thao, chuin bi cac dé an duogc phan cong phu trach;

- Gitip UBND va Chu tich UBND huyén gitr mdi quan hé phdi hop
cong tac voi Huyén ty, Thuong truc Huyén ty, Thuong truc Hoi dong nhan
dan, UB MTTQVN huyén, cac doan thé nhan dan céip huyén va cac co quan,
t6 chtrc & trung wong, cua tinh dong trén dia ban dia phuong.

- Trinh UBND huyén chuong trinh, bién phap t6 chirc thuc hién cong

tac cai cach Hanh chinh Nha nudc thugc pham vi cua Van phong;

- Giai quyét khiéu nai, t céo, thuc hién cong tac phong chéng tham
nhiing, lang phi trong pham vi quan ly cua Van phong;

- T6 chitrc cac phién hop, budi lam viéc, tiép khach va cac hoat dong
cua UBND, Chu tich UBND huyén, dam bao diéu kién hoat dong cuia UBND,
Chu tich UBND huyén, cac to chirc co lién quan theo quy dinh cia UBND

huyén.

- Thuc hién c4c nhiém vu khac do UBND va Chu tich UBND huyén
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giao.

Péi véi viée té chire phuc vu hoat dong cua HPND, Thuong truc
HDND, ban ciia HPND va Dai biéu HPND huyén, Van phong co nhiém vu
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sau day:

- Tham muu, xay dung chuong trinh 1am viéc, ké hoach hoat dong hang

thang, hang quy, sau thang va ca nam cua HPDND, Thuong truc HDND, Ban

ctia HDND; t6 chirc phuc vu thuc hién chuong trinh, ké hoach d3 duoc phé
duyét;

- Tham muu, phuc vu Thudng truc HPND diéu hanh cong viéc chung
ctia HDND, diéu hoa, phdi hop hoat dong cac Ban cia HDND, dam bao thuc
hién quy ché hoat dong cua HDND, Thuong truc HDND, Ban cuia HDND,

ndi quy ky hop HDND, gitip Thuong truc HDND gitt méi lién hé véi T Pai
biéu va dai biéu HDND, Thuong truc HDND, Ban cua HDND trong hoat

dong doi ngoai;

- Giap Thuong truc HDND x4y dung chuong trinh, t6 chtc ky hop
phuc vu cia HDND, cudc hop ctia Thuong truc HDND va Ban cia HDND,

d6n dbc co quan, t6 chirc hitu quan chuén bi tai liéu phuc vu ky hop cua

HDND, cudc hop cua Thuong truc HDND va Ban cuia HDND;

- Gitp Thuong truc HDND, Ban cua HPDND xay dung bao cdo cong
tac, phuc vu Ban cia HDND dé tham tra dé an, bao cdo, du thao nghi quyét;
gitip thu ky ky hop HPND hoan chinh Nghi quyét cia HDND;

- Phuc vu HDND, Thuong truc HDND, Ban cia HDND va dai biéu
HDND tiép cong dan, tiép nhan va xu 1y kién nghi, don thu khiéu nai, t6 cdo,
theo ddi, d6n ddc viéc gidi quyét khiéu nai, t§ céo va kién nghi cia cong dan;

- Phéi hop véi co quan, to chtrc hitu quan phuc vu dai biéu HDND tiép
xuc ctr tri, giup Thudng truc HDND tong hop ¥ kién, kién nghi cta ctr tri giri
co quan c6 trach nhiém xem xét giai quyét;

- Phuc vu HDND, Thuong truc¢ HDND, Ban cua HDND gitr méi lién

hé cong tic voi co quan tinh va huyén, Thuong truc Huyén uy, UBND,

UBMTTQ VN, Toa 4n nhan dan, Vién kiém sat nhan dan va céc co quan, to
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chire, doan thé & dia phuong;
- Phuc vy Thuong truc HPDND 13p du toan kinh phi hoat dong hang
16
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nam, t6 chirc thuc hién, quan 1y kinh phi hoat dong cua HDND;

- Bao dam co so vat chét, hoat dong nghién ctru khoa hoc, cong tac

hanh chinh, 1é tan va diéu kién hoat dong cua HDND, Thuong truc HDND,

Ban ctia HDND, Tb dai biéu HDND va dai biéu HDND, phuc vu HPND thuc
hién ché d6, chinh sach dbi v6i dai biéu HDND;

- Thuc hién cac nhi¢m vu khac do HPDND giao.

2.2.2. Co cdu to chire ciia Vin phong

Vin phong HDND va UBND huyén Loc Binh gom c6 04 Pho Chanh
van phong, cac chuyén vién va nhan vién. Hi¢n tai Van phong C6 01 Pho
Chanh van phong phu trach cung véi 03 Phé Chanh van phong khac 1anh dao

va diéu hanh hoat dong cta Vin phong.

Pho Chanh van phong phu trach phu trach 1anh dao van phong, thuc
hién quyén han, trach nhiém, nghia vu cia Chanh van phong theo quy dinh
cua phap luat, chiu trach nhiém trudec Huyén uy, HDND, UBND huyén, Chu
tich UBND huyén va trudc phap ludt vé toan bo hoat dong cia vin phong;
Thtra 1énh Chu tich UBND huyén ky cac van ban hanh chinh theo quy ché
lam viéc cua UBND huyén. Ky sao guri cadc van ban mat, thong bao, két luan
hoi nghi cua Chu tich, cac Phé Chu tich, ky thu moi hoi nghi, ky sao giri cac
van ban quan 1y nha nudc theo quy dinh; Gitp Thuong truc HDND, UBND
huyén, Chu tich, cac Phé Chu tich UBND huyén xay dung va quan ly chuong
trinh cong tac cua Thuong truc HDND, UBND va cua Van phong. Thong bao
lich cong tac ciia Thudong truc HDND, UBND huyén. Tham dinh céc vin ban
guri tinh, van ban phap quy, cac bado cdo thudc linh vuc phu trach trinh Chu
tich, cac Pho Chu tich ky ban hanh; La chu tai khoan ctia co quan; Nghién
ctru, dé& xuét giai phap gitp Thudng truc HDND, UBND huyén trong chi dao,

diéu hanh, quan 1y nha nudc ¢ dia phuong.
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Céac Pho Chéanh van phong giup viéc cho Chanh van phong, chiu trach
nhiém truéc Chanh vin phong va trude phap luat vé cac linh vuc cong tac

duoc giao.
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Phu luc 2: So do t6 chirc bé may cua Van phong HPND va UBND
huyén Loc Binh

2.2.3. To chirc nhin su:

Cung voéi trang thiét bi, nghiép vu hanh chinh vin phong thi con ngudi
trong vin phong c6 vai trd quan trong, 1a chil thé ciia Van phong, lao dong
sang tao, trinh d6 ngdy cang ting, tao ra san phim gdp phan ning cao hiéu
quéa hoat dong cua van phong. Nhan su cia Van phong HDND va UBND
huyén Loc Binh

Phu luc 3: Bang 2.1. T6 chitc nhan sy Van phong HPND va UBND
huyén Loc Binh

Bién ché: Bién ché cua Vian phong HDND va UBND huyén nam trong
téng s6 bién ché hanh chinh do UBND huyén phan b6 hang nim do UBND
tinh giao. Ngoai ra dé thuc hién nhiém vu nhét dinh, trong thoi gian nhat dinh,
Vin phong HDND va UBND huyén dugc tuyén hop dong lao dong c6 thoi
han dé thuc hién nhiém vy, dam béo thuc hién t6t nhiém vu duoc giao.

Nam 2015, tong sb can b, cong chirc, nhan vién vin phong HDND va
UBND huyén 14 21 nguoi (bao gom ca 02 cong chirc, vién chirc biét phai,
tang cuong), trong do:

Lanh dao Van phong: 04 nguoi (trinh d6 Pai hoc: 4/4; Ly luan chinh
tri: Cao cap: ¢6 01 nguoi, Trung cip c6 01 nguoi); Ong Hoang Vian Tuén vira
dugc diéu dong, bo nhiém giit chirec vu Pho Chanh Van phong HDND va
UBND huyén va kiém nhiém Giam déc Ban Quan 1y du 4n dau tu xay dung
huyén tir ngay 01 thang 02 nam 2016 dén khi c6 ngudi thay thé.

Chuyén vién: 04 nguoi, trong dé: chuyén vién téng hop c6 02 ngudi;
bd phan mdt cura, tiép nhén va tra két qua: 01 nguoi; Quan tri mang 01 nguoi
(trinh d¢ Pai hoc: 4/4 nguoi).

Cén su: 02 nguoi, trong d6: Van thu c6 01 nguoi, 1ai xe 01 nguoi;
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Ké toan: 01 nguoi (trinh o Pai hoc).
Cong chire, vién chirc biét phai: 02 nguoi (Chuyén vién tong hop khoi
18
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Vian hoa — xa héi va Van thu).
Hop déng 44: 02 nguoi, trong d6: Bo phan tiép dan kiém mot ctra ¢6 01

nguoi, bao vé 01 nguoi.

Hop dong 68: 06 ngudi, trong d6: Phuc vu c6 03 ngudi, 1ai xe c6 03

nguoi, bao vé c6 01 nguoi.
- Trinh d chuyén mon,
nghiép vu: + Thac sy: 01/20,
chiém 5%
+ Pai hoc: 13/20, chiém 65%
+ Trung cap: 01/20, chiém 05%
+ Chua qua ddo tao: 03/20, chiém 15%

+ Pang hoc Pai hoc: 02/20, chiém 10% [33]

=> Dudi su lanh dao cua Huyén uy, HDND, su chi dao, diéu hanh cua
UBND huyén, su phdi hop ctia cac co quan, td chirc ¢6 lién quan, Vin phong
HDND va UBND huyé¢n da thyc hi¢n tdt vai tro, chirc nang, nhiém vu duogc
giao. Poi ngii cong chirc, nhan vién don vi nhin chung thé hién ban linh chinh
tr1 vitng vang; co tinh than doan két, tin tudng vao sy lanh dao cua Bang; co
tinh than trach nhiém, y thtrc ky luat cao; chu dong, nang dong, sang tao trong

cong viéc; co kién thirc, trinh d6 ning luc hoat dong thyc tién.

2.3. Thue trang cong tac té chic, diéu hanh vin phong

2.3.1. T6 chirc cong tac tham muu, tong hop

Vian phong HDND va UBND huyén la co quan chuyén moén thudc
UBND huyén, 13 d¢du mdi cong viéc. Puoc HDND, UBND ty quyén “thira
1énh” trong giai quyét mot sb thi tuc hanh chinh théng thuong giap Thuong
truc HDND va UBND huyén trong qué trinh trién khai thuc hién nhiém vu

cua minh.
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Xac dinh 18 vai tro va tim quan trong ciia cong tic tham muu — tong hop
van phong ludn nd lyc, phan dau hoan thanh tét nhiém vu dugc giao. Vin phong
thuc hién t6t chirc ning ctia minh trong viéc xdy dung chuong trinh cong tac,

lich cong tac; cong tac td chirc va phuc vu cac cudc hop cuia HDND va UBND
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huyén; coéng tac thong tin, tong hop va thuc hién ché do bao cdo; cong tac

tham muu soan thao, ban hanh va dén doc thuc hién van ban.

Cu thé Van phong da gitp 1anh dao xiy dung chuong trinh, ké hoach
cong tac tudn, chuong trinh cong tac thang va chuong trinh cong tac nim. Vin
phong xay dung chuong trinh 1am viéc thé hién rd muc tiéu, nhiém vu, tién do

thuc hién cong viéc.

Vin phong ciing xay dyng lich cong tac tuan cho lanh dao.

LICH CONG TAC TUAN, TUAN THU.....

Thu Lanh | Thoi| NOi dung Pia | Thanh phan | Chu tri/
dao | gian diém tham duw Tham duw

Thtr hai

Vian phong da tham muu cho l1anh dao trong vi¢c xay dung chuong
trinh cong tac; tham muu thyc hién hoat dong chi dao, diéu hanh, giam sat cua
Thuong true HDND, UBND huyén. Gitp co quan kiém soat chat lugng cong
viéc. Theo dbi, don ddc phong, ban don vi, UBND cac x4, thi trin trong vi¢c
thyc hién chuong trinh cong tac cuia UBND, thuc hién ché do thong tin bao
cdo theo quy dinh, cong tac td churc phuc vu céc cudc hoi hop cua HDND,
UBND. Vin phong ludn thuc hién tét cong viéc ctia minh, tham muu kip thoi
cho lanh dao ra quyét dinh kip thoi. Véi chirc ning d6 van phong di xay dung

va ban hanh ra cac ndi quy, quy ché.

=> Cong tac tham muu, tong hop duoc ldnh dao Vin phong quan tim,
don doc chuyén vién, can bd thyc hién nham dam béao chét lugng cong viéc

phuc vu lanh dao, theo sat chuong trinh cong tac da dé ra.

2.3.2. To chirc quan ly thong tin
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Thong tin ¢6 vai trd quan trong d6i v6i hoat dong cua van phong dé thuc

hién chutrc nang tham muu tong hop Van phong HDND va UBND di tién hanh
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thu thap cac thong tin nhu tiép nhan vin ban dén, trao doi truc tiép qua dién

thoai, khai thac thong tin trén mang ndi bo...nhung cht yéu 13 qua van ban.

Co quan di xay dung hé thong Vin phong dién tir Eoffice 1a phuong
thirc trao d6i thong tin bat budc trong ché do lam viéc hang ngay ciia UBND
huyén. Cac hoat dong trao ddi thong tin lién quan dén nhiém vu cua can bod
cong chirc lam vi¢e tai cac phong chuyén mon, don vi sy nghi€p thuoc UBND

huyén, UBND xa, thi tran s& dugc thuc hién trén hé thé)ng van phong dién tur.
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Cong tac thong tin tong hop va thuc hién ché d6 bao cdo ciia vin phong

thuong xuyén dugc duy tri thuc hién tét. Hang tun, hang thang, hang quy
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van phong déu c6 bao cdo gui cac co quan cap trén va Thuong truc HDND,

UBND huyén, cac co quan, don vi c6 lién quan.

Cac chuyén vién tong hop dugce phan cong theo ddi cac linh vuc cong
tac cua Thuong truc HDND, UBND huyén, giup Thuong truc HDND, lanh
dao UBND huyén xay dung lich cong tac va theo doi tinh hinh hoat dong cua
cac phong ban, don vi, xa, thi tran. Giup Thuong truc HDND, lanh dao
UBND huyén kip thoi nam bt théng tin dé lanh dao chi dao, diéu hanh hoat
dong kinh té, xa hoi, an ninh quéc phong trén dia ban. Chét luong bao cao

dugc nang lén, cong tac x1r Iy thong tin co ban dam béo kip thoi.

Sy phdi hop trong thyc hién ché d6 thong tin bao co gitta Vin phong
HDND va UBND huyén v4i Van phong huyén uy, cac phong ban, nghanh,

doan thé, x4, thi tran, thudc huyén tiép tuc duoc duy tri.

2.3.3. To chirc xAy dung chwong trinh, ké hoach cong tac

Chuong trinh, ké hoach c6 vai trd quan trong trong to chirc hoat dong
ctia co quan, t6 chic, gitip nha quan 1y chu dong Gmg phéd voi moi sy thay d6i

trong qua trinh diéu hanh mot cach linh hoat ma van dat muc tiéu da dé ra.

Bang 2.2. S6 lwong chwong trinh, ké hoach UBND huyén xdy dung
dwoc tir nam 2010 dén quy I nam 2016

S6 lwong
sTr | Tenloatvan o T Nam | Nam | Nam | Nam | Nam | Quy1
ban ban hanh nam
2010 | 2011 2012 | 2013 | 2014 | 2015
2016
I | Chuongtrinh, | 743 | 507 | 410 | 1065 | 1190 | 1374 58
ké hoach

(Nguon: UBND huyén Léc Binh)

Néi dung Idp chwong trinh, ké hoach cong tdc

a. Noi dung ldp chuwong trinh cong tac
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- Xac dinh muc tiéu: Van phong dé ra myc tiéu xay dung mot chuong

trinh, ké hoach cu thé co tinh kha thi, ddm bao chat luong.
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- Cach thuc thuc hién muc tiéu: Tién hanh phan cong cong viéc cho ca

nhan hoan thién van ban, tién hanh kiém tra.

- Thoi gian dat muc tiéu: Yéu ciu trong mot tudn phai ra thanh qua.
b. Quy trinh ldp chirong trinh, ké hoach Budce 1:

Chuan bj 1ap chuong trinh, ké hoach: Budc 2:

Xay dung chuong trinh, ké hoach du thao

Buoc 3: Trung cau y kién vé chuong trinh, ké hoach du thao

Budc 4: Thao luan thong qua chuong trinh, ké hoach du thao

Buodc 5: Ban hanh chuong trinh, ké hoach trong don vi:

0
%

Bé cuc chuong trinh, ké hoach cong tac
Phan mé ddu
- Trinh bay khai quat nhiing van dé dugc xac dinh 1a co s& khoa hoc
cho viéc xay dung chuong trinh, ké hoach.
- Trinh bay khai quat nhitng thun lg1 va kho khan.
- Néu rd cac can cir phap 1y cho viée xay dung chuong trinh, ké hoach.
- Trinh bay muc dich cua lap chuong trinh, ké hoach.

Phan néi dung

- Néu rd muc tiéu, nhiém vu chuong trinh, ké hoach va bién phap thuc hién.

- Cac diéu kién, phuong tién thuc hién.

- Céc d6i twong duoc phan cong thuc hién.

- Trinh ty trién khai, td chtrc thuc hién..., cac bién phap dam bao thuc
hién, ché d¢ trach nhiém.

- Thoi gian kiém tra, danh gia, so két, tong két. Cac hinh thirc khen

thudng, ky luat.

Phan két lugn
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- Néu cac dé xuat, kién nghi.

Bang 2.3. S6 lwong chuwong trinh, ké hoach Vin phong xdy dwng tir ndm
2010 dén quy I nam 2016
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Tén loai van S6 lwong
STT| binban | Nim | Nim | Nim | Nim | Nim | Nim | Quyl
nam
hanh 2010 | 2011 2012 2013 | 2014 2015
2016
Chuong
1 trinh, ké 21 21 22 21 21 23 6
hoach
(Nguon: UBND huyén Léc Binh)
Quy trinh xay
dyng Lanh dao Vin thu phat
Chuyén vién _’ hanh
“-> huyeén

- Chuyén vién dugc phan cong ti€n hanh soan thao van ban: Chuan bi

cac tai liéu, cac mau van ban lién quan. Dy thao van ban theo dung thé thurc,

ndi dung van ban.

- Lanh dao van phong kiém tra, ky nhay vao cho noi nhan van ban.

Chju trach nhiém vé ndi dung va tinh phap 1y. Phé duyét vin ban.

- Trinh lanh dao UBND ddi v6i nhitng vin ban c6 su phé duyét cta

lanh dao UBND.

- Vin thu ¢6 trach nhiém ldy s, dong dau ctia UBND huyén, chuyén

cho phong/ban/don vi c6 nhiém vu ban hanh vin ban va luu hd so. Vian thu

luu ban goc van ban di.

T6 chire thuc hién chuong trinh, ké hoach

Trén co s& van ban ban hanh, vin phong xéac dinh tinh kha thi, kiém tra

lai ndi dung, thé thirc. Sau d6 xac dinh cong viéc nao quan trong s€ uu tién,

phéan cong cong viée cho bd phan, ca nhin vin phong phi hop ning luc. Tién
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hanh t6 chic thuc hién va ki€ém tra, danh gia hiéu qua cong viéc khi hoan

thanh.

2.3.4. T6 chirc xay dung va t6 chic thuc hién cac quy ché, ndi quy,
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quy dinh

Vin phong da xdy dung va ban hanh Quyét dinh s6 18/QD-VP ngay 27
thang 3 nam 2014 cta Vin phong HDND va UBND huyén vé viéc ban hanh
Quy ché lam viéc cua Vin phong HDND va UBND huyén Loc Binh.

Quyét dinh s6 06/QD-VP ngay 14 thang 01 nam 2015 ctia Vin phong
HDND va UBND huyén vé viéc Ban hanh quy ché cong tac Vin thu, luu trit
cua Van phong HDND va UBND huyé¢n Loc Binh.

Quyét dinh s6 13/QD-VP ngay 20 thang 02 ndm 2016 ciia Van phong
HDND va UBND huyén vé viéc Ban hanh Quy ché chi tiéu noi b, quan 1y va
st dung tai san cong co quan Van phong HDND va UBND huyén.

Quyét dinh s6 1718/QD-UBND ngay 08 thang 8 ndm 2011 cia UBND
huyén vé viéc ban hanh Quy ché lam viéc cia UBND huyén nhiém ky 2011 —
2016.

Quyét dinh s6 3525/QD-UBND ngay 31 thang 10 nim 2013 cia UBND
huyén vé viéc ban hanh Quy ché quan 1y, st dung Vin phong dién tir Eoffice

cua UBND huyén Loc Binh.

UBND huyén Loc Binh cling da xay dung va ban hanh Quy trinh quan
1y vin ban di, dén (M3 s6: QT.VP.02).

Quyét dinh s6 1023/QD-BBT ngay 30 thang 3 nim 2016 ctia Ban bién
tap Trang thong tin dién tr vé viéc Ban hanh Quy ché hoat dong ctia Ban bién

tap Trang thong tin dién tir huyén Loc Binh.

Quyét dinh s6 1042a/QD-UBND ngay 31 thang 3 nam 2015 cia UBND
huyén Loc Binh vé viéc ban hanh tai liéu hé thdng quan 1y chat luong theo
tiéu chuan ISO 9001:2008 tai UBND huyén Loc Binh (Ban hanh kém theo
Danh muc HTQLCL theo tiéu chuan ISO 9001:2008).
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UBND huyén Loc Binh x4y dung va ban hanh quy dinh vé cong tac thi
dua, khen thuong trén dia ban huyén Loc Binh (Ban hanh kém theo Quyét
dinh s6 5687 ngay 23 thang 12 nim 2015 cia UBND huyén.

Quy trinh, trach nhiém cua Van phong khi xdy dung
26
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Budc 1: Thu thap thong tin: Twr cac van ban ctia Nha nudce va phép luat

quy dinh vé x4y dung nédi quy, quy ché.

Buéc 2: Xu 1y théng tin: Dy thao xdy dung ndi quy, quy ché.

Buée 3: Ly ¥ kién dong gop.

Budc 4: Hoan thién, trinh 1anh dao ky ban hanh.

Buéc 5: T6 chire thuc hién ndi quy, quy ché.

=> Vin phong xay dung quyét dinh kém theo quy ché quy dinh rd noi

dung cong viéc can thuc hién, t6 chirc thuc hién nhu thé nao.

T6 chirc gidm sdt thie hién: Lanh dao Van phong sé giam sat thuc hién

quy ché cua can b, cong chirc khi phat hién sai pham sé& tién hanh xir Iy theo

quy dinh cua phép luat.

2.3.5. To chic quan 1y cdng tac vin thw, lru trit cho co quan

2.3.5.1. T6 chitc, bién ché vin thw, luu trir chuyén trach

Co quan bd tri 01 cong chirc chuyén phu trach vé cong tac vin thu

kiém luu trit cap huyén tai Van phong HDND va UBND huyén Loc Binh.

STT

Ho tén

Chirc vu

Trinh d¢

chuyén mén

Nhiém vu

Hoang Thi

Nién

Van thu

Trung cép

- Phu tréch cong tac van thu, luu
trir; thuc hién nhiém vu theo luat
van thu luu trit va quy ché 1am
vi€c cua van phong.

- Quan 1y con diu theo quy dinh.
- Chiu trach nhiém quan ly, st
dung trang thiét bi, tai san trong
van phong theo quy dinh.

- Thuc hién cac nhiém vu khac
khi 1anh dao UBND huyén,
Thuong truyc HDND huyén va
lanh dao Van phong phan cong.
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2.3.5.2. X4y dung cac quy ché, quy dinh, cac viin ban hwéng din vé

van thw, luvu trir

Viée xay dung quy ché, quy dinh c6 vai trd quan trong trong viéc dam
bao hoat dong cua co quan. Vian phong di xay dung va ban hanh quy ché
cong tac van thu, luu trit van phong HDND va UBND huyén Loc Binh (ban
hanh kém theo Quyét dinh s6 06/QD-VP ngiy 14/01/2015 cta Vin phong
HDND va UBND huyén Loc Binh).

Ngoai viéc xdy dung va ban hanh quy ché cong tac van thu, luu trir cia
van phong. UBND huyén Ldc Binh da xay dung va ban hanh Quy trinh quan
Iy van ban di, dén (Ma s6: QT.VP.02).

B0 phén van thu ctua co quan cling da xay dung nd1 quy cong tac van
thu.

=> Viéc x4y dung va ban hanh Quy ché cong tac van thu, luu trir duoc
xdy dung dua trén Thong tu s6 04/2013/TT-BNV ngay 16 thang 04 nam 2013
ctia B6 Noi vu hudng dan xdy dung Quy ché cong tac van thu, luu trit clia cac
co quan, t6 chirc. Tuy nhién Van phong da x4y dung va ban hanh quy ché vin
thu, Iuu trit quy dinh rd trach nhiém cua bd phén van thu, lanh dao, can bo,

cong chtrc van phong trong thuc hién nhiém vuy.

Viéc thuc hién cac nghiép vu van thu, luu trir ludn tuan theo Luat van
thu Iwu trit va quy ché 1am viéc cia Van phong. Can bd van thu ludn tuan theo
cac quy trinh nghiép vu, chép hanh nghi€ém ky luat lao dong, hoan thanh tbt

cong viéc dugce giao.

2.3.5.3. Cong tac to chirc dao tao, tip huan nghiép vu vé viin thw, hru
trir

Hang niam, co quan c6 ké hoach cir can bo lam cong tac van thu chuyén
trach di hoc cac 16p tap huan do Chi cuc van thu — luu trit to chtrc. Lanh dao
ludn quan tam, don dbc can bd hoan thanh tét nhiém vu, tao méi truong lam
viéc thoai mai dé can bd phat huy hét nang luc.
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2.3.5.4. Kiém tra, danh gia vé cong tac viin thw, luu trir
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Cong tac kiém tra, danh gia cong tac van thu, luu trit ctia Vin phong
chua dugc lanh dao Vin phong thuc hién. Chi c6 co quan cip trén dén kiém
tra. S& Noi vu 1 co quan dén kiém tra cong tac van thu kiém lwu triv ctia Vian
phong HDND va UBND huyén Loc Binh va cong tac van thu, luu trit cua
phong Noi vu.

No1 dung kiém tra: S& No1 vu s€ tien hanh kiém tra Vao s6 van ban di, dén
c6 dang ngay, day dua khong, c6 khoa hoc khong. Khi nhan van ban c6 ky nhan

khoéng. Cong tac luu trit van ban nhu thé nao: C6 d& 1dy, dé thay, dé tim khong.

S& No1 vu s€ xay dung ké hoach kiém tra, danh gia cong tac van thu,
luu trir. Sau d6 thanh 13p Poan kiém tra dé tién hanh hoat dong thanh tra,

kiém tra. Ban hanh Thong bao cu thé dé co quan dugc biét.

C6 thé thdy cong tac kiém tra, ddnh gia cong tac van thu, luu trir c6 vai
trd quan trong. Gip co quan thdy dugc nhimng diém manh, diém yéu dé co
bién phap thuc hién chat ch€ hon, nang cao hi¢u qua cong tac van thu, luu trir.
Tuy nhién hoat dong kiém tra, danh gia cong tac van thu, luu trit ctia chinh co
quan chua dugc thuc hién. Diéu nay lam cho chat luong cong viéc chua thuc

sy hi¢u qua.

2.3.6. T6 chirc thue hién cic nghiép vu vin thw, luu triv

2.3.6.1. Cong tac van thuw

2.3.6.1.1. Cong tac soan thao va ban hanh van ban

- Cac hinh thirc van ban cua co quan: Van ban quy pham phap luét, van
ban hanh chinh, vin ban chuyén nghanh, vin ban trao dbi giita vin phong

HDND va UBND huyén vo1 cac phong, ban, nghanh, cac co quan, t6 chuc, ca

nhan khac.

Tham khéo mién phi céc tai liéu khéc tai luanvantot.com



https://luanvantot.com/
https://luanvantot.com/

Dich vu viét luin vin tron géi website: luanvantot.com Zalo/tele 0934573149

29

Tham khéo mién phi céc tai liéu khéc tai luanvantot.com



https://luanvantot.com/
https://luanvantot.com/

Dich vu viét luin vin tron géi website: luanvantot.com Zalo/tele 0934573149

Bang 2.4. S6 lwong van ban UBND huyén ban hanh tir nam 2010 dén quy

Tén loai S6 lwong
STT | van ban
banhanh | Nim | Nim | Nim | Nim | Nim | Nam | Quyl
nam
2010 | 2011 | 2012 | 2013 | 2014 | 2015
2016
1 | Congvan, | 842 307 | 400 1135 | 1250 | 1254 | 88
ké hoach
2 | Thongbdo | 188 95 73 180 180 | 258 | 168
3 | Quyétdinh | 2947 | 3569 | 1661 4200 | 4191 | 5994 | 1500
4 | Bho cdo 256 109 36 319 383 | 423 | 107
5 | Giaymoi | 171 186 78 242 203 | 263 | 60
6 | Totrinh 35 63 41 60 160 | 175 | 38
/2016

(Nguén: UBND huyén Léc Binh)

Quy trinh soan thdo van ban quan 1y cia co quan — Quy trinh nay

dugc quy dinh trong Quy trinh quan 1y van ban di dén cia UBND huyén Loc

Binh. Mi s6: QT.VP.02

Trong qua trinh soan thao co quan luon thyc hién cong viéc theo diung

quy trinh. Pam bao chét luong, hiéu qua cong viéc.

Tt ca cac van ban do phong soan thao ban hanh theo dung chirc ning,
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nhiém vy, quyén han dugc phan cong, van ban thudc churc nang cua phong.

Mbi vin ban dugc ban hanh déu dam bao ndi dung, thé thic gom cac budc

Sau:

Budc 1: Soan thao van ban

Buoc 2: Kiém tra thé thirc va ndi dung van ban

Budc 3: Duyét, ky

Buoc 4: Pang ky va lam thua tuc ban hanh

Budc 5: Gui van ban di

Budc 6: Luu hod so

7
%

Quy trinh soan thdao van ban quy pham phdp ludt

Budc 1: Xéc dinh, tong hop nhu cau trinh lanh dao

Budc 2: Xay dung ban thao

Budc 3: Lay y kién dong gop va hoan thién du thao

Budc 4: Tham dinh, phé duyét

Budc 5: Bang ky va lam tha tuc ban hanh
Budc 6: To chirc va danh gia thyc hién
2.3.6.1.2. Quan ly van ban

Hién nay UBND huyén Loc Binh da xay dung va ban hanh Quy trinh

quan 1y van ban di dén (M4 sé: QT.VP.02).

Bang 2.5. S6 lwong van ban di, dén trong nam 2015 dén quy I nam 2016

S6 viin ban dén S6 viin ban di
Nam Saoy, Cong ] Nghi )
HDND | UBND | sao | D20 | VAl | Glay |, g | Quyet| Thong
cao ké moi dinh bao
luc HDND :
: hoach
Nam 1000 | 8142 450 423 1254 263 16 5994 258
2015
Quy I
nam 409 2524 211 107 78 60 5 1500 168
2016
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(Nguén: UBND huyén Loc Binh)
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Hién nay viéc quan ly van ban dugc thyc hién theo Quy trinh quan 1y
van ban di, dén (M3 s6: QT.VP.02) cia UBND huyén Loc Binh.

Phu luc 4 : Cong tdc quan Iy va gidi quyét van ban dén

Phu luc 5: Céng tdc quan 1y va gidi quyét van ban di

=> Trong qué trinh thuc hién cong viéc, can by co quan ludn tuan theo
quy trinh thue hién cong viéc, khong bo sét hay bo qua bat ctr giai doan nao.

2.3.6.1.3. Lap ho so va giao ndp ho so vio luu trir co quan

Lap ho so 1a viée tap hop va sip xép tai liéu hinh thanh trong qua trinh
theo ddi céng viéc ciia co quan, tO chirc, c4 nhan thanh hd so theo nhiing

nguyén tic va phuong phap nhét dinh.

Tinh hinh ldp, giao nop ho so vao luu trik co quan.

Hb so s& duoc lap theo ting hd so riéng. Thu thap ddy du vin ban, gidy
td vao bia hd so. Sap xép theo trinh tu tir s6 bé dén 16n. Pén ngay 31/12 hang
nam sau khi cong viéc két thuc s& kiém tra van ban, xem xét, bd sung van ban

con thiéu, loai ra van ban trung, ban nhap sau d6 dua 1én kho dé luu trtr.

Hién tai chua tién hanh thu thap tai li€u tur cac co quan, td chirc thudc
ngudn ndp luu vé kho Luu trit huyén. Kho Luu trir Huyén c6 tai liéu cua
HDND va UBND huyén. Sd luong tai lieu hién dang bao quan tai Kho Luu

trit huyén 1a 121 mét.

=> Trén thuc té Co quan da tién hanh xay dung Danh muc hd so thanh

cac loai sau: Tai liéu UBND, HDND, Dang, Poan, Hdi.

Phu luc 6: Bang Danh muc hoé so tai lidu

=> Viéc 1ap Danh myc dugc thuc hién tuan theo quy ché Vin thu, luu
trlr clia co quan, dam bao cho cong tac chinh ly va luu trit tai lieu dugc dam

bao.

2.3.6.1.4. Quan ly va sir dung con ddu ciia co quan, don vi
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Co quan c6 céc loai con d4u: D4u HDND, diau UBND, d4u Vin phong,
diu chtc danh: Chu tich, Phé chu tich, Chanh vin phong, Ph6é Chanh van

phong, dau cua cac Ban thudc co quan.
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a. Qudn Iy con ddu
Trong thoi gian thyc tap tai vin phong em nhan thy cong tic quan 1y

con dau cua co quan dugc thuc hién tot:

- Con dau dugc bdo quan, sir dung tai phong lam viéc ctua van thu,
khong dua con dau ra khoi phong lam viéc. Bao quan an toan trong gio cling
nhu ngoai gid lam viéc. Pong dau xong cat ngay vao td, khi ra khéi phong

lam viéc van thu khoa tu dau lai.

- Khéng giao con dau cho ngudi khac quan 1y khi chua dugc phép bang
van ban ciia nguoi c6 tham quyén.

- Khi nét ddu bi mon hoic bién dang, bi mét s& tién hanh béo cao véi
lanh dao Vin phong dé xin y kién giai quyét, xur 1y kip thoi.

b. Sir dung con ddu

- Nhan vién van thu phai tu tay dong dau vao cac van ban ciia HDND,
UBND huyén, Van phong HDND va UBND huy¢n.

- Chi déng dau vao cac van ban ding hinh thirc, thé thic va cé chit ky
clia ngudi ¢ thAm quyén. Nhimg phu luc, biéu kém theo thi phai déng dau
giap lai.

- Dau duogc dong rd rang, ngay ngan, ding chiéu va dung dung muc

dau quy dinh. Dau duoc dong 1én 1/3 chit ky vé phia bén trai.

- Can b0 van thu luon gitr gin con dau sach s€, cat gitr can than. Khi hét

gio con dau duogc cat vao ti c¢6 khoa can than, chac chan.

- Khong duge dong dau trong cac truong hop: Pong dau va gidy khong

c6 ndi dung, déng dau trude khi ky, dong dau sin trén gidy tring hodc dong

dau 1én cac van ban c6 chir ky ctia nguoi khong cé tham quyén.

2.3.6.2. Cong tac Luu triv
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Cong tac luu trir tai van phong HDND va UBND huyén Loc Binh duoc

thuc hién:

2.3.6.2.1. Cong tac thu thap, bd sung tai liéu
a. Giao nhdn hé so tai liéu vao luu trit co quan
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Hang nam, van thu vin phong to chirc thu thap ho so, tai liéu da dén

han ndp luu vao kho luu tri.

- Lap ké hoach thu thap ho so, tai liéu tir lanh dao HDND, UBND, Vin
phong HDND va UBND huyén, cac cd nhan can bd, chuyén vién.

- X4ac dinh nhirng loai ho so, tai liéu can thu thap vao luu tri.

- Hudng dan c4 nhan can bo, chuyén vién chuan bi ho so, tai liéu va 1ap
“Muc lyc ho so, tai liéu lwu trii”.

- Chuén bi céac phuong tién dé tiép nhan, bdo quan ho so, tai liéu.

- T6 chire tiép nhan hd so, tai liéu, kiém tra d6i chiéu gifta muc luc hd
s0, tai liéu nop luu voi thuc té tai liéu va 1ap bién ban giao nhan tai li€u.

Cong tac thu thap, bo sung tai liéu vao luu trtr dugc thuc hi¢n kha tdt,

van thu luén don dbe cac don vi, phong, ban, ca nhan tién hanh nop luu tai
liéu vao luu trit co quan khi hét nim. Vin thu thong ké s luong vin ban theo
s6 dang ky vin ban di — dén. Truong hop phat hién thiéu tai liéu, vin thu yéu
cau cac phong, ban, don vi hoan thién va ndp lai ban chinh dé ndp luu vao

kho luu trir.
b. Phan loqi tai liéu
Vin thu tién hanh phan loai tai liéu theo khéi chuyén mon riéng: Tong

hop, kinh t€, van hoa — xa hdi,...

Tuy nhién kho luu trit huyén c6 tai licu HDND va UBND huyén. Hién
tai chua tién hanh thu thap, tai liéu tir cac co quan, td chirc thudc ngué)n nop

lru vé kho luu trir huyén.

Trong qua trinh hoat dong tai liéu ctia Uy ban dugc x4y dung thanh cac
Danh muc hd so theo tung linh vyc hoat dong cu thé, theo tung loai riéng.

* Tai lieu UBND huyén:

- Hanh chinh
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+ Vin ban di dén.

+ Cac khoi chuyén moén: Khdi Téng hop; khéi Chinh quyén va quan 1y
dia gi6i hanh chinh; khéi Kinh té; kh6i Nong nghiép, 1am nghiép, ngu nghiép,
34
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thuy san, thuy loi; khéi Cong nghiép, tiéu thu cong nghiép; khdi Giao thong
van tai; khoi Xay dung, quan ly str dung nha o; khoi Thuong mai — Du lich —
Dich vu; khdi Gido duc — ddo tao; khdi Vin héa — Thong tin — Thé duc thé
thao; khéi Y té - xa hoi; khdi Khoa hoc cong nghé - tai nguyén méi truong;
khdi Quéc phong, an ninh, trat ty an toan xa hoi; khdi Dan toc — Ton giao;

khéi Thi hanh phap luat.

- Ké toan

* Tai lieu HPND huyén: Cdc Khoa.

* Tai lieu Pang

c. Chinh ly tai liéu

Tai van phong HDND va UBND céng tac chinh 1y tai liéu dugc tién
hanh:

- Tai liéu trong phong duoc phan loai va l4p thanh hd so hoan chinh

- X4c dinh thoi han bdo quan cho tirng ho so, tai li¢u can bao quan vinh
vién va bao quan c6 thoi han.
- H¢ thong hoéa ho so, tai li¢u va 1ap cong cu tra ctru.

- Lap danh myc tai liéu hét gid tri d€ 1am thi tuc tiéu huy.

=> Trén thyc té tai liéu ciia Uy ban duoc chinh 1y dya vao ngudn kinh
phi phuc vu cong tac van thu, luu trir. Hoat dong chinh 1y chua duoc tién hanh
thuong xuyén do thiéu ngudn kinh phi. Do d6, cir 2 — 3 nam tai lidu s& dugc
chinh 1y mot lan. Hién nay trén kho Luu trit van con nhiéu tai liéu chua dugc
chinh 1y dugc bao quan dudi dang b, gobi tai li€u. Do kho c6 dién tich nho,
cac gia sat dung tai liéu it, khéi lwong van ban nhiéu nén tai liéu chua dugc
chinh 1y van con khé 16n va sép thanh dong trong khi may nim sau mdi tién
hanh chinh 1y mét 1an. Diéu nay giy anh hudng dén chét luong tai liéu, hay bi

am, 0 vang.

2.3.6.2.2. Bio quan, td chirc sir dung tai liéu hru trir

a. Bao quan tai lieu luu triv
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- HO so, tai liéu chua dén han ndp luu vao luu trir cua van phong duoc
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can b van thu bdo quan va dat tai cac gid ciia bd phan van thu.
- Tai liéu, hd so dén han ndp luu duoc tap trung tai kho luu trit trén
tang ba. Trang thiét bi bao quan trong kho twong d6i day du gdm: Cap hop,

gia sit, binh chita chay, binh bao chay tu dong dé bao quan tai liéu luu trit
huyén.

Hién nay UBND huyén b6 tri 01 phong thudc Vian phong HDND va
UBND huyén lam kho Luu trtr huyén c6 dién tich khoang 30 m*

UBND huy¢n cling da b tri chinh ly tai liéu duoc 3 dot tai kho Luu tri
ctia Van phong (sd liéu ndm 2015).

b. Té chirc sir dung tai liéu luu trir

Hién nay vin phong st dung phuong phap truyén thong dé tra tim tai
liéu. Khi cac phong, ban c6 nhu cau tra tim can bo vin thu s& tra clru, tim tai
liéu, néu ca nhan muén tra tim, nghién ctru tai chd thi sau khi nghién ctru sé

tra lai day du tai liéu. Sau khi hoan tra van thu tién hanh kiém tra, trudng hop

tai liéu quan trong, hu hong s& cung cip ban photo.

2.3.7. To chitc hdi nghi, hdi hop

Trén thuc té hang naim Vian phong tién hanh cac cudc hoi hop: Nhimng
cudc hop dong vai tro rat quan trong, l1a hinh thurc trao ddi, ban bac, thao luan
dé tim ra sy thong nhat va phéi hop hanh dong.

- Hoi nghi can bd, cong chirc vin phong. Hoi nghi tong két cong tac
nam, Hop Uy ban. Hop chi b theo thang, quy. Hop danh gia cong viéc cua
cac bg phan cta Van phong trong thang:

Céng tdc t6 chire Hji hop

* Voi cac cuoc hop noi bo binh thuwong khong nghi thirc
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* Cong tdc chudn bi:

- bang ky phong hop: T6 chirc tai phong hop chung ctia co quan

- Chuan bi tai lidu.

- Nhan vién phuc vu chun bi tra hodc nude loc.

* Piéu hanh cudc hop:

- Lanh dao vin phong/ Uy ban sé& chu tri cudc hop.

- Cac phong, ban, don vi trong co quan dudi sy chi dao tién hanh ban
bac, thao luan, duaray kién. Tién hanh béo céo két qua, han ché con ton tai,
dua ra ké hoach bién phap thuc hién.

- Nguoi ch tri cude hop s& tong két lai va phat biéu chi dao.

- Thu ky cudc hop s& ghi lai ¥ chinh va tién hanh bao céo lai.

* Két thiic cudc hop:

- Hoan thién van ban. Thu ky hoan thién gtri thanh vién tham dy dong

tho1 luu ban chinh
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- Theo dbi tién d6 thyc hién cac cong viéc da dugc thao luan.
- Quét don sach s€ phong hop.

* Voi cac cudc hoi hop trang trong theo nghi thurc, co quy mo lon
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Hoach dinh va t chitc cac cudc hop trang trong theo nghi thirc, ¢6 quy
mo 16n chia 1am 3 giai doan:

- Giai doan chuén bi.

- Giai doan tién hanh.

- Giai doan két thuc hoi nghi.

a. Giai doan chudn bi

* Trach nhiém cua lanh dao

- Xéc dinh muc tiéu cua hoi nghi; ndi dung cong viéc; thanh phén tham
gia; thoi gian tién hanh; dia diém dién ra cudc hop. Cac van dé: Chuong trinh
nghi su, nguoi ghi bién ban, kiém tra phong hop, trang thiét bi.

* Trdach nhiém cua thw ky va ban t6 chirc

- Quyét dinh thanh phan tham du hoi nghi.

- Lua chon ngay thang

- Xay dung chuong trinh, 1ap ké hoach cu thé cho tung ndi dung hoi
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nghi.
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- Phéan cong ngudi, bd phan chiu trach nhiém phan viéc: trang tri phong

hop, trang thiét bi, co s& VAt chit. ...

- Chuan bj hd so cudc hop: Chuan bi tai liéu ¢6 lién quan dén hoi nghi,
tai liéu can thiét cho 1anh dao.

- Soan thao chuong trinh nghi su:

- Thong béo cho toan thé can bg, cong chirc ciia Van phong ndm rd tinh

hinh.
b. Giai doan tién hanh

- Diém danh dai bicu.

- Phat tai liéu.

- Phuc vu dai biéu.

- Chi tri hoi nghi: Ping gio, dam bao thoi gian gitta cac phan.
- Thao luan.

- Phét bi€u chi dao.

- Tong két hoi nghi.

- Quay phim, chup anh (néu co).

- Ghi bién ban hdi nghi.

c. Giai doan két thiic hdi nghi

- Két luan: Thong qua dién van tong két cua chu toa, bé mac.

- Sau cudc hop:

+ Hoan thién cac van ban.
+ Thanh quyét toan chi phi.
+ T6 chire thuc hién cac nghi quyét.

+ Rut kinh nghiém.
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- Soan thdo bién ban: Thu ky soan thao lai bién ban va dua cho lanh

dao duyét lai, thu ky gitr lai ban chinh dé luu.
=> Trén thuc té cong tac t6 chirc hoi nghi, hoi hop giir vai trd quan

trong. Quyét dinh dén hiéu qua coéng viéc ctia ca Uy ban. Do do, cong tac hoi
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nghi, hoi hop duoc lanh dao quan tdm va dén dbc, nham dam bao chat luong

cong viéc, nang cao nang luc lanh dao, quan 1y cua nguoi lanh dao.

2.3.8. T6 chirc chuyén di cong tac cho linh dao

Tai Vin phong HDND va UBND huyén Loc Binh, cong tac to chiic

chuyén di cong tac cho lanh dao duoc thuc hién theo trinh ty:

- X4y dung chuong trinh cho chuyén di cong tic: Muc dich; noi dung;
) luong nguoi; dia diém; thoi gian; phuong tién di lai.

- Giai quyét cac thu tuc gidy to

- Chuan bi phuong tién di lai cho Poan

- Chuén bi tai liéu chuyén mon.

- Chuén bi kinh phi.

- Lén ké hoach dam nhén trach nhiém cong viéc ¢ co quan.

- Kiém tra chuyén di phat chot: Gidy di dudng, kinh phi...

=> Cong tac to chirc chuyén di cong tac cho lanh dao dugc Vin phong

quan tam theo sat, ddm bao cho chuyén di cong tac cua lanh dao dugc an toan,

dung thoi gian, dam bao chat luong cong viéc.
2.3.9. Cong tac cai cach hanh chinh
C6 thé hiéu Cai cach hanh chinh & mot sé diém thdng nhat nhu:

- Cai cach hanh chinh 1a mdt sy thay ddi c6 ké hoach, theo mot muc

tiéu nhat dinh, dugc xac dinh bdi co quan nha nudc cd tham quyen.

- Cai cach hanh chinh khong 1am thay ddi ban chat cua hé théng hanh

chinh, ma chi lIam cho hé théng nay tréd nén hi€u qua hon, phuc vu nhan dan

dugc tot hon so véi trude, chat lugng cac thé ché quan 1y nha nudc dong bo,
kha thi, di vao cudc song hon, co ché hoat dong, chirc nang, nhi€ém vu cua bd

may, chat luong do1 ngili can by, cong chirc lam viéc trong cac co quan nha
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nude sau khi tién hanh cai cach hanh chinh dat hiéu qua, hiéu luc hon dap tng

yéu cau quan 1y kinh té - xa hoi ctia mgt qudc gia.

O Vién phong HDND va UBND huyén thi viéc cai cach hanh chinh

la mot viéc can thiét. Trude day tha tuc hanh chinh rudm ra khién cho moi
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ngudi thay phién ha khi dén co quan.

Vin phong HDND va UBND huyén Loc Binh truc tiép quan 1y va chi
dao hoat dong ctia B§ phan tiép nhan va tra két qua theo co ché mot cira, mot
ctra lién thong; huéng dan, tiép nhéan hd so cua cé nhan, to chirc trén tat ca céc
linh vuc thudc thim quyén giai quyét cua Uy ban nhan dan cap huyén, chuyén
hd so dén cac co quan chuyén mén thuoc Uy ban nhan dan cip huyén giai

quyét va nhan két qua dé tra cho cé nhan, t6 chirc.

UBND huyén Loc Binh di xay dung va ban hanh ké hoach sé:
1248/KH-UBND ngay 31 thang 12 nim 2015 Ké hoach Cai cach hanh chinh
trén dia ban huyén Ldc Binh ndm 2016 vdi ndi dung cai cach hanh chinh trén
cac linh vuc: Cai cach thé ché; cai cach thu tuc hanh chinh; cai cach to chic
bd may hanh chinh; xdy dung va nang cao chat luong ddi ngii can bo, cong

chtrc, vién churc; cai cach tai chinh cong; hién dai hoa hanh chinh.

UBND huyén Loc Binh ciing di ban hanh ké hoach so:
1225/KH-UBND ngay 25 thang 12 niam 2015 Ké hoach hoat dong kiém soat
thu tuc hanh chinh ndm 2016 trén dia ban huyén Lc Binh. Ké hoach duoc

thuc hién véi cac ndi dung:

- Xay dung van ban trién khai, thuc hién cong tac kiém soat thu tuc
hanh chinh va d& an téng thé don gian hoa thu tuc hanh chinh, gidy to cong
dan va cac co sé dit liéu lién quan dén quan 1y dan cu giai doan 2015 — 2020

trén dia ban huyén.

- Bao dam chét luong xay dung thu tuc hanh chinh trong du théo vin

ban quy pham phéap luat.
- Cong khai thu tuc hanh chinh.
- Ra soat quy dinh, tha tuc hanh chinh.
- Tiép nhan hd so, giai quyét thi tuc hanh chinh.
- Thyc hién cong tac truyén thong phuc vu kiém soat thu tuc hanh
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chinh.
- Kiém tra, kiém soat viéc thuc hién tha tuc hanh chinh.

41

Tham khéo mién phi céc tai liéu khéc tai luanvantot.com



https://luanvantot.com/
https://luanvantot.com/

Dich vu viét luin vin tron géi website: luanvantot.com Zalo/tele 0934573149

- Tiép nhan, xr Iy phan anh, kién nghi vé quy dinh hanh chinh.

- Kién toan hé thong can b, cong chirc lam dau moi ki€m soat thu tuc
hanh chinh.

- T chuc tap huén, hoi thao.

- Ché d thong tin, bao céo.

Van phong tiép tuc chi dao B§ phan tiép nhéan va tra két qua hoat dong
tich cuc, hiéu qua. Nam 2015, téng s6 hd so tiép nhan tai B§ phan tiép nhan va
tra két qua huyén 1a 936 ho so, da tra két qua dugc 914 hd so (trong d6 909 hd so
dung hen, chiém 99,45%, 05 hd so cham hen), dang xem xét 22 hd so. [33]

2.3.10. Cong tac ngoai vu

Nham phét trién nén ngoai giao toan dién trong nhimg nim gin day
cong tac ngoai vu dia phuong da dugc quan tdm day manh. Pic biét Loc Binh
14 huyén mién nui cia tinh Lang Son c¢é chung duong bién gidi véi Trung
Quéc thi cong tac ngoai vu cang dugc chi trong, dd dugc cac co quan ngoai
vu tap trung xtr 1y, duy tri hoa binh, gbp phan duy tri duong bién gidi cua
nudc ta véi cac nudc thanh duong bién gidi hoa binh, hitu nghi, hop tac va

cung phat trién.

Cong tac ddi ngoai dugc trién khai tich cuc. Trong nim 2015 t6 chuc
d6n 02 doan dai biéu huyén Ninh Minh, Quéang T4y, Trung Qudc sang thim
va lam viéc tai; Poan dai biéu huyén Ninh Minh, Quang Tay, Trung Qubc
sang du toa dam ky niém 70 nim Ngay Qudc khanh nudc Cong hoa xi hoi
cht nghia Viét Nam va thanh 1ap 05 doan dai biéu cta huyén sang thim va
lam viéc tai huyén Ninh Minh, Quang Tay, Trung Quédc (Poan dai biéu huyén
Loc Binh theo thu mdi ctia huyén Ninh Minh, Quang Ty, Trung Qudc); tham
du ky niém ngay Quéc khanh nudc Cong hoa nhan dan Trung Hoa 01/10, tai
huyén Ninh Minh, Quang T4y, Trung Qudc theo dung quy dinh; Poan dai
biéu Hoi Lién hiép phu nit huyén tham gia chio mung ngdy qudc té 08/3 tai
huyén Ninh Minh; Poan dai biéu huyén tham dy hdi dam va ky két bién ban
vé két nghia cum dan cu hitu nghi gitra thon Chi Ma, xa Yén Khodi, huyén
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Loc Binh, Lang Son véi khu xa Ai Piém, huyén Ninh Minh, Quang Tay,
Trung Qudc; Hoi dam vai chinh phii huyén Ninh Minh, Quang Ty, Trung
Qudc trao ddi vé quy hoach thiét ké dudng cao téc thong dén cira khau Ai

Diém).

Chi dao cac nghanh phéi hop dam bao an ninh trat tu, an toan xa hoi
cho Poan tinh nguyén ctua Han Qudc dén hoat dong tai Trung tAm Hy vong
huyén. Phdi hop cung cép thong tin chuin bi ndi dung cho ky hop Nhom cong
tac hop tac thuong mai Viét — Trung; phéi hop kiém tra, nim tinh hinh chi dao
don vi thi cong xay dung Nha kiém soét lién hop ctra khau Chi Ma thuc hién
dung thiét ké, dung hiép dinh giira Viét Nam va Trung Qudc; thuc hién nhiing
thoa thuan tai hoi nghi lan tha 7 ﬁy ban lién hop Viét Nam va Trung Quéc.
Phéi hop dam bao cho Poan can bo khoa hoc Bao tang thién nhién Viét Nam
va truong Pai hoc Kyoto Nhat Ban dén khao sat thuc dia thuc hién nghién
ctru khoa hoc vé bao ton da dang sinh hoc Mau Son. Tong hop béo cdo So

Ngoai vu ve so lugng cac Trudng thon, ban bién gidi kip thoi.

Chi dao cac co quan, ban, nghanh, UBND céc xd bién gigi tang cuong
cong tac nam tinh hinh nhan dan di sang Trung Qudc 1am thué tré vé Viét Nam
dam bao dung quy dinh vé& xuit nhdp canh; phdi hop voi S Ngoai vu dé nghi
cuc lanh sy Bo Ngoai giao giup d& cong dan ciia xa Van Mong bi bat giam giit
tai Trung Quéc; Tham du hoi dam tai thue dia khu vuc mbe 1224 véi doan dai
biéu huyén Ninh Minh, Quang Tay, Trung Qubc vé xay dung nha kiém soat lién
hop cira khau Chi Ma va cac cong trinh phu trg sat bién gidi. Ngay 21/12/2015
tiép nhan cong ham trao d6i cong tic (ban Fax) ctia Chinh phu huyén Ninh
Minh, khu ty tri dan tdc Choang, Quang Tay, Trung Quéc vé cong tac Poan co
s0, thanh nién tinh nguyén va xay dung nong thon. [33]

2.3.11. Cong tac tiép cong dan

Trong thoi gian qua cong tac tiép cong dan va giai quyét don thu, khiéu

nai di duoc co quan quan tdm dic biét. Co quan di ban hanh nhiéu vin ban

huéng dan, chi dao dé hoat dong tiép cong dan, giai quyét khiéu nai, t6 cdo
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ngay cang di vao né nép. Cac vu viéc khiéu nai, to cdo phat sinh dd duogc giai
quyét kip thoi, chat luong giai quyét ngay cang duoc nang 1én. Tinh trang
khiéu nai déng nguoi, vuot cip duoc quan tdm phdi hop giai quyét kip thoi.
Thanh tra huyén da ting cuong cong tac thanh tra, kiém tra trach nhiém cia
nguoi dimg dau trong cong tac tiép cong dan, giai quyét khiéu nai, t6 céo, kip
thoi kién nghi thao g& kho khin, vudéng mic, chan chinh, khic phuc nhiing

thiéu sot.

Trong nam 2015, dinh ky hang thang, lanh dao Van phong HDND va
UBND huyén déu tham muu va cung déng chi 1anh dao UBND huyén thuc
hién lich tiép cong dan tai tru so tiép cong dan cia HDND va UBND huyén
theo quy dinh (mdi thang tiép cong dan 02 1an vao ngay 10 va 25 hang thang
theo quy dinh).

Lanh dao Van phong HDND va UBND gitp lanh dao UBND huyén
tiép cong dan tai tru so tiép dan huyén duoc 33 luot nguoi (33 vu viée); tham
du tiép cung ddng chi Chu tich UBND huyén tiép dinh ky 145 luot (98 vu

viéc).

Tham muu cho Thuong truc HDND va lanh dao UBND huyén tiép
nhén, chuyén don dén co quan c6 thAm quyén giai quyét. Két qua: Cong tac
giai quyét don thu khiéu nai, té cdo di c6 chuyén bién. Tong sd vu viéc da
dugc cac co quan, don vi giai quyét: 281/373 vy, dat 75,34% (giam 6,91% so
v6i cung ky nam trude), trong d6: Cap huyén giai quyét duoc 95/131 don, dat
72,52% (Giam 3,13% so véi cung ky ndm trude). Cap xa giai quyét duogc
186/242 don, dat 76,86% (giam 11,09% so voi cing ky nim trudc). Tong sb
vu viéc con ton: 92 vu kién nghi, dé nghi (tdng 10 vu so véi cung ky ndm

trudce), trong do: Cép huyén con tdn 36 vu, cép X& cOn tén 56 vu. [33]

=> Trén thyc té cong tac tiép cong dan dugc linh dao quan tdm chu
trong, hang thang tiép cong dan dinh ky vao ngay 10 va 25 hang thang theo
quy dinh. Két qua viéc tiép cong dan va giai quyét khiéu nai, t6 cao s& duoc
cong bd rong rii trén trang thong tin dién tir ciia Huyén.
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2.3.12. Cong tac hanh chinh quén tri va phuc vu hau cin

Cong tac hanh chinh quan tri va phuc vu hau can dam bao phuc vu tbt
cac hoat dong cua Thuong truc HDND, 1anh dao UBND va cac phong ban
chuyén mén; dam bao yéu cau cong tac thudng xuyén ciing nhu cac nhiém vu

dot xuét cua Thuong tryc HDND va lanh dao UBND huyén.

Tham muu cho HDND, UBND huyén t6 chuc tiép dén nhiéu doan
khach tir cac huyén, thanh phé ban dén tham va lam viéc véi huyén Loc Binh.
Cong tac tiép d6n khach ludn dam bao nhiét tinh, chu dao dé lai an tuong tbt

cho khach va duy tri dugc mo6i1 quan hé t6t voi cac don vi ban.

Thuc hién cong tac quan 1y ngudn kinh phi, cong tic quan 1y tai chinh
dugc thuc hién dung theo quy dinh ctia nha nudc, ddm bao cong khai, ro rang
va chinh x4c. Thuc hién t6t ché d6 quan 1y sir dung tai san cong; thudng
xuyén duy tu, bao dudng, mua sam, thay thé trang thiét bi can thiét dap Gmg

cong viéc.

T6 14i xe dam bao an toan viéc dwa dén phuc vu cac dong chi Thudng
truc HPDND va 1anh dao UBND huyén va cac phong, ban di cong tac. Co y
thire gitr gin xe sach, c6 tinh than trach nhiém, thai do nhiét tinh, chu déo.
Duy tri ché d6 truc hang ngay, ddm bdo an toan tai san. B§ phan phuc vu
thuong xuyén dam bao vé¢ sinh sach s€ tru s, phong hop va phong lam viéc
cua lanh dao. Thuong xuyén cham soc, gilr gin v€ sinh moéi trudng, canh quan

sach dep tai khuon vién tru so lam viéc. [33]

2.3.13. Cong tac thi dua, khen thuwéng, ky luat

Cong tac thi dua, khen thudng duoc co quan thuc hién theo quy dinh vé
cong tac thi dua, khen thuong trén dia ban huyén Loc Binh (Ban hanh kem
theo Quyét dinh s6 5687 ngay 23 thang 12 nim 2015 ciia UBND huyén.

Quan triét day du cac quy dinh cua Dang, nha nude vé cong tac thi dua,

khen thudng, ky luat; tir ddu nam 100% céan bg, cong chirc, nhan vién da ding
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ky thi dua, phan ddu 100% hoan thanh t6t nhiém vu tré 1én, trong d6 100%

dat danh hi¢u lao dong tién tién; 100% cén b, cong chtrc, nhan vién dang ky
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khong vi pham phép ludt, mac cac t€ nan ma tiy, mai dam...phan dau co quan

hoan thanh to6t nhiém vu co quan an toan — van hoa.

Van phong da dat duoc nhiéu danh hiéu: Pat chi bo trong sach viing
manh; dat viing manh xuat siac va duoc lién doan lao dong huyén ting gidy

khen nim 2015; dat tiéu chuan co quan an toan nam 2015.

Két qua danh gia can bd, cong chic ciing dat nhiéu thanh tich: 19/20
cong chirc hoan thanh tdt nhiém vu, dé nghi hoan thanh xuét sic 02 déng chi

(d/c); 01 ddng chi hoan thanh nhung han ché nang luc vi stc khoe.

Cong tac thi dua khen thudng: 19/20 d/c dat danh hi¢u Lao dong tién
tién, dé nghi Chu tich UBND huyén cong nhan Danh hi¢u chién sy thi dua cép
co s& cho 01 d/c; ting gidy khen cho 02 c4 nhan. Tap thé dé nghi ting Danh
hiéu Tap thé lao dong tién tién va dé nghi UBND tinh ting Danh hiéu Tép thé
lao dong xuat sic va dé nghi ting Bing khen cua UBND tinh. Vin phong
HDND va UBND huyén dugc Giam ddc Cong an tinh Lang Son ting gidy
khen c6 thanh tich xudt sic trong cong tac tham muu, t6 chirc cac hoat dong
ky niém 70 nim ngady truyén théng CAND Viét Nam va 10 nim ngay hoi toan
dan bao vé ANTQ (theo Quyét dinh s6 66/QDKT ngay 08/12/2015 ctia Giam
dbc cong an tinh Lang Son. [33]

2.3.14. To6 chirc cong tac 1€ tin

Bt ctr mot co quan don vi nao du 1a co quan hanh chinh su nghiép hay
t6 chtrc kinh té, x hoi... déu phai co giao dich 1am viéc véi khach; do do 18
tan 1a cong viéc khong thé thiéu duoc trong cong tac lanh dao, diéu hanh hoat
dong cua co quan. Hoat dong 1€ tin co quan 1a rat quan trong, vi nd thé hién

bd mat cuia co quan minh trudc cong chung.

Cong tac 18 tan duoc chu trong. Khi t6 chirc hoi nghi, don tiép doan

khach thi vai tro cta 12 tan duoc thé hién:

T6 chire tiép dén khéch tai co quan
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- Trang bi: Lé tan s€ mac 4o dai ding & cura chinh cua co quan dé don

khach, trang phuc dong b, co thé cam so ding ky khach dén lién hé cong tac.
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- Phan loai khach: Khach ndi bo hay khach ngoai co quan dé cé tng xu

phu hop.

- Pon tiép khach: Sau khi chao hoi, ghi tén 18 tan s& dan khach dén van
phong. Trong truong hop dac biét, sy kién quan trong lanh dao s€ ra tan noi

don khach vao.

- Chao héi khach: Khach dén co quan dugc chao don véi thai do ton

trong va lich su.

- Sap xép khach 1am viéc véi lanh dao, hudng dan khach ngdi & sanh

chinh ctia co quan trong thoi gian chd bao cdo voi lanh dao.

- Tién khéch ro1 khoéi co quan.
Vian phong la b0 mdt ctuia ca co quan, vua thé hién van hoa cong so:
Quy dinh vé tru s& lam viéc, cadch dn mac, gio giac lam viéc, van hoa giao

ti€p, img XU cuia can bd cong churc trong cong so.

=> Tuy nhién hién tai Vin phong van chua xay dung dugc quy ché vin
hoa cong s& cua co quan. Do do, trong thoi gian tdi, can by cong chirc cuia
Vian phong c6 thé dé xuat véi 1anh dao xay dung quy ché van hoa cong sé cua

co quan, gitp co quan thuc hién tot.

2.3.15. T6 chirc phong lam viéc khoa hoc

T6 chic phong lam viéc khoa hoc nham thiét ké noi 1am viéc, trang bi
cho noi 1am viéc nhing thiét bi va dung cu can thiét va sip xép ching theo
mot trat tu nhat dinh nhim tao thuén lgi cho thuc hién cong vi¢c, nang cao

nang suét lao dong.

* Véviéc bo tri noi lam viéc cua can bo, cong churc trong van phong
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Tda nha Vin phong dugce thiét

ké gom 3 tang:

« Tang 3 danh cho cac hoat dong cua Ho1 dong nhan dan, gom c6 céc

phong duogc bd tri nhu sau:

Phong Chu tich HDND Phong may WwC
Uy vién
Phong Luu tri HDND
Phong Lai xe
Phong hop

* Tang 2 danh cho hoat dong ctia UBND, gdm c6 céc phong sau:

Phong Chu tich UBND Phong
Ph6 CVP
Phong
Pho chu tich
Phong 6 chu tic
Ph¢ Chu tich
Phong CVP
Phong hop Phong Photo
* Tang | bao gém cac phong bé tri nhu sau:
Phong
Phong Phong Phuc vu wC
Van thu Ké toan
P.Chuyén vién 9
. ha dé
P. Chuyén vién Nha dé xe
P.Chuyén vién
P. Phé CVP P. Tiép khach P. Truc
(Trudng ban tiép
dan)

BA phan tiép nhan va tra két qua
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Nhén xét: Cac phong lanh dao dugc dat & nhiing vi tri rat thich hop
trong tru so; cac phong lam viéc duoc bd tri theo duong thang, khong chong
chéo nhau, cac phong c6 quan hé thudng xuyén duoc bd tri gan nhau rat thuan
tién trong viéc lién hé cong tac; phong tiép khach bo tri ngay 16i vao tao thuan

tién cho viéc lién hé cong tac ciing nhu tiép khach.

* B6 tri, sdp xép thiét bi van phong

Trang bi thiét bi van phong 13 viéc cung cip cho can bd, cong chirc van
phong nhiing trang thiét bi, may moc, dung cu can thiét ma coéng chuc sir
dung dé hoan thanh nhiém vu ctia minh.

Tai Van phong HDND va UBND huyén Loc Binh, vi¢c trang bi cac

thiét bj duoc thuc hién nhu sau:

- Céc thiét bi chinh bao gdm may tinh, may in, may photocopyo, may
scan ...dugc trang bi dﬁy da, hién dai, phu hop voi trinh d¢ ctia nguoi lam

viéc.

- Céc thiét bi phu nhu dién thoai, quat...cling dugc b tri dé tao diéu

kién thudn lgi cho cong viéc.

- Dung cy vin phong pham nhu cip tai liéu, gidy but, biéu mau...1a cac
dung cu khong thé thiéu dugc, nd rat can vi ¢d nhu cau st dung thuong
xuyen.

- Phuong tién chuyén chéd: xe con ché 1anh dao.

- Trang thiét bi giup cho viéc diéu hanh va quan 1y cong viéc dugc dé
dang. Tiét kiém duoc thoi gian lam viéc nhung dem lai hiéu qua cao. HJ tro

cho viéc truyén dat, bao cao, thuyét trinh.

e Cdi thién moi truwong lam viéc cho can by, cong chirc van phong
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Diéu kién lao dong ctia cong chirc trong co quan 1a tong hop nhimng yéu
t6 moi truong, tim 1y xa hoi, ki thuat va to chirc tac dong lén ho trong qua
trinh 1am viéc. Cai thién diéu kién lao dong c6 tac dung giit viing va ning cao

kha nang lam vi¢c, gép phan nang cao chat luong va hi€u qua cong tac ciing
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nhu tinh sdng tao trong cong viéc.

Tai Van phong cai thi¢n méi truong lam viéc cho can bd, cong chuc da

duoc thuc hién nhu sau:

- Sap x€p cac phong lam vi¢c han ché t6i da viéc gay on lan nhau. Cac
chuyén vién co lién hé cong viéc dugc sap xép gan nhau dé ho tién trao doi,

han ché di chuyén nhiéu phong. Am thanh, 4nh sang duoc quan tdm dung

muc: ndm 2014, Van phong da cho son lai toan bd cac phong, cai tao khuoén
vién co quan dé tao khong gian xanh - sach - dep gop phan nang cao tinh than

lam viéc.
- Kiém tra, tu stra, boi tron cac thiét bi.

- Thuong xuyén tao bau khong khi thodi mai d€ moi nguoi c6 dong luc
tich cuc lam viéc nhu t6 chirc cac cudce giao Iuu trao doi gitra cdc phong, cac
bo phén, t6 churc cac cudc thi dau thé thao dé rén luyén than thé va tang tinh

doan két trong co quan.

Tham khéo mién phi céc tai liéu khéc tai luanvantot.com



https://luanvantot.com/
https://luanvantot.com/

Dich vu viét luin vin tron géi website: luanvantot.com Zalo/tele 0934573149

50

Tham khéo mién phi céc tai liéu khéc tai luanvantot.com



https://luanvantot.com/
https://luanvantot.com/

Dich vu viét luin vin tron géi website: luanvantot.com Zalo/tele 0934573149

CHUONG 3
GIAI PHAP NANG CAO HIEU QUA CONG TAC QUAN TRI
VAN PHONG TAI VAN PHONG HPND VA UBND HUYEN LOC BINH

3.1. Nhin xét, danh gia vé thuc trang cong tic quan tri vin phong

tai Van phong HDND va UBND huyén L{c Binh, tinh Lang Son

3.1.1. Nhan xét chung

Cong tac quan tri van phong co vai trd vo cung to 1én ddi véi hoat dong
cua van phong. Trong thoi gian qua, Thuong truc HPND, lanh dao UBND
luén quan tdm, chi dao sat sao cong tac Van phong. Trong thoi gian thuc tép
em nhan théy cong tac diéu hanh van phong va thuc hién nhiém vu dugc giao

kha tdt.

3.1.2. Uu diém
* Cong tdc tham mueu, tong hop

Trong nam 2015, Van phong HDND va UBND huyén tham muu, phuc
vu co ban dap tng dugc yéu cau, nhiém vu cla Thuong tryc HDND, 1anh dao
UBND huy¢n; 1anh dao, cong chirc, nhan vién trong co quan c6 nhiéu c¢d géng
va hoan thanh tét moi nhiém vu duoc giao, thuc hién tdt cong tac tham muu,
tong hop, phuc vu cho cong tac quan 1y, diéu hanh cta chinh quyén cip huyén
dam bao kip thoi, dung quy dinh. Trong ndm khong c¢6 can bd cong chuic vi

pham ky luat, vi pham quy ché hoat dong cua co quan.

Tham muu cho UBND huyén xay dung va trién khai chuwong trinh cong
tac, trién khai thyuc hién cac nghi quyét. Giap 1anh dao don ddc, kiém tra cac
phong ban, don vi trong thuc hién nhiém vyu. Tham muu gitp lanh dao dua ra

cac quyét dinh kip thoi.

Cong tac tham muu gitp UBND huyén to chirc t6t hoi nghi, hoi hop,
tham muu cho lanh dao vé xay dung nodi dung, khanh tiét, cong tac phuc vu
kip thoi. Tham muu gilp Thuong truc HDND va UBND soan thdo cac van

ban dung thé thire, ndi dung, nang cao chat lugng ban hanh vin ban.
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* Cong tac cai cach hanh chinh
Pam bao cong khai, minh bach, tiép nhan va xu 1y kip thoi nhitng phan
anh, kién nghi cta ca nhén, to chuc, tra két qua dung thoi gian. Hudng dan

céc x4, thi trAn ban hanh van ban quy pham phap luat dung trinh tu, thu tuc.

Trién khai 4p dung hiéu qua hé thdng quan 1y chit luong theo tiéu
chuan ISO trong hoat dong cla cac co quan tir cAp huyén dén cap xi. Vin
phong tiép tuc ra soat, diéu chinh cac quy ché sir dung cac ung dung, hoan

thién trang thong tin dién tur cua co quan.

* Cong tdac van thu — luu trir

Co quan di ban hanh quy ché van thu — luu trit, dd ban hanh noi quy,
quy trinh quan 1y van ban di — dén va hudng dan nhan vién thyc hién dung
quy trinh, dua hoat dong di vao né nép. Can bo lam cong tac van thu str dung
thanh thao céc trang thiét bi van phong. Poi ngii can bd c6 chuyén moén

nghiép vy, nang no, tich cuc hoc hai trau déi thém kién thirc.

Vién ban cua cac phong, ban trong co quan ban hanh diung véi chirc
nang, nhiém vy, quyén han cua ting don vi. Noi dung van ban soan thao dap
ung yeu cau. Quy trinh soan thdo va ban hanh van ban dugc can bd van thu

thuc hién dang theo quy trinh.

Cong tac bao quan luu trit tai lidu trén kho thuc hién tét khong co tinh

trang tai liéu bi mat mat.

* Cong tac ung dung cong nghé thong tin

Co quan di ban hanh quy ché st dung vin phong dién tr Eoffice. Do
d6, moi hoat dong trao doi gilta cac phong, ban, don vi, UBND cac x4, thi trin
dugc trao doi qua Eoffice. Phidn mém nay gitip cho qua trinh cap nhat thong

tin nhanh chéng, chinh xac.

Cong tac soan thdo van ban dugc thuc hién trén phan mém Microsoft
word nén dé dang co6 thé thuc hién cac thao tac: in, sao, can chinh....dam bao

dung thé thie van ban.
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* Cong tac hdu can
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Pam bao to chirc tot hoi nghi, hoi hop ciia co quan va ciia vin phong,
tiép don khach chu déo, nhiét tinh. Trang thiét bi str dung duoc cung cip va
sira chira kip thoi khong dé xay ra tinh trang gian doan cong viéc. Quan 1y tai

san co quan dugc thyc hién tot.

3.1.3. Nhuoc diém

Bén canh nhitng két qua dat dugc cong tac quan tri van phong cta co

quan con mat s6 han ché:

* Cong tac van thu — luu triv
Cong tac bao quan tai li¢u duoc thuc hién tbt nhung do han ché vé
trang thiét bi chua nén kho hay c6 mui am, thoi tiét xau, bdo xdy ra hién tugng

nudce hat vao kho gay nguy hai cho tai liéu luu trir.

Véi dic thu cua co quan, don vi tham muu, tong hop, kiém duyét cac
van ban cua nhiéu nghanh, nhiéu linh vuc, viéc sap xép dodi ngili cong chiic,
nhan vién chua dam bao céac vi tri viéc lam (con ki€ém nhiém nhiéu) nén két

qua thuc hién hiéu qua chua cao, mét s6 linh vuc chua sau sat.

D41 ngli chuyén vién chua c6 du theo quy dinh, thuong xuyén cé su
thay doi nén kho khin trong cong tac tham muu, tong hop, thuc hién nhiém

vu.

Doi ngii cong chie 1am viée chua ding chuyén nghanh, tot nghiép céac
chuyén nghanh khac nhung ddm nhan cong viéc hi¢n tai. Piéu d6 cling 1a han
ché trong viéc thyc hién cong viéc. S& can bd ¢6 trinh d6 cao, sau dai hoc con
qua it (5%). Chua qua dao tao chiém ty trong 16n (15% chua c6 chuyén mon,

nghi€p vu).

Do khéi luong cong viéc ¢ bd phan van thu nhiéu trong khi may moéc
da qua nhiéu nam st dung hoat dong cham gay kho khan trong qué trinh hoan
thanh cong viéc. Ban lam viéc bira bon nhiu gidy to, vat dung gdy cam giac
cing thang. Vin ban dién tir dugc day 1én hé thong thuong xuyén véi khoi

luong 16n chua kip xur 1y hét trong ngay do d6 van con tinh trang tring so.
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Cong tac soan thao van ban cua cac co quan, don vi nhiéu khi van con

53

Tham khéo mién phi céc tai liéu khéc tai luanvantot.com



https://luanvantot.com/
https://luanvantot.com/

Dich vu viét luin vin tron géi website: luanvantot.com Zalo/tele 0934573149

gip phai mot s6 16i. Cu thé:
- VAn ¢6 vin ban chua dinh 18 trang van ban chuan trudc khi ban hanh.

- SO, ky hi¢u van ban: c6 mdt s6 van ban gitra cac nhom chir viét tat

trong ky hi€u van ban van cach chir.

- Noi dung vin ban: Trong vin ban (Quyét dinh) v6i nhimg van ban cd
phan cin cir phap 1y dé ban hanh, lac thi c6 diu chdm phay (;) luc lai khong

co.
- Phia cu61 moi dia chi noi1 nhan doi khi thi€u dau cham.

- Khi xay dung quyét dinh ban hanh kém theo quy ché thi trong phan
quy ché vin con qudc hiéu va tén co quan, to chirc ban hanh van ban; van sai
thé thtrc ban hanh.

=> Piéu d6 dan t6i viéc van ban khong dam bao vé thé thirc.

Van con tinh trang mQt vai don vi chua cip nhat luat td chtre chinh
quyén dia phuong, gy kho khin cho viéc kién toan cong viéc, gdy mat thoi

gian va lam cham qua trinh giai quyét cong viéc.

Van con tinh trang vin ban di duoc lanh dao ky dé chuan bi ban hanh
nhung chuyén vién van in ra dé trinh ky tiép. Diéu d6 gay khé khan cho cong
tac quan 1y van ban, ton thoi gian g& bo.

* Cong tdac ngogi vu

La huyén bién giéi cta tinh giap véi Trung Qudc nén thuong xuyén cd
su trao doi, d6i ngoai, nhung co quan chua c6 Chuyén vién tiéng Trung nén

cling khé khan trong vi¢c thyc hién.

* Cong tdc hdu can
Trang thiét bi vin phong chwa dap Gng nhu cau coéng viéc: Cac phong

chua dugc bd tri diéu hoa. Chi c¢6 phong cac lanh dao duoc trang bi may diéu
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hoa, binh loc nudc. Ngay tang mot 1a cac phong, bd phan cua vin phong do chua

c6 hé thong may diéu hoa nén khi tré1 ndm cac phong rat am udt, kho chiu.

Khéi lugng cong viéc, tai liéu can photo kha nhiéu trong khi van phong

chi c6 mdt may photo, nhan vién dugc giao quan ly mang photo phai ki€ém ca

54

Tham khéio mién phi céc tai liéu khéc tai luanvantot.com



https://luanvantot.com/
https://luanvantot.com/

Dich vu viét luin vin tron géi website: luanvantot.com Zalo/tele 0934573149

mang thu quy, phuc vu nhung theo quy dinh chi c6 nguoi duge giao nhi€ém vu
moi duoc thuc hién cong viéc photo, do khong linh dong trong cong viéc nén
gy kho khin cho tién do xir 1y cong viéc.

3.1.4. Nguyén nhan

T6 chirc bd may ctia Van phong chua hoan thié¢n, $6 luong nhan sy con
thiéu.

Céc van ban hudng dan, quy ché, quy dinh, quy trinh thyc hién cong tac

van phong con thi€u, chua hoan thién.

badi ngli can bg, cong chirc, nhan vién ctia Van phong trong thuc hién
nhiém vu con mét sd han ché, thiéu sot trong cong vi¢c:

- Khéi luong cong viéc ma by phan van thu phai ddm nhan la rat 1on
trong khi d6 nhan lyc thyc hién cong tac van thu con han ché kho dap tng yéu
cau. Chat luong cong viéc van chua duoc hoan thién hét, may moc phuc vu
cho tién trinh giai quyét cong viéc da xudng cap.

- Can b0 van thu chua dugc trang bi nang cao trinh d§ cong ngh¢
thong tin, sir dung phuong tién hién dai trong cong tac van thu.

- Trach nhiém trong thuc hi¢n nhi¢ém vu con chua cao. Phong phuc vu
chua dugc gon gang, dd dac qua nhiéu. Viéc lau don sanh tiép khach van con
tinh trang udng tra xong dé diy khong cit, rira sach sé.

Trang thiét bi, phuong tién lam viéc ciia Van phong con han ché:

- Kinh phi diu tu cho cong tac van thu con han ché khién cho viéc mua

sam trang thiét bi, ndng cao nghiép vu ciing nhu cac hoat dong khac lién quan

dén cong tac van thu chua duoc giai quyét. Trang thiét bi cua vin phong chua

dugc trang bi dong bd 1am chdm qua trinh xur 1y cong viéc.
3.2. Cac giai phap
3.2.1. Nang cao nhén thirc ciia linh dao vé cong tac quan tri vin phong
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Cong tac quan tri van phong la cong tic quan trong khong thé thiéu
duoc trong hoat dong cua tat ca cac co quan, to chirc. Cac co quan, to chirc

muon thuc hién tot chirc nang, nhiém vu ctia minh thi khau dau tién 1a phai té
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chirc tot cong tic vin phong boi vin phong 13 bd phan to chirc giup viée truc
tiép cho lanh dao co quan, 13 noi tong hop, xt 1y, phan tich théng tin phuc vu
viéc ra cac quyét dinh quan 1y diéu hanh cua lanh dao. Vi vay, néu vin phong
duogc to chire va 1am viée khoa hoc, trat ti, né nép thi viéc quan 1y va diéu
hanh cong viéc ctia co quan, to chic s& thong sudt, chat lugng, thic day viéc

trién khai hiéu qua cac nhiém vu chuyén mén cua té chue, don vi.

Nang cao nhan thirc vé vai tro, trach nhiém va tim quan trong cua cong
tac quan tr1 van phong trong doi ngii lanh dao va chuyén vién, dac biét phai
quén tri¢t nhan thirc coi cong tac quan tri van phong la trach nhiém chung cua
ting don vi ma dau mdi chinh 1a bd phan Van phong HDND va UBND huyén
Ldc Binh.

Nang cao nhén thirc cia lanh dao trong cong tac tham muu, tong hop vé t6
chtic quan 1y thong tin, quan 1y tai chinh tai san, cong tac xay dung quy ché van
hoa cong sd, cong tac phu vu bao v€, cong tac ngoai vu, cong tac van thu, luu trir
nham hoan thanh va phuc vu tbt cong viéc cua Thuong truc HDND, UBND, dam
bao quy ché hoat dong ctia Vian phong, chu truong, nhiém vu caa cap trén giao
cho. Tir 6 nang cao hiéu qua cong tac Vin phong dap ung yéu cau, dam bao cac
nhiém vu duogc thuc hién déng bd, nang cao chét lugng ddi ngli nhan vién, phat

huy vai tro chi dao, diéu hanh hoat dong ctia Vin phong.

3.2.2. Hoan thién mé hinh to chirc ciia Vin phong HPND va UBND
huyén Loc Binh

Tht nhat, hoan thién moé hinh t6 chtc cia Van phong HDND va
UBND huyén. Trong thodi gian téi Van phong can hoan thién doi ngii lanh
dao, can bo nhiém mot Chanh vian phong quan 1y hoat dong ciia van phong.
V& co cdu to chirc, bién ché can b tri 09 chuyén vién, cu thé:

+ Chuyén vién phu trach linh vuc kinh té: 01 ngudi

+ Chuyén vién phu trach linh vyc Van hoa — Xa hdi: 01 nguoi

+ Chuyén vién phu trdch cong tdc Noi chinh: 01 ngudi
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+ Chuyén vién phu trach hoat dong cia HDND: 01 nguoi
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+ Chuyén vién phu trach quan tri mang: 01 nguoi

+ Chuyén vién phu trach b phén tiép nhan va tra két qua (mot cira): 03
nguoi

+ Chuyén vién phu trach bd phan tiép cong dan: 01 ngudi

Ngoai ra d6i voi nhitng huyén bién gidi nén bé tri bién ché tiéng Trung
Quéc.

Thir hai, nang cao chat luong ngudn nhén sy. Pay duoc xem 13 mot giai

phép wu tién vi d6 1a yéu t quan trong trong hoat dong cua mdi co quan, to

chuec.

Ngoai viéc bao dam s bién ché dugc giao, yéu cau tuyén dung ngudi
c6 nang luc két hop dao tao, bdi dudng, khuyén khich tu hoc, tu nghién ctru
va trai nghiém tur thyc tién dé nang cao trinh d¢ chuyén mon nghi¢p vy, thuc
hién tot cong tac tham muu tong hop phuc vu cong tac chi dao, diéu hanh cta
lanh dao. Mit khac, do cong tac Van phong HDND va UBND ludn gan lién
vo1 hoat dong lanh dao, chi dao, diéu hanh cua lanh dao, do do chuyén vién
Vién phong phai nhan thuc dugc vi tri, vai trdo cua minh dé tu nang cao ban
linh chinh tri, trinh d chuyén mon nghiép vu. Viéc b6 tri nhan su phai can ctr
vao chuc nang, nhiém vu quyén han dé bd tri nguoi cho phu hop. Tai van
phong HDND va UBND huyén Loc Binh da sé can bo 1a nguoi tré ¢ ning
luc, chuyén mén nghiép vu, hoan thanh tot cic nhiém vu ma cp trén giao cho

do d6 cang lam tang hi€u qua hoat dong cua van phong va cua co quan.

Thir ba, d6i méi, hoan thién cong tac quan 1y, diéu hanh. Lanh dao Vin
phong phai 1a ngudi biét dung hoa cac mdi quan hé gilta cac nhan vién, tao
mbi quan hé tot dep v6i nhau, phdi hop nhiém vu trong cong tac Vin phong,
trong d6 yéu cau phai thanh thao nghiép vu vin phong; k¥ ning quan 1y nhan
su; k¥ ning t6 chire, didu hanh, ing dung cong nghé thong tin trong quan 1y,

sir dung phan mém quan 1y van phong.
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Phan cong nhi¢ém vy, quyén han doéi véi ting cong chitc mdt cach 1o

rang, cu thé, tao tinh chuyén nghi¢p trong hoat dong Van phong. Nim viing
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va ap dung thuc hién t6t hé thong quan 1y chéat luong ISO dé nang cao chét

lugng phuc vu cua Van phong.

Thuec tién da khang dinh: Nang cao hiéu qua hoat dong ctia Vin phong
HDND va UBND chinh 1a nang cao ning luc quan Iy Nha nudc, chi dao, diéu
hanh cua HDND va UBND. Hi¢u qua quan ly Nha nudc cia UBND khong
thé tach roi hiéu qua hoat dong ctia Vin phong. Cong tac Vin phong duoc

quan tam ding muc thi cong tac t6 chure 1anh dao, diéu hanh dat hiéu qua cao.

3.2.3. Hoan thién co s& phap ly
Dé nang cao hiéu qua va tinh chuyén nghiép trong cong tic van phong,
trong thoi gian toi cAn x4y dung va hoan thién co s phap 1y dé nang cao chit

lugng cong tac quan tri van phong nhu:

Xay dung va hoan thién cac van ban quy dinh cu thé vé ti€u chuan can

bo theo chirc danh va vi tri cong tac, vé ti€u chi dé danh gia nhan xét can bo.

X4y dung d& an Phat trién ngudn nhéan luc trong hé théng co quan vin

phong cap huyén.

X4y dung quy ché phdi hop giita vin phong véi cic co quan lién quan

trong giai quyét khiéu nai, t§ cdo, nhat 1a khi c6 khiéu nai vuot cap.

X4y dung va hoan thién hé thong cac giai phap chu yéu trong cong tac

tham muu, tong hop.

Xay dung, t6 churc thuc hién dé an phat trién ngué)n nhan lyc trong h¢
théng van phong cap huyén tir nay dén 2020. Ban hanh tiéu chuan chic danh

va thyc hién chuan hoa doi ngli can b Chanh, Pho Chanh va chuyén vién.

X4y dung va ban hanh quy ché phuc vu hoi nghi, hdi hop.
3.2.4. Cac giai phap ddi v6i cac nghiép vu ciia viin phong

Cong tac cai cach hanh chinh

Trude hét, mudn ning cao chat luong van phong, lanh dao van phong

can quan tdm dén viéc nang cao trinh d§ chuyén mon cho ddi ngii can bd Van
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phong bang céac giai phap cu thé vé tuyén dung va dao tao can bd vin phong;

¢ ké hoach dao tao va trang bi kién thuc chuyén mon vé nghi¢p vu hanh
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chinh van phong va ca linh vuc chuyén mon c6 lién quan.

N1 dung va chuong trinh dao tao: Ctr cdn bd di hoc cac 16p boi dudng
nghiép vu ngin han nang cao trinh d9, nang cao niang suat, chat lugng cong
viéc. Lanh dao va nhén vién cin nang cao tim nhan thirc vé vai tro, y nghia
ctia cong tac vian phong, xem d6 1a yéu t6 tién quyét dé hoan thanh moi nhiém

vu.

Tang cudng cong tac phd bién, tuyén truyén vé nghiép vu hanh chinh

van phong, tranh suy nghi 1éch lac vé vi tri va tAm quan trong ctia ching.

* Cai cach thu tuc hanh chinh

Can déy manh thyc hi¢n don gian hoa thu tuc hanh chinh theo ké hoach

va chi dao cua Chinh phu, cua tinh.

Tiép tuc ddy manh trién khai va ap dung c6 hiéu qua hé thong quan 1y
chat luong theo tiéu chuan ISO trong hoat dong ciia cic co quan nha nudc tir

cap huyén dén cap xi. Ra soat, khic phuc, phong ngira thiéu sot, han ché.

Tiép tuc ddy manh khic phuc, phong ngtra nhitng ton tai han ché trong
viéc cong khai thu tuc hanh chinh tai cac co quan, don vi, UBND cac x4, thi
tran. Kiém tra, d6n dbc thuong xuyén viéc niém yét, cong khai day du, dung

quy dinh, khoa hoc, rd rang cac thu tuc hanh chinh cua tirng don vi.

Tiép nhan, xtr Iy phan anh, kién nghi ciia c4 nhan, t6 chirc vé quy dinh
hanh chinh va viéc giam sat thyc hién thu tuc hanh chinh tai co quan, don vi.
Tiép tuc thuc hién va nang cao chét lugng cai cach thu tuc hanh chinh theo co
ché mot cira, mot cira lién thong.

* Cai cdch t6 chike b may

Pé nang cao hiéu qua hoat dong quan tri van phong thi Van phong can
tiép tuc cai tién 1& 16i, phwong thirc 1am viée, dé cao vai trd cha dong, tinh
than trach nhiém, nang cao nang lyc ca nhan. Ra soat, kién toan, b tri, sép
xép can bd co6 nang luc, trinh d lam viéc tai b phan Tiép nhan va tra két qua.

Bb sug thu tuc hanh chinh thyc hién co ché mot ctra lién thong.
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3.2.5. Tiang cwong dau tu trang thiét bi

Tang cudng dau tu cac trang thiét bi lam viéc cho Vin phong: May vi
tinh, sir dung hé théng mang ndi bod dé truyén thong tin trong ndi by Van phong
v6i cac phong, ban..., tin dung toi da cong nghé thong tin vao viéc khai thac, thu
thap thong tin, thyc hién viéc chuyén van ban, thong tin nhanh chong va kip thoi.

3.2.6. Ung dung cong nghé thong tin va ISO trong cong tic vin thw

Cong tac van thu, luu trir 14 hoat dong khong thé thiéu va cé vai tro
quan trong trong nén hanh chinh nha nudc. Vi viy, viéc trién khai ap dung
Tiéu chuan dé nang cao chét luong cta cong tac van thu luu trir nham phuc vu
c¢6 hiéu qua cac yéu cau hoat dong ciia cac co quan, cling nhu dép tng cac nhu
cau cta x4 hoi 1a mot doi hoi cap thiét va phu hop véi xu thé cta nén hanh

chinh hién dai.

Viéc ap dung ISO trong cong tac van thu luu trir 1a viéc xay dung va
thuc hién mot hé théng quan 1y chat lwong cong tac van thu luu trit trong co
quan nha nudc, dua trén cac nguyén tic quan 1y chat luong co ban, nham tao
ra mQt phuong phép lam viéc khoa hoc, mang tinh h¢ théng, dam bao chat
luong cac quy trinh nghiép vy, thoa min cac yéu cu cta cong tac van thu luu
trit trong cai cach nén hanh chinh nha nudc. Viée ap dung nay nang cao tinh

chat phuc vu gan b6 nha nude vo1 nhan dan.

Lam tdt cong tac quan tri mang, dam bao hé thé)ng mang tin hoc ndi bd
Vin phong dién tir Eoffice thong sudt, dap tng nhu ciu thong tin lién lac

trong ndi bd co quan cua huyén.

Thuc hi¢n nang cép hé théng mang ndi bd: Thay thé cac may tinh ban,
may tinh ¢4 nhan vé&i cong nghé cii, mot s6 thiét bi két ndi internet da bi hong,
khong phu hop. Trang bi méi cac thiét bi thiét yéu phuc vu nhu cau ung dung
cong nghé thong tin vao hoat dong quan 1y, diéu hanh, giai quyét cong viéc

chuyén mon nhu: Hub, Swich, may tinh xach tay.

Phoi hop véi co quan cap trén, chon ctr can b, cong chirc cac co quan,

don vi theo hoc cac 16p dao tao, boi dudng, nang cao trinh d§ cong nghé¢
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thong tin trong xur 1y cong viéc.

Tiép tuc ra soat, quy ché str dung cac tng dung: Thu dién tir, trang
thong tin dién tr, phan mém quan 1y vin ban Eoffice...dam bao tinh théng
nhét, triét dé, trach nhiém an toan, bao mat thong tin. Trién khai cac giai phap
dam bao viéc tng dung hé thdng vin phong dién tir Eoffice tai cic co quan,
don vi, UBND cac x4, thi trdn thong sudt, tré thanh cong cu chinh trong viéc

tiép nhan va xur Iy van ban cta huyén.

Tiép tuc hoan thién Trang thong tin dién tr ciia huyén nham phéan anh
tinh hinh phat trién kinh té, vin héa — xa hoi, quang ba san pham dic trung
cua dia phuong, cong khai thu tuc hanh chinh dén can bo, cong chure, vién

chuc va quan chung nhan dan trong va ngoai huyén nam bat va thuc hi¢n.

Duy tri va ap dung hé thdng quan 1y chit lugng theo tiéu chudn TCVN
ISO 9001:2008 trong quan 1y, diéu hanh tai UBND huyén, co quan hanh
chinh.
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KET LUAN

Trong hoat dong hanh chinh céc co quan nha nudc, su tdn tai ctia cong
tac van phong 1a mot yéu t6 khach quan. Vin phong c6 chiic ning tham muu,
tong hop, gitip viéc quan tri hau can ciia mdi co quan, to chic. Xay dung vin
phong manh 13 yéu t rat quan trong dé gitp co quan, t6 chirc d6i méi phuong
thirc 1anh dao va 1& 16i lam viéc, nang cao chat lugng va hiéu qua cong tac
lanh dao. Chinh vi vay, viéc ting cudng xdy dung to chirc va cai cach hoat

dong van phong ctia co quan, td chirc can phai quan tam dac biét.

Trong thoi gian thuc tap tai Van phong HDND va UBND huyén Loc
Binh, em nhan thiy cong tic vin phong cua co quan dat dugc nhiéu két qua.
Tuy nhién trudc su phat trién kinh té - xd hoi cta dat nude nodi chung va sy
phat trién cta huyén Loc Binh néi riéng thi cong tac Van phong co quan hanh
chinh nha nuéc can phai doi méi manh m& ma&i dap ing nhiém vu dit ra, moi

xtng dang 13 co quan tham muu tong hop.

Sau thoi gian thuc tap, dua trén co sé quan sat, phan tich, téng hop. pé
tai nghién ctru da danh gia thuc trang trong hoat dong van phong thoi gian qua
va chi ra duoc nhitng han ché ton tai. Pong thoi dua ra nhitng giai phap hitu
ich ¢ Van phong HDND va UBND huyén Loc Binh c6 thé thuc hién trong

thoi gian toi nham dap Gmg hoan thanh tét nhiém vu dugc giao.

Qua day em xin gui 101 cdm on chan thanh té1 Lanh dao Van phong
HDND va UBND huyén Loc Binh va toan thé céac cd, chu, anh, chi trong co
quan di nhiét tinh chi bao huéng dan dé em co thé lam quen voi hoat dong
thuc tién ctia van phong va cung cip cho em nhimng tai liéu can thiét dé em

hoan thanh dé tai nghién ctru cia minh.

Em xin tran trong cam on Ths. Nguyén Ding Viét, giang vién hudng
dan di tan tinh huéng din cho em trong sudt qua trinh nghién ctru vé hoat
dong cong tac van phong tai Van phong HPDND va UBND huyén Lc Binh,
tinh Lang Son.
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Em xin tran trong cam on!
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Phu luc 1: So' @b co cdu t6 chire ciia UBND huyén Loc Binh
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Phu luc 2: So dd co cdu té chirc ciia Vin phong HPND va UBND huyén Loc Binh
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Phu luc 3

Bang 2.1. T chirc nhan sy Vin phong HPND va UBND huyén Loc Binh

Tham khéio mién phi céc tai liéu khéc tai luanvantot.com

Trinh
STT Ho tén Chirc vu do/ | Chuyén | So | Giéi| P
chuyén | nghanh | lwgng | tinh | tuoi
mon
PCVP Quan ly
1 |Dd Cong Trung | HDND& Dai hoc 1 | Nam| 33
UBND Giao duc
Dao Thi Mai PCVP
2 HDND& Pai hoc Luat 1 Nir 32
Huong UBND
Luong Van PCVP
3 . HDND& Pai hoc Luat 1 Nam | 43
Cham UBND
PCVP
HDBND&
UBND,
Hoang Van Kiém Giam K¥ su
4 ’ doc Ban bai hoc Xay 1 Nam | 34
Tuan quan Iy du dung
an dau tu
xay dung
huyén
5 | Luong Duc Chuyén vién | DPai hoc | Van hoa 1 Nam | 32
Tam
Duong Cong Cong
6 Chuyén vién | Dai hoc nghé 1 Nam | 31
Ngoc thong tin
7 |Hoang Thi Thy | Chuyén vién | Dai hoc Tai 1 Nir | 44
mot cira chinh
8 | Nong Thi Hao Chuyén vién | Thac sy | Quanly 1 N | 26
dat dai
9 | Phuong Thi K¢ toan Pai hoc Tai 1 Nir [ 53
Diéu chinh
10 |Hoang Thi Nién | Van thu Trung | Van thu 1 N | 50
cap luu trir
11 [Lé Thi Minh Van thu Pai hoc | Thong 1 N 27
Hl;lé ké
12 | Bo Thanh Ha Chuyén vién | Dai hoc | Su pham 1 Nor | 34
ti€éu hoc
13 | Trinh Van Dén | Chuyén vién | DPaihoc | Tamly 1 Nam | 37
Tiép dan hoc
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14 |Pinh Thi Yén |Nhan vién Pai hoc | Lich sir 1 Nit
bang
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15 [ Nguyén Thi Nhéan vién Pai hoc | Nong N 46
Phuong nghiép
Hoang Thi Dang
16 Nguyét Nhan vién hoc dai Nir 25
i hoc
Chua
17 [ Lanh Van Sinh [ Lai xe qua dao Nam 38
tao
Chua
18 | Hoang Van Hoa | Lai xe qua dao Nam 37
tao
Dang
19 | Vi Van Hudn | Bao vé hoc dai Nam | 27
hoc
20 | Vi Van Tuong Bao vé Pai hoc Nong Nam 27
nghiép
Chua
21 [ Vi Van bBéng Lai xe qua dao Nam 56
tao
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Phu luc 4

Cong tac quan 1y va giai quyét viin ban dén

Trach Tai liéu, biéu
nhiém Trinh ty cong viéc mau lién
thue hién quan
Cén bo Tiép nhén vin ban dén
van thu
Can bo Xem xét, phan loai, dong
vin thu dau dén
v v
Can b Scan van ban, trinh lanh Giri S6 theo doi
< dao van phong xem xét dich . ez
van thu ’ pronsg cong van dén
danh
v
Céan bo Pho to hoic sao luc S6 theo ddi
—_—
van thu sao luc
thuc hién
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Phu luc 5

Cong tac quan 1y va giai quyét vin ban di

Trach nhiém thye hién Trinh ty cong viéc Tai liéu, biéu
mau lién quan
Can b0 duoc Thong tu
phan cong/ phu trach Soan thao van ban 01/2011/TTLT-
don vi BNV-VPCP
Chuyén vién dugc phan - Y )
cong phu trach mang, Kiém tra thé
linh vuc thiire
|
Chit tich/Phé chu tich/ v
Chanh van phong Duyét ky
Pho chanh van phong
Can b van thu | Pang ky va lam thi tuc S6 cong van di
ban hanh
Can bo van thu/ Can bd G X ban di 7
dugc phan cong ulvan ban di S6 cong van di
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Phu luc 6: Danh muc ho so tai liéu

1.2.2. Khoi chinh quyén va quén 1y dia giéi hanh chinh.

1) (2) 3) “4) ) (6)
Thoi | Thoi | Khoi
A a han Ghi
STT Tiéu dé ho so gian N lwgng ]
bao chu
tai liéu i tai liéu
quan
1 I. Tai liéu UBND huyén
I.1. Phan chung
I.1.1. Van thuw
I.1.1.1. Tap van ban di
Tap quyét dinh cia UBND huyén Loc | 2012 | Vinh | 10 cip
Binh. vién | ba day
Tap Cong van cua UBND huyén Loc Binh. | 2012 50 6 cap
nam | ba day
I.1.1.2. T4p vin ban dén
Tap quyét dinh, céng van, thong béo,... caa | 2012 20 12 cap
UBND tinh Lang Son. nam | ba day
I.1.2. Ké to4n
Tap ching tir cia UBND huyén Loc Binh. 2010 50 8 cap
nam | ba day
I.2. Cac Khéi Chuyén mén
1.2.1. Khoi Tong hop
Tap tai liéu vé xdy dung, phat trién kinh té 2012 25 10 cap
- xa hoi huyén. nam | ba day
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Tap tai liéu vé cong tac phan gidi, cam mbc | 2013 | 25 7 cap
duong bién gidi. nam | ba day
Tap tai liéu vé chia tach, sap nhap, giai thé

Hoi déng, Ban, cac co quan, don vi UBND 2013 25 10 cap
huyén Loc Binh. nam | ba day

1.2.3. Khoi Kinh té

Tap tai liéu vé cong tac Tai chinh, ngan 2012 25 10 cap
sach nam | ba day
Huyén.
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trinh, quyét toan kinh phi, ngan sach. nam | ba day |
1.2.4. Khdi Nong nghiép, 1am nghiép, ngu nghiép, thiy sin, thiy loi.
Tap tai li¢u ve cong tdc nong, 1am, ngu 2014 25 10 cap
nghiép. Phat trién Nong thon. ndm | baday
1.2.5. Khdi Cong nghiép, tiéu thi cong nghigp
Tap tai liéu vé vé quan 1y, xdy dyng nha 25 5 cap
may; phat trién san xuat cong nghiép, tiéu 2014 . )
o . ndm | baday
thu cong nghiép.
Tap tai liéu vé cong tac an toan dién; cai 25 4 cap
tao, phat trién ludi dién; dau tu xay dung 2014 . )
A . . ndm | baday
cong trinh dién.
1.2.6. Khoi Giao thong vén tai
Tap tai liéu vé dam bao an ninh trat tu, an 25 7 cap
toan giao thong, x1r Iy vi pham hanh lang 2012 . )
. ) ndm | baday
duong bo.
Tap tai liéu vé xdy dung, quan 1y cac cong 25 12 cap
trinh giao thong trén dia ban huyén Lc 2012 . )
. nam | baday
Binh.
1.2.7. Khoi xdy dung, quén 1y xiy dwng nha &
Tap tai liéu vé quan 1y, dau tu cac cong 2012 25 10 cap
trinh x4y dung trén dia ban huyén. nam | baday
Tap tai liéu vé xdy dung, stra chita cic cong 25 10 cap
trinh. 2012 s )
nam ba day

1.2.8. Khoi Thwong mai — Du lich — Dich vu

Tap tai liéu vé cong tac Thuong mai — Du 25 10 cap

lich 2012 .
nam | baday

1.2.9. Khoi Gido duc — Pao tao

Tap tai li¢u Ve cong tac Giao duc —bPao tao | 2012 — 25 12 cap

huyén. 2013 nam | baday
1.2.10. Khoi Viin h6a — Thong tin — Thé duc thé thao.

Tap tai liéu vé cong tac van hoa thong tin— | 2011 - 25 20 cap
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truyén thanh — truyén hinh, TDTT. 2014 nam | baday

1.2.11. Khdi Y té - X hoi

Tap tai liu vé y té, cham soc stc khoe, 2011- | 25 | 15cap
kham chira bénh. 2014 nam | ba day
Tap tai liéu vé giai quyét ché do BHXH, 2011—| 25 | 15cap
BHYT. 2014 nam | ba day
1.2.12. Khéi Khoa hoc cong nghé - Tai nguyén Méi truong.
Tap tai liéu vé cong tac Khoa hoc — Cong 2011 — 25 10 cap
. 2012, 5 A
nghé. 2013 nam | ba day
Tap tai liéu vé cong tac Tai nguyén moi 2011 — 25 8 cap
truong. 2012 nam | ba day
1.2.13. Khoi Quéc phong — An ninh — Trit tw an toan xi hgi.
Tap tai liéu chung vé cong tac quén su, 2011 — 25 15cap
qudc phong, an ninh. 2012 nam | ba day
1.2.14. Khoi Dan toc — Ton gido
Tap tai liéu vé cong tac Dan toc — Ton 2011— | 25 | 10cap
giao. 2014 nam | baday
1.2.15. Khoi Thi hanh phap luat
Tap tai liéu chung vé cong tac Tu phap 2011 — 25 15cap
2012 nam | ba day
Tap tai liéu vé xay dyung, kiém tra van ban | 2011 — [ 25 15 cap
quy pham phéap luat. 2012 nam | ba day
2 I1. Tai licu HDND
IL.1. Nhiém ky 2006 — 2011
Tap Chuong trinh, B4o cdo, Thong bao, To 50 15 cap
trinh, Cong van cia HDND huy¢én, thuong 2011 5 .
truc HDND huyén. nam | ba day
Hb so ky hop HPND huyén. 2011 50 | 15cap
nam | ba day
3 III. Tai liéu Pang
Hb so thu, chi Pang phi ctia Chi b Vin 2013 50 5 cdp
phong UBND huyén Lc Binh. nam | ba day

(Nguon: UBND huyén Léc Binh)
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