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1.Tổng quan về UBND phường Phúc Diễn 

Phúc Diễn là một phường thuộc quận Bắc Từ Liêm, thành phố Hà Nội. 

Phường Phúc Diễn nằm ở trung tâm quận Bắc Từ Liêm, có vị trí địa lý: 

- Phía đông giáp phường Phú Diễn và quận Nam Từ Liêm 

- Phía tây và phía Bắc giáp phường Minh Khai 

- Phía Nam giáp quận Nam Từ Liêm 

Phường có diện tích 2,17 km2, dân số 23.734 người, mật độ dân số đạt 10.936 

người/km2. 

Phúc Diễn có lực lượng lao động cần cù, chịu khó, ham học hỏi và mạnh dạn tiếp 

thu, ứng dụng khoa học kỹ thuật và công nghệ. Cơ sở hạ tầng kinh tế - xã hội đang được 

đầu tư xây dựng và hoàn thiện dần góp phần quan trọng vào sự nghiệp phát triển kinh tế 

-xã hội của địa phương. Phúc Diễn có hệ thống chính trị vững mạnh, đội ngũ cán bộ địa 

phương đoàn kết, nhiệt tình, năng lực lãnh đạo, chỉ đạo phát triển kinh tế và quản lý xã 

hội tốt. 

UBND phường tập trung lãnh đạo phát triển kinh tế bằng nhiều hình thức hỗ trợ 

việc làm như; cho vay vốn, giới thiệu việc làm cho các cơ quan đơn vị, tạo điều kiện về 

địa điểm kinh doanh cho một số hộ dân. Trong nhiệm kỳ phường đã giải quyết việc làm 

cho 2.856 lao động. 

Tổng thu ngân sách trên địa bàn giai đoạn 2015 -2020 đạt 63,669 tỷ đồng, bình 

quân đạt 101,64% kế hoạch năm. 

Phường đã tập trung xây dựng cơ sở vững mạnh, đoàn kết, tạo sức mạnh tổng hợp 

phát triển mọi mặt về kinh tế - xã hội, trật tự an ninh - quốc phòng, văn hoá, thể thao, 

giáo dục, y tế… tạo đà để Phúc Diễn từng bước trưởng thành, lớn mạnh, hoà cùng sự phát 



triển của quận Bắc Từ Liêm, góp phần xây dựng Thủ đô Hà Nội ngày một văn minh, giàu 

mạnh. 

2. Nhiệm vụ, quyền hạn 

UBND phường chịu sự chỉ đạo, hướng dẫn, kiểm tra, đôn đốc về chuyên môn, 

nghiệp vụ của cơ quan chuyên môn cấp quận trong thực hiện nhiệm vụ chuyên môn trên 

địa bàn phường; có trách nhiệm phối hợp với cơ quan chuyên môn cấp thị xã trong đào 

tạo, bồi dưỡng nghiệp vụ, từng bước nâng cao chất lượng đội ngũ cán bộ, công chức cho 

cán bộ, công chức phường. 

UBND phường chủ động đề xuất với Đảng ủy phương hướng, nhiệm vụ cụ thể về 

phát triển kinh tế - xã hội, giữ vững an ninh, trật tự an toàn xã hội, nâng cao đời sống 

nhân dân và những vấn đề quan trọng khác ở địa phương; có kế hoạch đào tạo, bồi dưỡng 

để giới thiệu với Đảng ủy những cán bộ, đảng viên có phẩm chất, năng lực đảm nhiệm 

các chức vụ công tác chính quyền. 

UBND phường là cơ quan quản lý hành chính nhà nước ở địa phương có nhiệm 

vụ; Xây dựng kế hoạch phát triển kinh tế xã hội hàng năm, lập dự toán thu chi ngân sách 

trên địa bàn, tổ chức thực hiện ngân sách địa phương, quản lý và sử dụng hợp lý có hiệu 

quả về đất đai tài nguyên. Tổ chức và hướng dẫn thực hiện các chương trình kế hoạch 

phát triển và ứng dụng tiến bộ khoa học kỹ thuật vào sản xuất, tổ chức thực hiện việc xây 

dựng và tu sửa đường giao thông trong phường theo phân cấp quản lý. Thực hiện kế 

hoạch phát triển sự nghiệp y tế, giáo dục ở địa phương, xây dựng các phong trào và tổ 

chức các hoạt động văn hoá thể dục thể thao, thực hiện chính sách chế độ đối với thương 

bệnh binh, gia đình liệt sỹ và gia đình  có công với nước, tổ chức tuyên truyền giáo dục 

xây dựng nền quốc phòng toàn dân, thực hiện công tác nghĩa vụ quân sự và tuyển gọi 

công dân nhập ngũ theo kế hoạch thực hiện các biện pháp đảm bảo an ninh, trật tự an 

toàn xã hội ở địa phương. 

Huy động sự đóng góp của các tổ chức, cá nhân để đầu tư xây dựng các công trình 

kết cấu hạ tầng của xã, thị trấn trên nguyên tắc dân chủ, tự nguyện. Việc quản lý các 

khoản đóng góp này phải công khai, có kiểm tra, kiểm soát và bảo đảm sử dụng đúng 

mục đích, đúng chế độ theo quy định của pháp luật. 



Tổ chức các hoạt động từ thiện, nhân đạo; vận động nhân dân giúp đỡ các gia đình 

khó khăn, người già cô đơn, người tàn tật, trẻ mồ côi không nơi nương tựa; tổ chức các 

hình thức nuôi dưỡng, chăm sóc các đối tượng chính sách ở địa phương theo quy định 

của pháp luật. 

Hướng dẫn chuyên môn nghiệp vụ về lĩnh vực văn hóa, gia đình, thể dục, thể thao, 

du lịch, thông tin và truyền thông đối với cán bộ, công chức phường. Tổ chức ứng dụng 

tiến bộ khoa học, công nghệ; xây dựng hệ thống thông tin, lưu trữ phục vụ công tác quản 

lý Nhà nước và chuyên môn, nghiệp vụ của Phòng. Thực hiện công tác thống kê, thông 

tin báo cáo định kỳ và đột xuất về tình hình thực hiện nhiệm vụ được giao. 

Tổ chức thực hiện các chương trình y tế cơ sở, dân số, kế hoạch hoá gia đình; vận 

động nhân dân giữ gìn vệ sinh phòng, chống các dịch bệnh. 

Cán bộ, công chức cấp xã phải sâu sát cơ sở, lắng nghe mọi ý kiến đóng góp của 

nhân dân, có ý thức học tập để nâng cao trình độ, từng bước đưa hoạt động của Ủy ban 

nhân dân xã ngày càng chính quy, hiện đại, vì mục tiêu xây dựng chính quyền cơ sở vững 

mạnh, nâng cao đời sống nhân dân. 

 



3. Cơ cấu tổ chức 

Sơ đồ 1.1. Sơ đồ bộ máy tổ chức ubnd phường phúc diễn 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(Nguồn: Văn phòng UBND phường Phúc Diễn) 



Hệ thống tổ chức bộ máy UBND phường bao gồm: 1 chủ tịch, 2 phó chủ tịch và 

10 đơn vị phòng ban chịu trách nhiệm lĩnh vực riêng. 

Công tác đào tạo, bồi dưỡng đội ngũ cán bộ được tăng cường, cơ sở vật chất và 

trang thiết bị, phương tiện phục vụ cho hoạt động văn hóa được đẩy mạnh đầu tư cả về 

chất lượng và số lượng. 

Chủ tịch UBND phường chỉ đạo, quản lý và điều hành chung mọi công việc của 

UBND phường, Chủ tịch UBND phường có trách nhiệm giải quyết theo quy định của 

pháp luật và những vấn đề khác mà pháp luật quy định thuộc thẩm quyền của UBND 

phường và Chủ tịch UBND phường quyết định. 

Phó chủ tịch UBND xã thực hiện các nhiệm vụ theo sự phân công của Chủ tịch Ủy 

ban nhân dân và chịu trách nhiệm trước Chủ tịch Ủy ban nhân dân về việc thực hiện 

nhiệm vụ được giao; cùng các thành viên khác của Ủy ban nhân dân chịu trách nhiệm tập 

thể về hoạt động của Ủy ban nhân dân. Chủ động kiểm tra, hướng dẫn, đôn đốc các bộ 

phận công chức, các cơ quan thuộc Ủy ban nhân dân xã, các thôn tổ chức thực hiện các 

nhiệm vụ theo tinh thần chỉ đạo của Ban Thường vụ Đảng ủy, Thường trực Đảng ủy, nghị 

quyết của Đảng ủy, Hội đồng nhân dân, các quyết định, chỉ thị của Ủy ban nhân dân, Chủ 

tịch Ủy ban nhân dân và của các cơ quan nhà nước cấp trên về lĩnh vực công việc được 

phân công. 

Các phòng ban, tổ chức tại ủy ban phường có mối quan hệ chặt chẽ với nhau, hỗ 

trợ nhau trong công việc và trong các hoạt động chung của ủy ban nhân dân phường. 

4. Tổng quan về cán bộ công chức văn phòng thống kê tại UBND phường Phúc Diễn 

4.1. Vị trí, chức năng 

Văn phòng thống kê UBND phường trực thuộc UBND phường, có chức năng giúp 

việc đặc biệt của UBND phường đầu vào, đầu ra công việc của cơ quan tập trung tại văn 

phòng, nhiều đầu mối công việc văn phòng phải làm. 

Văn phòng thống kê là một bộ phận công tác của UBND, văn phòng cùng với các 

bộ phận khác tạo thành bộ máy tổ chức hoàn chỉnh. Là bộ máy giúp việc của ủy ban, đảm 

bảo thông tin cho quản lý, tham mưu đề xuất các biện pháp để ủy ban tổ chức chỉ đạo, 

điều hành bộ máy. 



Văn phòng là nơi giao tiếp đầu tiên giữa ủy ban với các cơ quan, đoàn thể và công 

dân, thể hiện được nét văn minh, lịch sự, quyền uy nhưng lại gần gũi với nhân dân. 

4.2. Nhiệm vụ, quyền hạn 

Công chức văn phòng thống kê tham mưu, giúp Ủy ban nhân dân phường tổ chức 

thực hiện nhiệm vụ, quyền hạn của Ủy ban nhân dân trong các lĩnh vực: Văn phòng, 

thống kê, tổ chức, nhân sự, thi đua, khen thưởng, kỷ luật, tín ngưỡng, tôn giáo, dân tộc và 

thanh niên trên địa bàn theo quy định của pháp luật. 

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

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

ban nhân dân, Chủ tịch Ủy ban nhân dân phường. 

- Giúp Thường trực Hội đồng nhân dân và Ủy ban nhân dân phường tổ chức các 

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

dân, Ủy ban nhân dân phường. 

- Chủ trì, phối hợp với công chức khác xây dựng và theo dõi việc thực hiện kế 

hoạch phát triển kinh tế - phường hội; tổng hợp, thống kê, báo cáo tình hình phát triển 

công nghiệp, thương mại, dịch vụ và các hoạt động kinh tế - phường hội trên địa bàn 

phường; dự thảo các văn bản theo yêu cầu của Hội đồng nhân dân, Thường trực Hội đồng 

nhân dân, Ủy ban nhân dân, Chủ tịch Ủy ban nhân dân phường. 

- Nhận và trả kết quả trong giao dịch công việc giữa Uỷ ban nhân dân với cơ quan, 

tổ chức và công dân theo cơ chế "một cửa". 

- Quản lý, sử dụng con dấu và đăng ký mẫu dấu của UBND, HĐND, các ban vận 

động của phường. 

- Nhận và trả kết quả trong giao dịch công việc giữa Uỷ ban nhân dân với cơ quan, 

tổ chức và công dân theo cơ chế "một cửa". 

- Thực hiện công tác văn thư, lưu trữ tài liệu, quản lý các văn bản đi, đến của 

HĐND, UBND; lập và lưu trữ hồ sơ công việc của cơ quan; hướng dẫn các bộ phận, các 

cán bộ, công chức chuyên môn lập hồ sơ công việc và nộp lưu trữ theo quy định. 



- Theo dõi, đôn đốc các ngành, các bộ phận, cán bộ, công chức chuyên môn thực 

hiện nhiệm vụ do Chủ tịch UBND phường giao, kịp thời báo cáo tình hình với Lãnh đạo 

Uỷ ban nhân dân biết để chỉ đạo. 

- Thực hiện nhiệm vụ photo, in ấn tài liệu, quản lý văn phòng phẩm theo quy định. 

- Phục vụ các hoạt động của Hội đồng nhân dân trong tổ chức các kỳ họp, hội 

nghị; giúp Uỷ ban nhân dân tổ chức tiếp dân, tiếp khách, phục vụ cơ sở vật chất các hội 

nghị, đảm bảo tốt các hoạt động nội vụ vệ sinh cơ quan.  

4.3. Cơ cấu tổ chức 

Văn phòng thống kê UBND phường gồm 3 công chức, có đủ các tiêu chuẩn chung 

quy định tại Điều 3 Nghị định 112/2011/NĐ-CP. 

- Độ tuổi: Đủ 18 tuổi trở lên; 

- Trình độ giáo dục phổ thông: Tốt nghiệp trung học phổ thông; 

- Trình độ chuyên môn nghiệp vụ: Tốt nghiệp đại học trở lên của ngành đào tạo 

phù hợp với yêu cầu nhiệm vụ của từng chức danh  

- Trình độ tin học: Được cấp chứng chỉ sử dụng công nghệ thông tin theo chuẩn kỹ 

năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản quy định tại Thông tư 03/2014/TT-BTTTT. 

4.4. Mối quan hệ công tác 

- Mối quan hệ với UBND phường: công chức văn phòng thống kê hoạt động theo 

thẩm quyền được pháp luật quy định, chịu trách nhiệm trước pháp luật, trước nhân dân 

địa phương và cơ quan cấp trên. Giúp UBND tổ chức thực hiện nhiệm vụ, quyền hạn của 

UBND trong các lĩnh vực: văn phòng, thống kê, tổ chức, nhân sự... 

- Mối quan hệ với hội đồng nhân dân phường: Hội đồng nhân dân phường không 

có văn phòng riêng do đó cán bộ văn phòng thống kê kiêm nhiệm phụ trách công tác văn 

phòng của hội đồng nhân dân, chuẩn bị các điều kiện đảm bảo cơ sở vật chất phục vụ cho 

hoạt động của hội đồng nhân dân. 

- Mối quan hệ với các công chức khác thuộc UBND phường: với chức năng, 

nhiệm vụ khác nhau, tuy nhiên công chức văn phòng thống kê có quan hệ công tác, phối 

hợp trong việc điều hành, thực hiện nhiệm vụ được giao, là cầu nối giữa bí thư Đảng ủy, 



chủ tịch UBND, chủ tịch hội đồng nhân dân với các công chức khác trong UBND, với 

các cơ quan chức năng, tổ chức chính trị các cấp. 

5. Báo cáo về quá trình thực tập 

5.1. Mục tiêu  ​  

- Nắm được chức năng, nhiệm vụ, cơ cấu tổ chức và các mối quan hệ của cán bộ 

công chức tại UBND phường Phúc Diễn.  

- Nắm vững công tác đào tạo, bồi dưỡng cán bộ công chức cấp phường xã. 

- Nắm vững được thực trạng nguồn nhân lực cán bộ, công chức tại UBND 

phường. 

- Phân tích được thực trạng công tác quản lý nhà nước về đào tạo, bồi dưỡng cán 

bộ, công chức tại UBND phường Phúc Diễn. 

- Vận dụng kiến thức đã học vào thực tế để rèn luyện các kỹ năng, nghiệp vụ quản 

lý hành chính nhà nước như vai trò của một công chức. 

- Thực hiện tốt những nhiệm vụ do cơ quan thực tập phân công. 

5.2. Nhiệm vụ 

- Liên hệ với các Khoa, Tổ bộ môn, giảng viên trước khi nhận nhiệm vụ, nghe phổ 

biến Quy chế và nội dung thực tập. 

- Nghiêm chỉnh chấp hành Quy chế thực tập của Trường và các quy định của cơ 

quan đến thực tập; 

- Thường xuyên liên hệ với trưởng đoàn, phó đoàn và giảng viên phụ trách đoàn 

thực tập; 

- Có mặt thường xuyên tại cơ quan thực tập, nếu có lý do chính đáng cần vắng mặt 

phải xin phép bằng văn bản và chỉ được vắng mặt khi trưởng đoàn hoặc phó trưởng đoàn 

cho phép; 

- Thực hiện được những mục tiêu đã đặt ra cho quá trình thực tập; 

- Kết thúc đợt thực tập, sinh viên phải về tập trung ở Trường đúng ngày quy định 

và phải làm báo cáo kết quả thực tập.  



6. Báo cáo công việc đã làm trong thời gian thực tập  

Thời gian Nội dung công việc/nhiệm vụ thực hiện 

Tuần 1: Từ 11/7 

đến 17/7/2022 

- Thứ 2 (11/7): Tìm hiểu về quá trình thực tập và viết báo cáo 

thực tập giữa khóa tại trường. 

- Thứ 6 (15/7): Liên hệ thực tập tại văn phòng thống kê, UBND 

phường Phúc Diễn, quận Bắc Từ Liêm, Hà Nội 

- Thứ 7 (16/7): Gửi đề cương chi tiết cho giáo viên hướng dẫn. 

Tuần 2: Từ 18/7 

đến 24/7/2022 

- Thứ 2 (18/7): Tìm hiểu về quá trình hình thành, vị trí, chức 

năng nhiệm vụ của UBND phường Phúc Diễn. 

- Thứ 3 (19/7): Tìm hiểu về nguồn nhân lực cán bộ công chức 

tại UBND phường. 

- Thứ 5 (21/7): Tìm hiểu thực trạng về quản lý nhà nước về đào 

tạo, bồi dưỡng cán bộ, công chức tại UBND phường Phúc Diễn. 

- Từ 22/7 đến 24/7 viết báo cáo thực tập giữa khóa. 

Tuần 3: Từ 25/7 

đến 31/7/2022 

- Từ 25/7 đến 29/7 tiếp tục viết báo cáo thực tập giữa khóa dưới 

sự hướng dẫn của giáo viên hướng dẫn. 

- Từ 29/7 đến 31/7 hoàn thiện và nộp báo cáo thực tập giữa 

khóa. 
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