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1.Tong quan vé UBND phuong Phiic Dién

Phuc Dién 1a mét phuong thudc quan Bac Tir Liém, thanh phé Ha Noi.

Phuong Phuc Dién nam & trung tdm quan Béc Tu Liém, c6 vi tri dja 1y:

- Phia dong giap phuong Phu Dién va quan Nam Tir Liém

- Phia tay va phia Bic giap phuong Minh Khai

- Phia Nam giap quan Nam Tt Liém

Phuong c6 dién tich 2,17 km2, dan s6 23.734 ngudi, mat do dan sb dat 10.936
nguoi/km?2.

Phiic Dién ¢6 lyc lwong lao dong can cu, chiu khé, ham hoc héi va manh dan tiép
thu, img dung khoa hoc ky thuat va cong ngh¢. Co sé ha tﬁng kinh té - x4 hoi dang duoc
dau tu xay dung va hoan thién dan gop phan quan trong vao sy nghiép phat trién kinh té
-xa hoi cua dia phuong. Phuc Dién c6 hé théng chinh tri viing manh, déi ngli can b dia
phuong doan két, nhiét tinh, ning luc ldnh dao, chi dao phat trién kinh té va quan 1y xa
hoi tét.

UBND phuong tip trung ldnh dao phat trién kinh té bang nhiéu hinh thic hd tro
viéc lam nhu; cho vay von, gidi thi€u viéc lam cho cac co quan don vi, tao diéu kién vé
dia diém kinh doanh cho méot s6 ho dan. Trong nhiém ky phuong di giai quyét viéc 1am
cho 2.856 lao dong.

Téng thu ngan sach trén dja ban giai doan 2015 -2020 dat 63,669 ty dong, binh
quan dat 101,64% ké hoach nam.

Phuong d3 tip trung xay dung co s& vitng manh, doan két, tao sttc manh tong hop
phat trién moi mat vé kinh té - x hoi, trat tu an ninh - quéc phong, van hoa, thé thao,

giado duc, y té... tao da dé Phiic Dién tung budc trudng thanh, 16n manh, hoa cung su phat



trién cua quan Bic Tur Liém, gop phan xdy dung Thu d6 Ha No6i ngay mét van minh, giau
manh.
2. Nhiém vu, quyén han

UBND phuong chiu sy chi dao, hudéng dan, kiém tra, d6n doc vé chuyén mon,
nghiép vu ctia co quan chuyén moén cép quan trong thyc hién nhiém vy chuyén mon trén
dia ban phudng; c¢6 trach nhiém phdi hop vdi co quan chuyén mén cép thi xa trong dao
tao, boi dudng nghiép vy, tirng budc nang cao chét lugng ddi ngii can bd, cong chirc cho
can b, cong chirc phuong.

UBND phuong chit dong dé xuat voi Pang uy phuwong hudng, nhiém vu cy thé vé
phat trién kinh té - xd hoi, gitr vitng an ninh, trat tr an toan xd hoi, ning cao doi séng
nhan dan va nhiing van dé quan trong khac & dia phuong; c6 ké hoach dao tao, boi dudng
dé gi6i thiéu véi Pang ty nhimg can bo, dang vién c6 pham chat, niang lyc dam nhiém
cac chirc vy cong tac chinh quyén.

UBND phuong 1a co quan quan 1y hanh chinh nha nuéc ¢ dia phuong cé nhiém
vu; Xay dung ké hoach phat trién kinh té x hoi hang nam, 14p du toan thu chi ngan sach
trén dia ban, to chtrc thuc hién ngan sach dia phwong, quan 1y va sit dung hop 1y ¢ hiéu
qua vé dit dai tai nguyén. T chirc va hudng dan thuc hién cac chuong trinh ké hoach
phat trién va ung dung tién bo khoa hoc ky thudt vao san xudt, t6 chirc thuc hién viéc xay
dung va tu stra duong giao thong trong phuong theo phan cip quan 1y. Thuc hién ké
hoach phat trién sy nghiép y té, gido duc ¢ dia phuong, xay dung cic phong trao va to
chure cac hoat dong van hoa thé duc thé thao, thuc hién chinh sach ché do dbi véi thuong
bénh binh, gia dinh liét s§ va gia dinh c6 cong voi nude, to chic tuyén truyén gido duc
xdy dung nén qudc phong toan dan, thyc hién cong tac nghia vu quin sy va tuyén goi
cong dan nhap ngii theo ké hoach thuc hién cac bién phap dam bao an ninh, trat ty an
toan xa hoi ¢ dia phuong.

Huy dong sy dong gop cua cac t chirc, ca nhan dé dau tu xay dung cac cong trinh
két ciu ha tang cua x4, thi trin trén nguyén tic dan chu, tw nguyén. Viéc quan 1y cac
khoan dong gop nay phai cong khai, c6 kiém tra, kiém soat va bao dam sir dung ding

muc dich, dung ché do theo quy dinh ctia phap luat.



T chirc cac hoat dong tur thién, nhan dao; van dong nhan dan giup do cac gia dinh
khé khan, nguoi gia c6 don, nguoi tan tat, tré md coi khong noi nuong tua; td chirc cac
hinh thtrc nuéi dudng, chim soc cac ddi twgng chinh sach ¢ dja phuong theo quy dinh
cua phap luét.

Hudng dan chuyén moén nghiép vu vé linh vyuc vin hoa, gia dinh, thé duc, thé thao,
du lich, thong tin va truyén thong déi voi can bo, cong chire phudng. T6 chirc tng dung
tién bo khoa hoc, cong nghé; xay dung hé théng thong tin, luu trir phuc vu cong tic quan
1y Nha nuéc va chuyén mén, nghiép vu ctia Phong. Thuc hién cong tac théng ké, thong
tin bao co dinh ky va dot xuat vé tinh hinh thyc hién nhiém vy duoc giao.

Tb chire thue hién céc chuong trinh y té co s@, dan s, ké hoach hoa gia dinh; van
dong nhan dan giir gin vé sinh phong, chéng cac dich bénh.

Can b, cong chirc cAp x4 phai sau sat co sd, lang nghe moi ¥ kién dong gop cua
nhan dan, ¢ ¥ thirc hoc tip dé nang cao trinh d¢, timg budc dua hoat dong ctia Uy ban
nhan dan xi ngdy cang chinh quy, hién dai, vi muc tiéu xay dyng chinh quyén co s& viing

manh, nang cao doi song nhan dan.



3. Co cau to chire

So dd 1.1. So' @6 bd may t6 chirc ubnd phwong phic dién
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(Nguon: Vin phong UBND phuong Phiic Dién)



Hé thong t6 chirc bd may UBND phudng bao gém: 1 chu tich, 2 phé chu tich va
10 don vi phong ban chiu trach nhiém linh vuc riéng.

Cong tac dao tao, boi dudng ddi ngii can b dugc ting cuong, co s¢ vat chit va
trang thiét bi, phuong tién phuc vu cho hoat dong vin hoéa dugc ddy manh dau tu ca vé
chat lugng va sb luong.

Chu tich UBND phuong chi dao, quan 1y va diéu hanh chung moi cong viéc cua
UBND phuong, Chi tich UBND phudng c6 trach nhiém giai quyét theo quy dinh cia
phap luat va nhitng vin dé khac ma phap luat quy dinh thudc thim quyén cua UBND
phudng va Cha tich UBND phuong quyét dinh.

Phé chu tich UBND x4 thuc hién céc nhiém vu theo su phan cong ctia Chu tich Uy
ban nhan dan va chiu trach nhiém truéc Chu tich Uy ban nhan dan vé viéc thuc hién
nhiém vu dugc giao; cung cac thanh vién khac cua Uy ban nhan dan chiu trach nhiém tap
thé vé hoat dong cua I:Ty ban nhan dan. Cha dong kiém tra, huéng dan, don ddc céac bod
phan cong chure, cac co quan thude Uy ban nhan dan x3, cac thon td chirc thuc hién céc
nhiém vu theo tinh than chi dao cia Ban Thudng vu Pang uy, Thudng truc Dang ty, nghi
quyét ctia Pang uy, Hoi dong nhan dan, cac quyét dinh, chi thi cia Uy ban nhan dan, Chu
tich Uy ban nhan dan va clia cic co quan nha nudc cp trén vé linh vuc cong viée duoc
phén cong.

Céac phong ban, t6 chirc tai iy ban phudng c6 mdi quan hé chit ché véi nhau, hd
tro nhau trong cong viéc va trong cac hoat dong chung cta uy ban nhan dan phuong.

4. Tong quan vé can bd cong chirc vin phong thong ké tai UBND phwong Phiic Dién
4.1. Vi tri, chirc nang

Vin phong thdng ké UBND phudng trire thuéc UBND phuong, ¢6 chirc ning gitip
viéc dic biét cia UBND phuong dau vao, dau ra cong viée clia co quan tap trung tai vin
phong, nhiéu dau mdi céng viée van phong phai lam.

Vin phong thong ké 1a mot bd phan cong tac cia UBND, vin phong ciing véi cac
bo phan khac tao thanh bo may td chirc hoan chinh. La bd may gitp viéc cua uy ban, dam
bao théng tin cho quan 1y, tham muu dé xuét cac bién phap dé ty ban to chic chi dao,

diéu hanh bo may.



Vin phong 13 noi giao tiép dau tién giira Gy ban voi cac co quan, doan thé va cong
dan, thé hién duogc nét van minh, lich su, quyén uy nhung lai gﬁn glii v&i nhan dan.
4.2. Nhiém vu, quyén han

Cong chirc van phong thong ké tham muu, giup Uy ban nhan dan phuong t6 chirc
thuc hién nhiém vu, quyén han cua ij ban nhan dan trong céac linh vyc: Van phong,
théng ké, to chirc, nhan su, thi dua, khen thudng, ky luat, tin ngudng, ton gido, dan toc va
thanh nién trén dia ban theo quy dinh cua phap luat.

- Xay dung va theo doi viéc thuc hién chuong trinh, ké hoach cong tac, lich lam
viéc dinh ky va dot xuét cta Hoi déng nhan dan, Thuong truc HOi déng nhan dan, ny
ban nhan dan, Chu tich Uy ban nhan din phuong.

- Giap Thuong tryuc Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan phudng to chire cac
ky hop; chuan bj cac diéu kién phuc vu cac ky hop va cac hoat dong cua Ho1 déng nhan
dan, Uy ban nhan dan phuong.

- Chu tri, phdi hop véi cong chirc khac xay dung va theo ddi viéc thyc hién ké
hoach phat trién kinh té - phuong hoi; tong hop, thdng ké, bao cdo tinh hinh phat trién
cong nghi¢p, thuong mai, dich vu va cac hoat dong kinh té - phuong hdi trén dia ban
phuong; du thao cac vin ban theo yéu ciu cua Hoi ddng nhan dan, Thudng truc Hoi dong
nhan dan, Uy ban nhan dan, Chu tich Uy ban nhan dan phuong.

- Nhan va tra két qua trong giao dich cong viéc gitra Uy ban nhan dan vé6i co quan,
t6 chirc va cong dan theo co ché "mot cira".

- Quan Iy, str dung con dau va dang ky mau dau cia UBND, HPND, cac ban van
dong ctuia phuong.

- Nhan va tra két qua trong giao dich cong viéc gitra Uy ban nhan dan vé6i co quan,
t6 chtrc va cong dan theo co ché "mot cira".

- Thyc hi¢n cong tdc van thu, luu trir tai li€u, quan ly cac van ban di, dén cua
HDND, UBND; lap va luu trix ho so cong vi¢c cua co quan; hudng dan cac bd phan, céc

can bd, cong chuc chuyén mon 13p ho so cong viéc va ndp luu trit theo quy dinh.



- Theo d&i, dén ddc cac nganh, cac bd phan, can bo, cong chirc chuyén mén thuc
hién nhiém vu do Chu tich UBND phuong giao, kip thoi bdo cdo tinh hinh véi Lanh dao
Uy ban nhan dén biét dé chi dao.

- Thyuc hi¢n nhiém vu photo, in an tai liéu, quan ly van phong phém theo quy dinh.

- Phuc vu céac hoat dong cua Hoi déng nhan dan trong td chirc céac ky hop, hoi
nghi; giup Uy ban nhan dan t6 chic tiép dan, tiép khach, phuc vu co so vat chat cac hoi
nghi, dam bao tdt cac hoat dong ndi vu vé€ sinh co quan.

4.3. Co cau to chirc

Vin phong thong ké UBND phuong gdm 3 cong chire, c6 du cac tiéu chuan chung
quy dinh tai Diéu 3 Nghi dinh 112/2011/ND-CP.

- Do tudi: Dui 18 tudi trd 1én;

- Trinh d6 gido duc pho thong: Tt nghiép trung hoc phd thong;

- Trinh d6 chuyén moén nghi¢p vu: Tt nghi¢p dai hoc tr¢ 1én cua nganh dao tao
phu hop véi yéu cau nhiém vy ciia timg chirc danh

- Trinh d9 tin hoc: Pugc cip ching chi st dung cong nghé thong tin theo chuan k¥
nang su dung cong nghé thong tin co ban quy dinh tai Thong tu 03/2014/TT-BTTTT.

4.4. Mdi quan hé cong tic

- Mdi quan hé véi UBND phudng: cong chire van phong thong ké hoat dong theo
thAm quyén duoc phap luat quy dinh, chiu trach nhiém trudc phéap luat, truée nhan dan
dia phuwong va co quan cép trén. Gitp UBND t6 chirc thie hién nhiém vy, quyén han cia
UBND trong céc linh vuc: van phong, théng ké, to chirc, nhan su...

- Méi quan hé véi hoi déng nhan dan phuong: Hoi dong nhin dan phudng khong
c¢6 van phong riéng do d6 can bd vin phong thong ké kiém nhiém phu trach cong tic vin
phong cua hoi déng nhén dan, chuin bj cac diéu kién dam bao co s& vat chat phuc vu cho
hoat dong cua hdi d@)ng nhan dan.

- Mdi quan hé véi cac cong chic khac thuéc UBND phudng: v6i chirc ning,
nhiém vy khac nhau, tuy nhién céng chic vin phong thong ké c6 quan hé cong tac, phdi

hop trong vi¢c diéu hanh, thyc hién nhiém vu duoc giao, la cau ndi gitra bi thu Pang uy,



chu tich UBND, chu tich hoi déng nhan dan véi cic cong chirc khac trong UBND, véi
cac co quan chire ning, to chire chinh trj cac cap.

5. B4o c4o vé qua trinh thuc tip

5.1. Muc tiéu

- Nam duoc chic nang, nhi¢m vy, co cAu td chirc va cac mdi quan hé¢ ctua can bg
cong chirc tai UBND phuong Phuc Dién.

- Nam vitng cong tac dao tao, bdi dudng can bd cong chirc cip phudng xa.

- Nim viing dugc thuc trang nguén nhan lyc can bd, cong chuc tai UBND
phuong.

- Phén tich duoc thyc trang cong tac quan 1y nha nudce vé dao tao, bdi dudng can
bd, cong chirc tai UBND phuong Phuc Dién.

- Véan dung kién thirc da hoc vao thuc té dé rén luyén cac ky nang, nghi¢p vu quan
1y hanh chinh nha nudc nhu vai tro ciia mét cong chure.

- Thyc hién tét nhimg nhiém vu do co quan thuc tip phan cong.

5.2. Nhiém vu

- Lién hé véi cac Khoa, T bo mon, giang vién truéc khi nhan nhiém vy, nghe phd
bién Quy ché va nodi dung thuc tap.

- Nghiém chinh chap hanh Quy ché thyc tap cua Truong va cac quy dinh cila co
quan dén thuc tap;

- Thuong xuyén lién h¢ véi truong doan, phd doan va giang vién phu trach doan
thuc tép;

- C6 mit thudng xuyén tai co quan thyc tap, néu c6 1y do chinh dang can ving mit
phai xin phép bang vin ban va chi duoc vang mit khi truéng doan hodc phé trudng doan
cho phép;

- Thuc hi¢n dugc nhitng muc ti€u da dat ra cho qua trinh thyc tap;

- Két thuc dot thyc tap, sinh vién phai vé tp trung & Truong ding ngay quy dinh

va phai 1am béo cao két qua thyc tap.



6. Bao cao cong viéc da lam trong thoi gian thuc tap

Thoi gian

Noi dung cong viéc/nhiém vu thuce hién

Tuan 1: T 11/7
dén 17/7/2022

- Thtr 2 (11/7): Tim hiéu vé& qué trinh thue tip va viét bao céo
thuc tap gitra khoa tai truong.

- Thr 6 (15/7): Lién hé thuc tip tai van phong thong ké, UBND
phuong Phuc Dién, quan Bac Tir Liém, Ha Noi

- Thtr 7 (16/7): Gtri dé cuong chi tiét cho gido vién hudng dan.

Tuln 2: Tt 18/7
dén 24/7/2022

- Thtr 2 (18/7): Tim hiéu vé qué trinh hinh thanh, vi tri, chirc
ning nhiém vu cia UBND phuong Phuc Dién.

- Tht 3 (19/7): Tim hiéu vé ngudn nhan lyc can bd cong chic
tai UBND phuong.

- Tht 5 (21/7): Tim hiéu thyc trang vé quan 1y nha nuéc vé dao
tao, boi dudng can bo, cong chirc tai UBND phudng Phiic Dién.
- TWr 22/7 dén 24/7 viét bao cao thuc tap gitta khoa.

Tuén 3: T 25/7
dén 31/7/2022

- Tir 25/7 dén 29/7 tiép tuc viét bao céo thyc tap giita khoa dudi
su hudng dan cua gido vién huéng dan.

- Tir 29/7 dén 31/7 hoan thién va ndp bao cdo thyuc tip giita
khoa.
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