
LỜI NÓI ĐẦU
      Việt Nam trên con đường hội nhập kinh tế thế giới tạo ra nhiều cơ hội thuận lợi cũng như thách thức đòi hỏi chúng ta không ngường đổi mới trên mọi lĩnh vực nhằm nâng cao ưu thế khả năng cạnh tranh của mình. Để tận dụng một cách triệt để những cơ hội trong công tác điều hành và quản lý xã hội về các lĩnh vực cũng đòi hỏi phải nâng cao năng lực, hiệu quả bộ máy lãnh đạo môi trường cạnh tranh năng động và cải cách hiệu quả, xã hội thì ngày càng phát triển kéo theo đó là sự phát triển đa dạng của các ngành nghề, con người buộc phải có vốn kiến thức, năng lực và nghiệp vụ chuyên môn thì mới đáp ứng được đòi hỏi của xã hội.
      Chính từ những yêu cầu cấp bách của xã hội, thích ứng với môi trường công nghệ của thời đại thông tin khiến Văn phòng trở thành một bộ phận quan trọng không thể thiếu của mỗi cơ quan, tổ chức. Do vậy, Văn phòng phải có ý thức đi trước một bước so với các đơn vị khác trong nhiệm vụ đổi mới Văn phòng. Để làm được điều này bên cạnh sự nỗ lực của mỗi cơ quan cần phải có sự quan tâm đầu tư hơn nữa của Đảng và Nhà nước giúp cho Văn phòng có thể phát huy hết tiềm năng thế mạnh của mình.
      Với chức năng quyền hạn của mình Trường Cao đẳng Nội vụ Hà Nội là ngôi trường đào tạo công tác hành chính với các ngành học phong phú như: văn thư lưu trữ, tin học, thông tin thư viện, quản trị nhân lực… đặc biệt là chuyên ngành Hành chính văn phòng là ngành rất cần thiết của xã hội hiện đại - phục vụ nguồn nhân lực trong quá trình hội nhập của đất nước. Sau khi tuyển sinh, đào tạo nghiệp vụ Hành chính Văn phòng nhằm đáp ứng nguồn nhân lực có trình độ cao về nghiệp vụ Văn phòng nên khi hoàn thành xong chương trình đào tạo trên ghế nhà trường lớp Hành chính Văn phòng K11c được Nhà trường tạo điều kiện để học sinh mang kiến thức đã học áp dụng vào thực tế. Bên cạnh đó, Đảng và Nhà nước ta luôn quan tâm đến sự phát triển toàn diện của ngành Giáo dục. Đó là mô hình đào tạo không những trang bị cho sinh viên về mặt lý thuyết mà còn giúp sinh viên có thời gian thực hành tại cơ quan, đơn vị. Mục đích của đợt thực tập chủ yếu là làm sáng tỏ lý thuyết đã học, bước đầu giúp mỗi học viên quen với công việc, trực tiếp vận dụng những kiến thức đã học vào thực tiễn, có kinh nghiệm vững vàng khi ra công tác. Qua đó cũng là dịp để học sinh tập dượt, rèn  luyện đạo đức tác phong nghề nghiệp của một cán bộ văn phòng trong tương lai. 
       Qua đợt thực tập tốt nghiệp này là cơ hội tốt cho sinh viên vận dung các kỹ năng thực hành cơ bản vào nghiệp vụ chuyên môn của mình, học hỏi được nhiều khinh nghiệm thực tế nâng cao năng lực của bản thân.
        Thực tập tốt nghiệp là một môn học thực tiễn bất cứ ngành học nào cũng phải có. Nó đòi hỏi học sinh, sinh viên phải vận dung tư duy, những kiến thức đã học trên ghế nhà trường vào trong thực tế công việc. Giúp học sinh, sinh viên làm quen với công việc thực tế trước khi tiếp xúc với công việc tại cơ quan. Qua đợt thực tập tốt nghiệp, học sinh, sinh viên có thể kiểm chứng lại những gì đã học ở trường và biết cách áp dụng những kiến thức đó vào công việc thực tế một cách nhuần nhuyễn, tích luỹ những kinh nghiệm để phục vụ cho công việc về sau và pháp huy tính linh hoạt, sáng tạo, sự nhạy bén đối với những tình huống có thể xảy ra. Đồng thời, qua quá trình thực tập tốt nghiệp nhà trường có thể đánh giá được năng lực thực sự của học sinh trong quá trình học tập và giải quyết công việc thực tế.
      Đối với bản thân em thì thực tập tốt nghiệp đã giúp em vững vàng hơn cả trong trình độ chuyên môn, kiến thức công việc cũng như kỹ năng giao tiếp với cán bộ cơ quan, giao tiếp xã hội. Thực tập tốt nghiệp giúp em lĩnh hội được  nhiều kiến thức mới cũng như tư duy mới, mở rộng và phát huy những gì mà mình đã được học ở nhà trường qua thầy cô, bạn bè; học hỏi được nhiều kinh nghiệm qua những người đi trước, rèn luyện được đức tính cần thiết cho một cán bộ văn phòng trong tương lai.
      Qua quá trình thực tập em cũng rút ra được cho mình những điểm mạnh cũng như những điểm yếu của bản thân, từ đó rút ra được cho mình phương hướng phấn  đấu để hoàn thành tốt công việc của mình trong tương lai.
      Dưới đây là phần báo cáo tổng kết quá trình thực tập của em tại Văn phòng UBND xã Ngũ Hùng. Ghi lại và đánh giá một cách khách quan những gì mà em đã làm được cũng như chưa làm được. Qua đây cho em được gửi lời cám ơn, lời chúc sức khoẻ đến các cán bộ Văn phòng UBND xã Ngũ Hùng, các thầy cô trong Khoa Quản Trị Văn Phòng và Nhà trường đã nhiệt tình giúp đỡ em hoàn thành nhiệm vụ trong  đợt thực tập tốt nghiệp.Em kính mong các thầy cô giáo và các bạn có ý kiến đóng góp để bản báo cáo thực tập tốt nghiệp của em được hoàn thiện và đầy đủ hơn.
Em xin trân thành cảm ơn!
Ngũ Hùng, ngày 07 tháng 08 năm 2010. 
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            Nguyễn Thanh Hường
 
 
 
 
 
PHẦN I
KHẢO SÁT CÔNG TÁC HÀNH CHÍNH VĂN PHÒNG
CỦA UBND XA NGŨ HÙNG
      * Lịch sử hình thành và phát triển của Xã Ngũ Hùng:
      Ngũ Hùng là một xã thuần nông, nằm ở phía nam của Huyện Thanh Miện.
      Phía bắc giáp xã Tứ Cường
      Phía nam giáp xã Thanh Giang
      Phía tây giáp xã Hùng Sơn.
      Trung tâm xã cách thị trấn Thanh Miện 5km, thị trấn Ninh Giang 25km và cách thành phố Hải Dương 29km theo đường bộ.
      Tổng diện tích đất tự nhiên 870,24 ha. Diện tích đất nông nghiệp 557,36 ha bình quân 659,67m2 /người, trong đó diện tích cây lâu năm 11,32 ha diện tích mặt nước dùng cho nông nghiệp là 29,14.
      Dân số của xã là 8449 nhân khẩu với 2072 hộ trong đó nhân khẩu nông nghiệp là 6674 người, tỉ lệ tăng dân số tự nhiên 0,97% toàn xã có 4250 người trong đó tuổi lao động.
      Ngũ Hùng ngày nay là mảnh đất có từ rất lâu đời. Trước cách mạng tháng 8 năm 1945 là các xã My trì, Nại Trì, Cụ Trì, La Ngoại, Tiêu Lâm Huyện Thanh Miện Tỉnh Hải Dương.
      Sau cách mạng tháng 8 năm 1945 thành công, thực hiện nghị quyết của cấp trên về việc thành lập liên xã, nhằm phục vụ cho yêu cầu của công việc cách mạng, căn cứ vào dân số đất đai, đặc điểm, phong tục, tập quán của địa phương, đầu năm 1946 các xã trên hợp nhất thanh liên hiệp nên xã mới lấy tên là xã Ngũ Hùng, các xã cũ được gọi là thôn bây giờ.
I. CHỨC NĂNG, NHIỆM VỤ, QUYỀN HẠN VÀ  CƠ CẤU TỔ CHỨC CUẢ  XÃ NGŨ HÙNG:
      1. Chức năng của UBND Xã Ngũ Hùng
      UBND xã do HĐND xã bầu ra là cơ quan chấp hành của HĐND, là cơ quan hành chính nhà nước ở địa phương, chịu trách nhiệm trước HĐND cùng cấp và cơ quan nhà nước cấp trên.
      Có mối liên hệ mật thiết với nhân dân, với các ấp uỷ đảng và nhà nước cấp trên, là cơ quan tổ chức và thực hiện các chỉ thị, nghị quyết, quyết định của cấp trên với nhân dân. UBND xã làm việc theo nguyên tắc tập chung dân chủ tập thể làm việc cá nhân phụ trách.
      2. Nhiệm vụ, quyền hạn của UBND xã Ngũ Hùng
      Nhiệm vụ quyền hạn của UBND đã được quy định trong luật tổ chức HĐND và UBND và trong pháp lệnh về nhiệm vụ, quyền hạn cụ thể của HĐND và UBND các cấp (năm 1996 của uỷ ban thường vụ quốc hội) trong đó quy định.
      Trong lĩnh vực thực hiện quản lý nhà nước UBND thống nhất quản lý nhà nước trong các lĩnh vực kinh tế, chính trị, xã hội, an ninh quốc phòng… ở địa phương.
      Trong lĩnh vực pháp luật: UBND tổ chức và chỉ đạo việc thi hành hiến pháp, pháp luật, các văn bản của cơ quan quản lý nhà nước cấp trên và HĐND cùng cấp.
      Trong lĩnh vực xây dựng chính quyền nhà nước ở địa phương: UBND chịu trách nhiệm chính trong tổ chức chỉ đạo thực hiện việc bầu cử đại biểu Quốc Hội và HĐND ở địa phương. Trong hoạt động này UBND phối hộp việc tuyên truyền, chuẩn bị các điều kiện cần thiết cho việc bầu cử.
      Trong lĩnh vực kiểm tra, giám sát: UBND giám sát việc thi hành hiến pháp, luật các văn bản của cơ quan quản lý nhà nước cấp trên và thực hiện nghị quyết của HĐND trong cơ quan nhà nước, tổ chức kinh tế xã hội, các đơn vị lực lượng vũ trang nhân dân ở địa phương.
      c. Cơ cấu tổ chức của UBND xã Ngũ Hùng
      Cơ cấu tổ chức của UBND do luật tổ chức HĐND và UBND năm 1994. Theo đó UBND do HĐND cùng bầu tại kỳ họp thứ nhất của khoá gồm có chủ tịch, phó chủ tịch và các thành viên khác.
      Chủ tịch UBND là người lãnh đạo và điều hành công việc của UBND, chịu trách nhiệm cá nhân về việc thực hiện nhiệm vụ quyền hạn của mình  và cùng tập thể UBND chịu trách nhiệm về hoạt động trước UBND cấp trên và HĐND cùng cấp.
      Các phó chủ tịch xã là người giúp chủ tịch, được phân công phụ trách thực hiện những công việc cụ thể. Thay mặt chủ tịch giải quyết những vấn đề được phân công chịu trách nhiệm trước chủ tịch về những phần việc được giao. Trong quá trình hoạt động, phó chủ tịch giải quyết công việc với danh nghĩa và quyền hạn chủ tịch. Các thành viên của UBND được chủ tịch phân công phụ trách quản lý những ngành, lĩnh vực chuyên môn nhất định. Lĩnh vực quan trọng thì trực tiếp bố trí vào cương vị lãnh đạo của cơ quan chuyên môn, thuộc ngành, lĩnh vực đó. Mỗi thành viên UBND chịu trách nhiệm cá nhân về ngành, lĩnh vực được phân công trước chủ tịch UBND và cùng tập thể UBND chịu trách nhiệm về hoạt động của UBND trước các cơ quan nhà nước hữu quan.

      * Sơ đồ tổ chức bộ  máy của UBND xã Ngũ  Hùng (xem phụ lục 01)
II. TÌNH HÌNH TỔ CHỨC, QUẢN LÝ, HOẠT  ĐỘNG CỦA CÔNG TÁC HÀNH CHÍNH VĂN PHÒNG CỦA UBND XÃ  NGŨ HÙNG.
      1. Tổ chức hoạt động của văn phòng.
      1.1. chức năng nhiệm vụ  của văn phòng:
      1.1.1. về chức năng.
      Văn phòng là bộ máy giúp việc cho thủ trưởng cơ quan trong công tác lãnh đạo, quản lý, điều hành thực hiện chức năng, nhiệm vụ của cơ quan, tổ chức có trách nhiệm thu thập, xử lý và tổng hợp thông tin phục vụ cho sự điều hành của lãnh đạo, đồng thời đảm bảo các điều kiện vật chất, kỹ thuật cho các hoạt động chung của toàn cơ quan, tổ chức đó.
      1.1.2. Về nhiệm vụ và cơ cấu tổ chức.
      Văn phòng UBND xã Ngũ Hùng gồm 3 cán bộ chính:
      - Công chức văn phòng - Thống kê - Kế hoạch
      Làm nhiệm vụ văn phòng HĐND - UBND xã, quản lý, bảo quản và sử dụng con dấu của HĐND, UBND, các con dấu chức danh đảm bảo đúng nguyên tắc bảo mật và quy định của pháp luật. Thường trực tiếp dân hàng ngày tại văn phòng.
      Xây dựng chương trình, kế hoạch làm việc trong tuần của UBND xã, tiếp nhận, vào sổ theo dõi công văn đi, đến, soạn thảo công văn, quyết định của uỷ ban và lưu hồ sơ.
      Giúp chủ tịch, phó chủ tịch nắm bắt tình hình từ trên xuống dưới, từ cơ sở phản ánh lên, tổng hợp báo cáo về thường trực xã quyết định.
      Đảm bảo tốt các điều kiện cần thiết phục vụ mọi hoạt động, các hoạt động của HĐND - UBND.
      Giúp thường trực UBND xã thực hiện việc lập kế hoạch, định mức, phát triển kinh tế, xã hội, đầu tư xây dựng cơ bản và các công trình phúc lợi của tập thể.
      Phụ trách công tác thống kê phát triển kinh tế xã hội ở cấp địa phương tổng hợp tình hình báo cáo về thường trực uỷ ban xã ngành dọc cấp trên.
      Giúp UBND xã báo cáo phản ánh tình hình về UBND huyện vào ngày 20 hàng tháng kịp thời.
      - Công chức văn phòng tư pháp - hộ tịch
      Giúp UBND về công tác đăng ký, quản lý hộ tịch theo nghị định số 83/NĐ -CP 
      Đảm bảo tốt công tác tuyên truyền pháp luật trong nhân dân, việc đăng ký và quản lý hộ tịch phải đảm bảo chính xác, không tự ý sửa chữa và làm thay đổi hồ sơ tư pháp gốc. Quản lý, sử dụng và bảo quản tốt hồ sơ tư pháp.
      Hàng ngày tiếp dân tại văn phòng UBND xã vào các ngày làm việc trong tuần, hướng dẫn nhân dân đến giao dịch công tác, vui vẻ hoà nhã và thực hiện tốt chế độ một cửa, chống mọi biểu hiện sách nhiễu và gây phiền hà cho nhân dân.
      Giúp UBND soạn thảo các văn bản pháp luật theo thẩm quyền
      Thực hiện tốt chế độ báo cáo hoạt động tư  pháp về UBND xã ngành dọc cấp trên.
      - Công chức địa chính – xây dựng.
      Giúp cho UBND trong việc quản lý, lập kế hoạch sử dụng đất đai theo đúng pháp luật.
      Quản lý tốt hồ sơ về đất đai, bản đồ địa chính, hồ sơ đất khu dân cư, đất canh tác, đất công trình giao thông… lập quy hoạch sử dụng đất hàng năm theo sự chỉ đạo của phòng quản lý ruộng đất huyện.
      Giúp UBND xã lập hồ sơ trong việc cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, chuyển quyền, sang tên chuyển nhượng đất… đảm bảo đúng pháp luật hiện hành.
      Theo dõi thực trạng và các di biến động về đất đai. quản lý tốt toàn bộ hồ sơ bản đồ 299, 364 lưu tại xã để sử dụng lâu dài.
      Giúp cho việc kiểm tra, xác minh chính xác khi có đơn thư khiếu lại, đề nghị việc chanh chấp… có số liệu báo cáo xin ý kiến chỉ đạo của UBND xã.
      Ban công chức trong văn phòng làm việc theo chế độ một cửa nghĩa là khi các tổ chức, cá nhân có nhu cầu đến làm việc với bộ phận văn phòng để giải quyết các thủ tục hành chính. Nếu công việc liên quan đến chức năng nhiệm vụ, quyền hạn của bộ phận nào thì trực tiếp gặp công chức tại bộ phận đó. Sau khi đã có hướng giải quyết phù hợp, các công chức trực tiếp xin chữ kỹ của lãnh đạo rồi vào sổ để chuyển đến công chức văn phòng thống kê để đóng dấu. Trong một số trường hợp công việc cần phải nghiên cứu thêm thì các công chức ghi phiếu hẹn ngày trả lời hồ sơ cho các cá nhân, tổ chức.
      1.2. Nhận xét ưu điểm, nhược điểm, đề xuất phương án tối ưu trong việc bố trí phòng làm việc khoa học của văn phòng.
      1.2.1 Sơ đồ làm việc của văn phòng UBND xã Ngũ Hùng (xem phụ luc 02).
      * Những ưu điểm, nhược điểm trong hoạt động văn phòng UBND xã  Ngũ Hùng.
      Văn phòng là một bộ phận không thể thiếu trong mỗi cơ quan, đơn vị. Trong quá trình hoạt động của mình thì văn phòng là một bộ nhớ của cơ quan cũng như của lãnh đạo. Vì không phải lúc nào người lãnh đạo cũng nhớ hết công việc của mình định làm và cần có một người thường xuyên nhắc nhở công việc hàng ngày cho lãnh đạo và là nơi tiếp nhận thông tin từ mọi phía để cung cấp cho lãnh đạo trong quá trình giải quyết công việc của cơ quan. Do đó mà hoạt động văn phòng rất quan trọng, hoạt động của văn phòng bao gồm nhiều nghiệp vụ khác nhau.
      1.2.2. Ưu điểm:
      có 3 ban ngành làm việc tại văn phòng UBND xã để giải quyết công việc liên quan đến giấy tờ Hộ tịch - Tư pháp, tiếp nhận đơn thư công dân được giải quyết kịp thời, đảm bảo thời gian đúng quy định của pháp luật.
      Nhận thức được tầm quan trọng của văn phòng UBND xã  đã được sự quan tâm đầu tư kinh phí để mua sắm trang thiết bị văn phòng như máy vi tính, máy in, tủ đựng hồ sơ,… phục vụ cho quá trình làm việc của các cán bộ uỷ ban và đáp ứng nhu cầu đến giải quyết công việc của nhân dân trong xã, đồng thời đã tổ chức cán bộ văn phòng tham gia các khoá bồi dưỡng nâng cao nghiệp vụ chuyên môn nhằm hướng dẫn tới một chế độ làm việc khoa học và hiện đại hơn.
      1.2.3. Nhược điểm:
      Bên cạnh những ưu điểm trên trong quá trình hoạt động của mình văn phòng UBND xã Ngũ Hùng còn gặp một số nhược điểm vướng mắc:
      Phòng làm việc với diện tích còn trật hẹp, chưa có phòng tiếp dân riêng, chưa có trang thiết bị để phù hợp với thủ tục cải cách Hành chính theo đề án 30 của tỉnh; chưa có trang thiết bị và phòng để lưu trữ hồ sơ; văn phòng đánh máy được bố trí ở vị trí khác chưa phù hợp với tình hình thực tế. Cán bộ văn phòng phải kiêm nhiệm rất nhiều công việc ngoài những công việc chuyên môn của mình. Hiện nay còn thiếu phòng làm việc giải quyết của một số bộ phận như: Địa chính, Tài chính, Công an, theo cơ chế một cửa.
      Ngoài ra các trang thiết bị văn phòng tuy đã có sự quan tâm đầu tư của cấp trên nhưng do nguồn ngân sách của xã còn hạn hẹp lên các trang thiết bị văn phòng chưa thể đầy đủ còn thiếu như máy Fax, máy ghi âm, máy huỷ tài liệu… Điều này ảnh hưởng đến hiệu quả giải quyết công việc của UBND xã.
      1.2.4. Đề xuất phương  án:
      Để tạo điều kiện cho văn phòng làm việc hiệu quả hơn nữa ban lãnh đạo UBND và các cơ quan cấp trên cần quan tâm hơn nữa đến hoạt động công tác văn phòng của uỷ ban. Đầu tư và mua sắm thêm các thiết bị còn thiếu như máy Fax, máy ghi âm, máy huỷ tái liệu…,văn phòng đánh máy cần được bố trí ở vị trí phù hợp, cần có phòng lưu trữ hồ sơ riêng và các phương tiện bảo quản như cặp hộp, giá, tủ, để phục vụ cho công tác văn thư. Thường xuyên động viên tinh thần làm việc của các cán bộ, tạo môi trường làm việc lý tưởng, giúp cán bộ văn phòng tin tưởng hơn vào đường lối lãnh đạo của cơ quan, hoàn thành tốt nhiệm vụ của mình trong uỷ ban nhân dân xã.
      1.3. Sơ  đồ nội dung quy trình xây dựng chương trình công tác  thường kỳ của UBND xã Ngũ Hùng (xem phụ lục 03).
      1.4. Sơ  đồ công tác tổ chức 01 cuộc họp của UBND xã Ngũ Hùng (xem phụ lục 04).
      1.5. Sơ  đồ nội dung quy trình nghiệp vụ  tổ chức chuyến đi công tác cho thủ trưởng (xem phụ lục 05).
      1.6. Sơ  đồ quy trình cung cấp thông tin của văn phòng cho lãnh đạo cơ quan, lấy ví  dụ cho tình huống cụ  thể. (xem phụ lục 06).
      1.7. Các biện pháp hiện đại hoá văn phòng của văn phòng cơ quan.
      1.7.1. Sự cần thiết của việc  xây dựng văn phòng theo hướng hiện đại hoá.
      Thời đại ngày nay, khi khoa học công nghệ phát triển, xu hướng chung của mọi cơ quan, tổ chức là nhanh chóng hiện đại hoá công tác văn phòng. Đặc biệt ở các tổ chức kinh doanh, để đảm bảo trụ vững trong môi trường cạnh tranh, các doanh nghiệp đã nhanh chóng đầu tư các trang thiết bị hiện đại, đồng thời đổi mới phương thức quản lý, tuyển dụng nhân viên văn phòng có năng lực trình độ nghiệp vụ cao, đảm bảo cho văn phòng hoạt động có hiệu quả. 
      Một văn phòng hiện đại sẽ hạn chế tối đa việc lãng phí thời gian công sức, giảm chi phí về quản lý điều hành mà vẫn đảm bảo tốt chất lượng công việc hàng ngày. Đồng thời nó cũng giúp cho các nhà quản lý thoảt khỏi những công việc hành chính mang tính sự vụ, tạo điều kiện tăng thêm phần sáng tạo của họ, giúp họ có thời gian tập trung vào việc lập kế hoạch, tìm kiếm các giải pháp tối ưu để điều hành quản lý đạt hiệu quả cao nhất.
      1.7.2. Nội dung hiện đại hoá công tác văn phòng
      Một văn phòng hiện đại được mô tả bằng những thuật ngữ khá mới mẻ, đó là: - “Văn phòng điện tử”,
      - “Văn phòng không giấy”,
      - “Văn phòng tự động hoá”,
      - “Văn phòng của thế kỷ 21”,…
      Trong một số năm trở lại đây ta thấy công việc văn phòng đã luôn phải điều chỉnh theo sự thay đổi về môi trường cả về tự nhiên và xã hội. Mục tiêu của các nhà quản trị văn phòng là thực hiện nhiệm vụ tham mưu cho lãnh đạo điều hành, quản lý hoạt động của cơ quan có hiệu quả cao nhất. Để đạt được mục tiêu cơ bản đó, các nhà quản trị văn phòng phải tiến hành cải tiến công tác tổ chức văn phòng theo hướng Hiện đại hoá trên một số lĩnh vực chủ yếu sau đây:
      - Tổ chức bộ máy văn phòng khoa học, gọn nhẹ.
      Tuỳ theo mô hình và tổ chức cơ quan mà định hình tổ chức bộ máy văn phòng. Nhưng dù văn phòng lớn hay nhỏ, muốn tổ chức văn phòng theo hướng Hiện đại hoá thì phải có một cơ cấu tổ chức “tinh gọn”, thiệu lực” và “đúng chức năng”.
      - Từng bước công nghệ hoá công tác văn phòng.
      Công nghệ thông tin với thành tựu của công nghệ tin học, máy tính và công nghệ truyền thông đã làm cho các hoạt động của công tác văn phòng thày đổi về căn bản. Văn phòng hiện đại là văn phòng gắn liền với việc sử dụng các phương tiện kỹ thuật tiên tiến của công nghệ thông tin. Hiện nay, nhờ có máy vi tính và qua việc nối mạng để xử lý luồng thông tin đầu vào trong mạng nộ bộ (LAN) và nối mạng diện rộng bên ngoài (WAN) để xử lý luồng thông tin đầu ra. Tất cả các công văn giấy tờ, thông tin hầu hết được xử lý và truyền trên mạng với hệ thống máy tính. Do đó không cần sao chép, nhân, in công văn và chuyển giao văn bản theo kiểu thủ công như trước nữa.
      - Về trang bị trong Văn phòng.
      Phòng làm việc là: nơi diễn ra mọi hoạt động nhằm nâng cao hiệu quả nghiệp vụ văn phòng và tinh thần làm việc của cán bộ nhân viên. Ngày này, khi xu hướng Hiện đại hoá ngày càng phát triển mạnh mẽ thì các trang thiết bị hiện đại càng có vai trò đặc biệt quan trọng trong hoạt động của văn phòng.
      Những phương tiện kỹ thuật mới hiện nay được trang bị cho các văn phòng hiện đại như: máy vi tính, máy in nhân bản, máy Fax, máy photocopy, máy sao chép, điện thoại, điện tín, máy ghi âm, máy ghi hình, máy tính điện tử và một số văn phòng phẩm chuyên dùng như bút xoá, tủ đựng hồ sơ, máy bóc phong bì, máy huỷ tài liện và các loại đồ dùng thông thường khác. Một văn phòng hiện đại không thể thiếu các trang bị ấy vì thiếu nó sẽ ảnh hưởng đến năng suất và hiệu quả công việc.
      - Về kỹ thuật và nghiệp vụ hành chính.
      Trong hoạt động điều hành quản lý của mình, các cơ quan nhà nước đều phải tiến hành các tác nghiệp và thủ tục hành chính. Những tác nghiệp, thủ tục hành chính đó chính là nghiệp vụ hành chính. Nghiệp vụ hành chính liên quan đến các nội dung quản trị công sở, công tác văn thư, công tác lưu trữ. Sự hiểu biết tường tận và thực hiện thuần thục các kỹ thuật, nghiệp vụ hành chính: là cơ sở quan trọng để tiến hành có hiệu quả hoạt động công vụ. Các cơ quan nhà nước và đặc biệt là các doanh nghiệp, muốn nâng cao chất lượng lao động, tạo chỗ đứng trong nền kinh tế thị trường sôi động hiện nay thì nhất thiết phải tiến hành cải tiến nghiệp vụ hành chính theo hướng Hiện đại hóa.
      2. Khảo sát về tình hình công tác văn thư.
      2.1. Nhận xét mô  hình công tác văn thư của cơ  quan.
      Công tác văn thư bao gồm 3 nội dung chính:
      thứ nhất: xây dựng và ban hành văn bản;
      thứ hai: quản lý và giải quyết văn bản;
      thứ ba: bảo quản và sử dụng con dấu.
      Công tác văn thư là một hoạt động quản lý  của bộ máy lãnh đạo quản lý, bao gồm toàn bộ  công việc về xậy dựng văn bản, tổ chức, quản lý và giải quyết văn bản, lập và lưu các hồ sơ hành chính hình thành trong hoạt động của cơ quan. 
      Công tác văn thư được xác định là một mặt hoạt động của bộ máy quản lý nói chung trong văn phòng công tác văn thư không thể thiếu được và là nội dung quan trọng chiếm một phần nội dung hoạt động văn phòng, công tác văn thư gắn liền với hoạt động của cơ quan được xem như một bộ phận quản lý Nhà nước, bộ phận trực tiếp quản lý và nắm bắt thông tin đi và thông tin đến để trình cho người có thẩm quyền giải quyết.Văn thư cơ quan luôn hoàn thành tốt nhiệm vụ, đảm bảo tính chính xác, kịp thời, hiệu quả phục vụ sự lãnh đạo chỉ đạo của cấp trên.Vì vậy một cán bộ văn phòng làm công tác văn thư đòi hỏi phải có nghiệp vụ và chuyên môn.
      UBND xã ngũ hùng công tác văn thư do cán bộ văn phòng quản lý có mô hình tổ chức văn thư tập trung cả các khâu nghiệp vụ của công tác văn thư như: soạn thảo giải quyết văn bản đều xây dựng ở văn thư.
      Để  đảm bảo nguyên tắc trên văn thư của cơ quan đã được trang bị đầy đủ các trang thiết bị nhằm phục vụ tốt cho công việc như: máy tính, máy in, máy photo, tủ, cặp, hộp đựng tài liệu, bàn làm việc, sổ sách dùng cho việc quản lý và giải quyết văn bản (đi, đến) phục vụ cho công tác văn thư.
      2.1.1. Ưu điểm:
      nhìn chung hình thức văn thư tập chung ở văn phòng UBND xã Ngũ Hùng là hợp lý cho phép giảm bớt chi phí cho việc thực hiện các văn thư cải tiến tổ chức lao động của người làm công tác văn thư vào trong một số trường hợp, tạo điều kiện cho việc định mức hoá, chuyên môn hoá đảm bảo cho sự thống nhất trong chỉ đạo về tổ chức nghiệp vụ.
      2.1.2. Nhược điểm:
      Bên cạnh ưu điểm trên cũng có các nhược điểm sau: công tác văn thư của UBND xã Ngũ Hùng do cán bộ văn phòng quản lý với mô hình tổ chức văn thư tập trung, các khâu nghiệp vụ của công tác văn thư nhiều khi còn dẫn đến tình trạng công việc quá nhiều, khiến cán bộ văn phòng kiêm thêm công việc của công tác văn thư giải quyết công việc còn tồn đọng, làm nhanh theo kịp thời gian tiến độ dễ dẫn đến sai sót, nhầm lẫn trong công việc 
      2.2 Soạn thảo và  ban hành văn bản:
      2.2.1. Các quy định của cơ quan về soạn thảo và ban hành văn bản.
      Tất cả các văn bản đi, văn bản đến đều phải thông qua Văn phòng UBND. Văn phòng có trách nhiệm đăng ký văn bản vào sổ công văn và chuyển vào địa chỉ người có trách nhiệm giải quyết.
      Văn phòng chỉ tiếp nhận các văn bản, giấy tờ có nội dung thuộc thẩm quyền giải quyết của UBND. Các văn bản do cán bộ chuyên môn trình, báo cáo nên UBND và chủ tịch; các phó chủ tịch, phải được chuyển qua văn phòng thẩm định về thể thức, nội dung trước khi trình ký.
      Các vấn đề chủ trương, chính sách đã được quyết định trong phiên họp của UBND đều được cụ thể hoá bằng các quyết định, chỉ thị của UBND. Văn phòng UBND hoặc cán bộ công chức theo dõi lĩnh vực có trách nhiệm dự thảo, trình Chủ tịch hoặc phó chủ tịch ký ban hành ngay trong ngày đối với văn bản thông thường và chậm nhất là 5 ngày đối với văn bản quy phạm kể từ ngày phiên họp kết thúc. Đối với những văn bản phát hành của UBND và chủ tịch, văn phòng phải ghi đầy đủ ký hiệu, số văn bản, ngày, tháng, năm, đóng dấu và gửi đúng địa chỉ, đồng thời lưu trữ hồ sơ và bản gốc.
      2.2.2. Thẩm quyền ban hành các hình thức của văn bản quản lý của cơ quan.
      việc soạn thảo và ban hành văn bản theo đúng chức năng nhiệm vụ, quyền hạn được giao mà soạn thảo văn bản theo đúng chức năng của mình.
      Nội dung văn bản phải theo đúng quy định của pháp luật, văn bản của cấp dưới không được trái với chủ trương, đường lối lãnh đạo của cấp trên.
      Nội dung là những phần quan trọng mang tính chất quyết định chất lượng văn bản. Tại phần này cơ quan ban hành văn bản trình bày những quy định có tính bắt buộc chung hoặc riêng; các thông tin thông báo nhằm phản ánh tình hình hoạt động, kết quả hoạt động; giao dịch với các mục đích khác nhau; ghi chép các sự việc, hiện tượng nhằm đạt được mục đích khi ra văn bản.
      Nội dung văn bản được trình bày bằng phông chữ in thường, cỡ chữ từ 13 đến 14, kiểu chữ đứng. Khoảng cách giữa các đoạn từ 3 đến 6 point, giữa các dòng chọn từ 15 đến 22 khi xuống dòng, đầu dòng lùi 01 tab.
      Thể thức văn bản là tập hợp các thành phần cấu thành văn bản, bao gồm những thành phần chung áp dụng đối với các loại văn bản và các thành phần bổ sung trong những trường hợp cụ thể hoặc đối với một số loại văn bản nhất định theo quy định tại Nghị định số: 110/2004/NĐ - CP ngày 08/4/2004 của chính phủ về công tác văn thư và Thông tư liên tịch số: 55/2005/TTLT-BNV-VPCP ngày 06/5/2005 của Bộ nộ vụ và văn phòng chính phủ hướng dẫn về thể thức và kỹ thuật trình bày văn bản, thể thức văn bản phải có đầy đủ những yếu tố sau:
      - Quốc hiệu
      - Tác giả văn bản 
      - Số và ký hiệu văn bản
      - Địa danh, ngày, tháng, năm
      - Tên loại và trích yếu nội dung văn bản
      - Nội dung văn bản
      - Chữ ký của người có thẩm quyền
      - Dấu của cơ quan tổ chức
      - Nơi nhận văn bản
      - Dấu mức độ mật, khẩn của văn bản.
      Ngoài các yếu tố trên đối  với công văn công điện, giấy giới thiệu, giấy mời, phiếu gửi, phiếu chuyển, có thể bổ sung địa chỉ cơ quan, tổ chức, địa chỉ Email số điện thoại, số telex, Fax. 
      *Quốc hiệu:
      Quốc hiệu ghi trên văn bản gồm hai dòng chữ:
      “CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
      
      – Là khái niệm dùng để chỉ tên nước và mục tiêu chính trị của Nhà nước, quốc hiệu được ghi đầu trang văn bản về bên phải bằng chữ in hoa, cỡ chữ 13 kiểu chữ đứng đậm. Dưới có đoạn thẳng gạch ngang nét liền bằng chiều dài dòng chữ dưới.
      *Tên cơ quan tổ chức ban hành ra văn bản. 
      Tên cơ quan tổ chức ban hành ra văn bản bao gồm: Tên của cơ quan ban hành văn bản và tên cơ quan chủ quản cấp trên trực tiếp (nếu có) căn cứ quy định của pháp luật hoặc căn cứ vào văn bản thành lập, quy đinh tổ chức bộ máy của cơ quan, tổ chức có thẩm quyền, trừ trường hợp đối với các bộ, cơ quan ngang bộ, cơ quan thuộc chính phủ, văn phòng quốc hội, hội đồng nhân tộc và các Uỷ ban của Quốc hội. 

Ví  dụ: Tên cơ quan tổ chức ban hành văn bản không có cơ quan chủ quản:
      “UỶ BAN NHÂN DÂN XÃ NGŨ HÙNG”
      Tên cơ quan tổ chức ban hành văn bản có  cơ quan chủ quản:
      “UỶ BAN NHÂN DÂN XÃ NGŨ HÙNG
      TƯ  PHÁP - HỘ TỊCH”
      * Số, ký hiệu văn bản:
      Số văn bản là số thứ tự của văn bản được đánh từ ngày 01 tháng 01 đầu năm và kết thúc vào ngày 31 tháng 12 cuối năm.
      Ký hiệu văn bản là chữ viết tắt của tên loại văn bản và tên cơ quan, đơn vị làm ra văn bản.
      Số văn bản được trình bày băng chữ in thường.
      Ký hiệu trình bày bằng chữ in hoa, cỡ chữ 13,
      Ví  dụ:
      Số: 02 /TB - UBND (thông báo của uỷ ban nhân dân)
      Số: 36 /QĐ - UBND (quyết định của uỷ ban nhân dân)
      *Địa danh, ngày, tháng, năm ban hành văn bản:
      Địa danh là giới hành chính nơi văn phòng cơ quan đóng trụ sở.
      Ngày tháng văn bản là ngày văn bản có hiệu lực, ngày văn bản được đăng ký vào sổ và phát hành.
      Địa danh, ngày, tháng, năm ban hành văn bản được trình bày phía dưới quốc hiệu, lệch về phía tay phải, trình bày bằng phông chữ in thường, cỡ chữ 14 kiểu chữ nghiêng, địa danh đặt trước thời gian và viết chữ hoa, sau địa danh có dấu phẩy.
      Ví  dụ:
      “Ngũ Hùng, ngày 20 tháng 7 năm 2010”
      “Thanh Miện, ngày 28 tháng 6 năm 2010”.
      *Tên loại và trích yếu nội dung của văn bản:
      Tên loại văn bản là tên của từng loại văn bản do cơ quan ban hành. Khi ban hành văn bản quy phạm pháp luật và văn bản hành chính, đều phải ghi tên loại; trừ công văn.
      Trích yếu nội dung văn bản là một câu ngắn gọn, một cụm từ, phản ánh khái quát nội dung chủ yếu của văn bản.
      Tên loại văn bản được trình bày băng chữ in, cỡ  chữ 14 kiểu chữ đứng đậm.
      Ví  dụ:
      “QUYẾT ĐỊNH
      về  việc bổ nhiêm phó trưởng thôn cụ trì nhiệm kỳ 2009 – 2010”
      “THÔNG BÁO
      Về  việc thay đổi thời gian làm việc”
      *Nội dung văn bản:
      Nội  dung văn bản là thành phần chủ yếu của một văn bản trong đó các quy phạm pháp luật, các quy định được đặt ra các vấn đề, sự việc được trình bày.
      *Chức vụ, họ tên và chữ ký của người có thẩm quyền:
      Chức vụ, họ tên và chữ ký của người có thẩm quyền được trình bày như sau:
      Phải ghi rõ chức vụ, họ tên người ký và phải đúng thẩm quyền. Cơ quan được tổ chức và hoạt động theo chế độ bổ nhiệm thủ trưởng thì ghi rõ chức vụ người ký, nếu theo chế độ bầu thủ trưởng tập thể thì trước chức vụ người ký phải ghi thay mặt viết tắt “TM”.
      Thể thức đề ký và chức vụ người ký được trình bày bằng chữ in hoa, cỡ chữ 12 đến 13 đứng đậm.
      Ví  dụ: 
      Văn bản của UBND làm việc theo chế độ tập thể 
“TM. UỶ BAN NHÂN DÂN
CHỦ  TỊCH
Trần Văn A”
“TM. UỶ BAN NHÂN DÂN
KT. CHỦ TỊCH
PHÓ  CHỦ TỊCH
Nguyễn Văn B”
*Dấu của cơ quan tổ chức:
      Việc  đóng dấu trên văn bản được thực hiện nghị  đinh số: 110/2004/NĐ - CP ngày 08/4/2004 của Chính phủ về công tác văn thư quy định của pháp luật có liên quan. Dấu được đóng ngay ngắn, rõ ràng, đúng đắn, đúng chiều và chùm lên 1/3 chữ ký về phía bên tay trái của chữ ký.
      *Nơi nhận: 
      Nơi nhận được xác định là những cơ quan, đơn vị, tổ chức và cá nhân nhận văn bản với mục đích và trách nhiệm cụ thể như để kiểm tra, giám sát, để xem xét, giải quyết, để thi hành, để trao đổi công việc, để biết và để lưu.
      Nơi nhận trình bày ở góc trái tờ cuối cùng của văn bản ngang với thủ tục ký ở sau từ kính gửi đối với công văn hành chính, phần này ghi tên cơ quan, tổ chức, cá nhân nhận văn bản.
      Ví  dụ: 
      Kính gửi: Bộ Tài Chính
          Nơi nhận:
      - Như trên;

      - Cán bộ, cơ quan ngang bộ, cơ quan thuộc chính phủ;

      - UBND các tỉnh, thành phố trực thuộc trung ương;

      - Cơ quan trung ương của các tổ chức chính trị  xã hội;

      - Các ban của trung ương Đảng;

      - Lưu: VT, TCCB.

      *Dấu chỉ mức độ ‘khẩn’, ‘mật’
      Với những văn bản có tính chất “mật”, “khẩn” cần đóng dấu chỉ mức độ khẩn, mật ngay vào góc trái tờ đầu dưới số ký hiệu văn bản hoặc dưới trích yếu nội dung văn bản.
      Các thành phần thể thức khác được trình bày theo quy định của thông tư liên tịch số 55.TTLT - BNV - VPCP.
      UBND xã Ngũ Hùng có thẩm quyền ban hành những loại văn bản sau:
        - Quyết định
        - Chỉ thị
        - Nghị quyết
        - Tời Trình
        - Công văn
        - Thông báo
        - Báo cáo
      - Kế hoạch
      - Chương trình
      - Phương án
      - Biên bản 
      - Giấy mời 
      - Giấy giới thiệu
      - Giấy chứng nhận. 

      Trên đây là một số văn bản của UBND xã Ngũ Hùng về thẩm quyền ban hành văn bản Uỷ ban đã ban hành đúng theo thẩm quyền của cơ quan mình.
      Về mặt thể thức đã đúng và đủ các thành phần thể thức của văn bản. Tuy nhiên khi đánh công văn cán bộ vẫn chưa bỏ tên cv đi theo thông tư 55/TTLT - BNV - VPCP đã hướng dẫn.
      2.2.3. Quy trình về soạn thảo và ban hành văn bản.
      Soạn thảo văn bản là một khâu quan trọng trong hoạt  động quản lý. Chất lượng văn bản có ảnh hưởng rất lớn đến hiệu lực và hiệu quả công việc của cơ quan quản lý. Việc tiến hành soạn thảo văn bản phải được tiến hành một cách tỉ mỉ, thận trọng và khoa học nhằm thống nhất trong soạn thảo, đảm bảo về mặt nội dung cũng như về mặt kỹ thuật trình bày của văn bản.
      Soạn thảo văn bản ban hành văn bản là công việc rất quan trọng diễn ra hàng ngày trong tất cả cơ quan chính quyền địa phương, đơn vị hành chính sự nghiệp và tổ chức kinh tế công việc này ảnh hưởng rất lớn đến năng suất và chất lượng của hoạt động quản lý. Vì vây UBND xã Ngũ Hùng có những quy định về soạn thảo và ban hành văn bản như sau:
      - Về thể thức văn bản: Thể thức văn bản là hình thức bắt buộc đảm bảo hiệu lực pháp lý của văn bản, nó phù hợp với thẩm quyền ban hành văn bản theo quy định của pháp luật tại thông tư liên tịch số: 55/2005/TTLT – BNV – VPCP ngày 16/5/2005 của Bộ nội vụ và văn phòng chính phủ về thể thức và kỹ thuật trình bày đảm bảo 9 thành phần cơ bản và các thành phần thể thức như địa chỉ…
      - Về nội dung văn bản: Đây là thành phần quan trọng nhất nó phản ánh chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của cơ quan ban hành văn bản phải đạt những yêu cầu.
      - Về chính trị: Nội dung văn bản phải đúng với đường lối chủ trương của Đảng chính sách pháp luật của Nhà nước. Đáp ứng được nhu cầu và nguyện vọng của nhân dân, phù hợp với quy luật phát triển của xã hội.
      - Về Pháp lý: Nội dung văn bản phải đúng với pháp luật và phù hợp với thực tiễn cuộc sống, các văn bản của cấp dưới không đặt ra các quy định trái với quy định của văn bản cấp trên (UBND huyện, tỉnh). Văn bản ban hành phải đúng với thẩm quyền.
      - Về kỹ thuật: Phù hợp với đội ngũ cán bộ, cơ sở vật chất nguồn kinh phí có được, đảm bảo tính khoa học, tính đại chúng.
      2.2.4. Nhận xét những ưu, nhược điểm về nội dung: Thẩm quyền ban hành văn bản; thể thức và kỹ thuật trình bày văn bản; quy trình soạn thảo văn bản; kỹ thuật soạn thảo văn bản:
      2.2.4.1. Ưu điểm:
      - Thẩm quyền ban hành văn bản: văn bản của UBND xã Ngũ Hùng có thẩm quyền ban hành theo đúng quy định của Luật ban hành văn bản quy phạm pháp luật năm 1996 điều 1 luât ban hành văn bản quy phạm pháp luật của HĐND – UBND năm 2004 và Hiến pháp, Luật, Nghị quyết của Quốc hội, pháp lệnh, Nghị quyết của uỷ ban thường vụ quốc hội, Lệnh, Quyết đinh của chủ tịch nước, văn bản của cơ quan Nhà nước cấp trên, nghị quyết của HĐND cùng cấp.
      - Thể thức và kỹ thuật trình bày: Đại đa số văn bản ban hành đều đảm bảo về thể thức và kỹ thuật trình bày theo đúng tiêu chuẩn quy định của Nhà nước, đó là văn bản được trình bày trên khổ giấy A4 có đầy đủ các yếu tố thể thức.
      - Quy trình soạn thảo văn bản: Việc soạn thảo văn bản được thực hiện đầy đủ các bước theo quy định soạn thảo và ban hành văn bản, việc hoàn chỉnh các bước trong soạn thảo văn bản là rất quan trọng nên trong quá trình thực hiện thì cán bộ văn phòng ( cán bộ soạn thảo ) không bỏ qua bước nào. Vì vậy việc hoàn thành bản thảo cũng ít sai sót và đem lại hiệu quả công việc cao. Hầu hết văn bản soạn thảo xong đều chuyển cho chủ tịch và phó chủ tịch kiểm tra trước khi đóng dấu.
      - Kỹ thuật soạn thảo văn bản: văn bản ban hành đều đảm bảo về mặt nội dung và thể thức theo đúng quy định của Nhà nước nội dung của văn bản không trái với chủ trương đường lối chính sách của Đảng và Nhà nước sát với thực tế, đúng với thẩm quyền ban hành văn bản vì thế mỗi văn bản của UBND xã Ngũ Hùng khi ban hành đều mang tính hiệu lực pháp lý cao.
      2.2.4.2. Nhược điểm:
      - Thể thức và kỹ thuật trình bày: Do thói quen từ trước nên một số ít văn bản được soạn thảo một số thành phần thể thức không đúng theo quy định của pháp luật.
      - Quy trình soạn thảo văn bản còn chậm việc thực hiện các bước trong quy trình soạn thảo không được liên tục, việc thu thập và xử lý thông tin không nhanh chóng.
      - Kỹ thuật soạn thảo văn bản: Đôi khi do công việc gấp nên có một số văn bản soạn thảo có nội dung sơ sài, không được trình duyêt về thể thức.
      2.3. Tổ  chức quản lý và giải quyết văn bản:
      2.3.1. Sơ đồ hoá quy trình tổ chức quản lý và giải quyết văn bản đi (xem phụ lục 7)
      * Văn bản đi được quản lý  như sau:
      + Trình văn bản đi: Các văn bản đi của cơ quan thông thường được giao cho các chuyên viên am hiểu về từng lĩnh vực chuyên môn soạn thảo, sau khi văn bản được thủ trưởng cơ quan uỷ quyền ký trước khi ban hành soạn thảo và chuẩn bị in ấn song và trình ký cho thủ trưởng hoặc người được thủ trưởng cơ quan uỷ quyền ký trước khi ban hành văn bản. 
      + Xem xét thể thức, ghi số, ngày tháng văn bản:
      Nhằm cụ thể tra tìm, dà soát lại lần cuối cùng tất cả các yếu tố thể thức văn bản theo quy định hiện hành, những văn bản không đủ thể thức được bổ sung trước khi chuyển giao. Đây là khâu cuối cùng do cán bộ văn thư thực hiện trước khi ghi số, ghi ngày tháng vào văn bản.
        Sau khi kiểm tra tiến hành ghi số, ngày, tháng văn bản. Mỗi văn bản được ghi một số và một ngày nhất định. Số phải được đánh liên tục từ số 01 ngày 01 tháng 01 đến số cuối cùng là ngày 31 tháng 12 hàng năm, (ghi số của văn bản từ 1 đến 9 ngày của văn bản dưới 10, tháng dưới 3 phải thêm 0 đằng trước tránh trường hợp thêm bớt có thể xảy ra). Ngày tháng văn bản là ngày văn bản được bắt đầu ban hành và có giá trị pháp lý.
      + Đóng dấu:
      Sau khi xem xét thể thức văn bản, ghi số, ghi ngày, tháng thì tiến hành việc đóng dấu văn bản và thể hiện tính chân thực của văn bản đã có chữ ký hợp lệ tức là chữ ký của thủ trưởng cơ quan hoặc người được thủ trưởng cơ quan uỷ quyền, không được phép đóng dấu lên giấy trắng ( dấu khống chỉ).
      3 dấu chức danh dùng trong việc đóng dấu văn bản tại UBND xã Ngũ Hùng: 
“CHỦ TỊCH
Nguyễn Văn Nhâm”
“PHÓ CHỦ TỊCH
Nguyễn Xuân Hoàng”
“PHÓ CHỦ TỊCH
Bùi Văn Hùng”
      + Đăng ký văn bản đi:
      Đây là công việc phải làm trước khi chuyển giao văn bản cho đối tượng liên quan theo nguyên tắc thì tất cả các loại văn bản đều phải đăng ký văn bản vào sổ theo dõi đúng quy định của nhà nước, và theo mẫu in sẵn của nhà nước rõ ràng và đầy đủ các cột mục như quy định.
      Việc đăng ký văn bản nhằm mục đích quản lý thống nhất chặt chẽ tất cả các văn bản đi của cơ quan và giúp cho việc tra tìm tài liệu một cách nhanh chóng, hiệu quả khi cần thiết.
      Nguyên tắc của việc đăng ký văn bản vào sổ là phải đăng ký đầy đủ các thông tin cuả văn bản vào sổ, quá trình đăng ký văn bản không được viết cột lọ trèo cột kia, không tẩy xoá, không đăng ký văn bản bằng bút chì.
      Về ưu điểm:
      Tại UBND xã về các công việc nêu trên đã được các cán bộ văn phòng thực hiện rất nghiêm túc đầy đủ, kịp thời theo đúng quy định của nhà nước và pháp luật.
      Về nhược điểm:
      Do địa bàn dân cư đông gồm trên 8 nghìn dân nằm rải rác qua sông qua đò lên việc đưa thư, công văn giấy tờ đôi lúc còn hạn chế chưa kịp thời.
        2.3.2. Sơ đồ quy trình tổ chức quản lý và giải quyết văn bản đến:(xem phục lực 8)
      + Tiếp nhận, mở bì công văn đến: tất cả công văn, tài liệu, bao gồm cả bì ghi tên các đồng chí trưởng phó ban, Bí thư, Phó Bí thư... đều do bộ phận văn thư thống nhất tiếp nhận.
      + Đăng ký công văn đến: Thống nhất đăng ký  tại bộ phận văn thư theo mẫu sổ quy định. Trước khi đăng ký, tài liệu phải đóng dấu đến, và ghi những nội dung cần thiết
      + Phân phối, chuyển giao công văn đến: Phòng hành chính căn cứ vào chức năng, nhiệm vụ của các  đơn vị, cán bộ trong cơ quan và căn cứ  vào nội dung từng công văn đến mà dự kiến phân phối, rồi chuyển chánh văn phòng duyệt. Sau khi có ý kiến duyệt của chánh văn phòng, văn thư mới chuyển đến người giải quyết.
      + Kiểm tra, theo dõi giải quyết công văn đến: Các  đơn vị trong cơ quan có  trách nhiệm giải quyết nhanh, đúng thời hạn những công văn đến có nội dung công việc thuộc phạm vi mình phụ trách.
      Về ưu điểm: Việc quản lý văn bản đến cũng được thực hiện tốt, văn bản đến, sau khi tiếp nhận, phân loại, được chuyển giao nhanh chóng phục vụ cho công tác giải quyết văn bản đến kịp thời, nhanh chóng, chính xác. Việc giải quyết các văn bản của Uỷ ban được cán bộ văn phòng thực hiện rất nghiêm túc đầy đủ các bước theo quy định.
      Về  nhược điểm: Do điều kiện, kinh phí chưa có nên việc đăng ký các văn bản vẫn còn đăng ký vào sổ chưa thực hiện đăng ký trên máy vi tính, về mặt nào đó thì việc này chưa được khoa học, gây nhiều khó khăn, phức tạp cho việc quản lý và tra tìm tài liệu.
      2.3.3 Sơ  đồ quy trình lập hồ sơ  hiện hành và giao nộp tài liệu vào lưu trữ  cơ quan:
      Việc lập hồ sơ hiện hành sẽ giúp cho công việc tra tìm được nhanh chóng, làm căn cứ chính xác để giải quyết công việc kịp thời, hiệu quả. Đồng thời nhằm quản lý chặt chẽ tài liệu, giữ gìn bí mật của Đảng Nhà nước, cơ quan, đơn vị. Không những vậy việc lập hồ sơ còn tạo điều kiện thuận lợi cho công tác lưu trữ, phục vụ tốt cho công tác nghiên cứu trước mắt và lâu dài. 
      a). Lập hồ sơ hiện hành:( công việc này được thực hiện cuối mỗi năm)
      Để  đáp ứng được các yêu cầu của việc lập hồ sơ hiện hành, cán bộ văn thư thực hiện theo quy trình như sau: ( Xem phụ lục 9)
      b) Công tác nộp lưu tài liệu vào kho lưu trữ  cơ quan:
      Việc giao nộp hồ sơ tài liệu vào lưu trữ là  yêu cầu cần thiết đối với mọi cơ quan đơn vị tổ chức. Tại điều 14 Pháp lệnh lưu trữ quốc gia quy định: " sau 01 năm kể từ năm công việc có liên quan đến tài liệu văn thư kết thúc thì tài liệu có giá trị được giao vào lưu trữ hiện hành ".Việc nộp lưu vào lưu trữ cơ quan tạo thuận lợi cho công tác nộp lưu.
      * Qua việc lập hồ sơ thì Uỷ ban nhân dân xã Ngũ Hùng có những ưu và nhược điểm sau:
      Về  ưu điểm:
      Tài liệu của Uỷ ban cán bộ văn thư đã giữ lại và sắp sếp các loại văn bản theo tên loại và ngày, tháng, năm ban hành văn bản để khi kiểm tra, tìm chúng được nhanh chóng, thuận tiện, sau khi đã sắp xếp các văn bản tài liệu cán bộ văn thư đã bỏ vào cặp đựng tài liệu và cất vào tủ để bảo quản, tránh sự thất lạc các văn bản và nhàu nát.
      Về  nhược điểm: 
      Uỷ ban xã là một cơ quan của nhà nước cấp cơ sở, khối lượng văn bản ít nên chưa thực hiện được quy trình lập hồ sơ theo quy định của nhà nước và chưa có danh mục hồ sơ để bảo quản văn bản tài liệu, chưa có trang thiết bị, phòng lưu trữ hồ sơ riêng cho nên lưu trữ hồ chưa có tính khoa học. Văn bản tài liệu khi nhận được và soạn thảo ra của cơ quan chỉ phân loại tài liệu và bỏ vào cặp bó gói và bảo quản, làm như vậy khi tra tìm tài liệu rất khó khăn, thủ trưởng cơ quan xem xét khi cần đến văn bản đó, tài liệu văn bản dễ bị thất lạc trong khâu bảo quản.
      2.4. Tổ  chức quản lý và sử  dụng con dấu của xã Ngũ  Hùng:
      Dấu là thành phần biểu hiện tính hợp pháp và tính chân thực của văn bản.
      Trong một văn bản nếu thiếu dấu thì văn bản đó không hợp pháp, không có giá trị pháp lý, vì vậy dấu là yếu tố quan trọng trong thành phần của một văn bản.
      Dấu là thành phần biểu hiện quyền lực nhà nước và cơ quan trong văn bản, mỗi loại dấu riêng cho mỗi cơ quan, nhìn vào dấu trên văn bản có thể phân biệt được quyền lực của cơ quan đó, biết được cơ quan đó là cơ quan thuộc hệ thống của Đảng, của Đoàn hay cơ quan quản lý Nhà nước, cơ quan chuyên môn…
      Dấu là thành phần giúp cho việc chống giả mạo văn bản, dấu được đóng vào văn bản sau khi đã có chữ ký chính thức của người có thẩm quyền ký, dấu được đóng ngay ngắn, rõ ràng trùm lên từ 1/4 đến 1/3 chữ ký  về phía tay trái. Việc đóng dấu vào văn bản để khẳng định tính hợp pháp của văn bản.
      Mỗi con dấu khắc xong: Theo quy định phải đăng ký lưu chuyển tại cơ quan công an cấp giấy khắc dấu. Chỉ sau khi được cấp giấy chứng nhận đã đăng ký mẫu dấu cơ quan, tổ chức mới được công bố sử dụng dấu mới. Khi thấy vấn đề nghi vấn cơ quan điều tra đối chiếu giữa mẫu dấu trên văn bản và mẫu lưu chiểu để phát hiện ra dấu giả.
      - Nguyên tắc sử dụng con dấu: dấu chỉ được đóng lên văn bản giấy tờ sau khi đã có chữ ký của cấp có thẩm quyền. Không được đóng dấu lên giấy trắng hoặc lên văn bản giấy tờ chưa ghi nội dung.
      Dấu phải đóng rõ ràng ngay ngắn, trường hợp đóng dấu mờ phải huỷ văn bản để dùng văn bản khác.
      Chỉ người được giao dấu mới được đóng dấu vào tất cả các văn bản của người khác, tuyệt đối không cho mượn con dấu để sử dụng vào việc bất hợp pháp.
      Quản lý bảo quản con dấu phải để tại cơ quan, đơn vị, và phải được quản lý chặt chẽ. Con dấu của UBND xã giao cho cán bộ văn thư giữ và đóng dấu, khi cán bộ văn thư đi vắng giao dấu cho phó chủ tịch giữ và theo yêu cầu của lãnh đạo cơ quan.
      Trong khi quản lý và bảo quản thì người cán bộ văn thư không được sử dụng vật cứng để cọ rửa dấu, mà phải ngâm vào xăng rồi dùng chổi lông để rửa dấu. Dấu của Uỷ ban được đựng vào hộp làm bằng gỗ, khi cán bộ văn thư làm xong việc đã cất vào tủ phải khoá lại chăc chắn, trong giờ làm việc cũng như ngoài giờ làm việc.
      Về  ưu điểm: Trong thực tế tại Uỷ ban nhân dân xã Ngũ Hùng thì tình hình quản lý và sử dụng con dấu đã đúng với yêu cầu mà em đã được học tại trường theo quy định của nhà nước về bảo quản và sử dụng con dấu của cơ quan không đóng dấu lên những văn bản không có nội dung, không có chữ ký hợp lệ, không cho mượn con dấu…song bên cạnh đó cũng còn có những thiếu sót cần khắc phục:
      Về  nhược điểm: chưa có tủ bảo quản con dấu riêng, do vậy Uỷ ban nhân dân xã Ngũ Hùng cần làm tốt hơn nữa việc bảo quản con dấu của cơ quan.
3. Khảo sát tình hình thực hiện các nghiệp vụ  lưu trữ: 
3.1. Thực trạng công tác lưu trữ  của xã Ngũ Hùng:
      * Công tác thu thập bổ sung tài liệu:
      Công tác thu thập, bổ sung tài liệu vào lưu trữ cơ quan đóng vai trò rất quan trọng. Giải quyết tốt nhiệm vụ này sẽ giúp cho kho lưu trữ đầy đủ tài liệu hơn, phong phú hơn, phục vụ tốt cho nhu cầu nghiên cứu khai thác lâu dài.
      Do chưa đánh giá hết được tầm quan trọng của công tác thu thập, bổ sung tài liệu lưu trữ cơ quan nên các cán bộ và các phòng ban chức năng hay cán bộ phụ trách công tác lưu trữ của Uỷ ban chưa thực sự tiến hành công tác thu thập, bổ sung tài liệu lưu trữ một cách thường xuyên. Khi các phòng ban chức năng hay các cán bộ Uỷ ban giải quyết xong công việc thì sẽ giữ lại những văn bản liên quan đến chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của mình để sử dụng trong trường hợp cần thiết.         3.2. Công tác chỉnh lý tài liệu: 
      Chỉnh lý tài liệu là tổ chức lại tài liệu trong phông theo phương án phân loại khoa học, trong đó sửa chữa hoặc phục hồi, lập mới những hồ sơ, đơn vị bảo quản; xác định giá trị tài liệu; làm công cụ tra cứu nhằm tạo điều kiện tối ưu cho công tác bảo quản và phục vụ khai thác tài liệu.
      Nếu việc chỉnh lý tài liệu này được tiến hành hàng năm sẽ giúp việc phân chia tài liệu một cách khoa học, các hồ sơ đầy đủ, hoàn chỉnh hơn, loại bỏ những tài liệu hết giá trị hoặc không có giá trị sử dụng và bổ sung những tài liệu còn thiếu để phục vụ tốt hơn cho nhu cầu khai thác tài liệu và công tác bảo quản, nếu không tiến hành chỉnh lý tài liệu thì các hồ sơ trong kho sẽ không bị thiếu những tài liệu có giá trị và thừa những tài liệu hết giá trị sử dụng, như vậy sẽ làm giảm giá trị của hồ sơ. 
      Vì phải kiêm nhiệm rất nhiều công việc như: xây dựng chương trình công tác, lịch làm việc, tổng hợp báo cáo tình hình kinh tế - xã hội, tham mưu giúp Uỷ ban tổ chức thực hiện quản lý sổ sách, công văn, giấy tờ và ghi chép đầy đủ các cuộc họp của xã, nhận kết quả trong giao dịch của cơ quan với cơ quan khác, nghiên cứu tài liệu - soạn thoả văn bản nghành mình phụ trách… và một số công việc khác nữa. Chính vì thế nên cán bộ văn phòng của UBND xã không có đủ thời gian để tiến hành chỉnh lý tài liệu định kỳ hay thường xuyên được. Thường thì các hồ sơ của mỗi năm được bảo quản tại một ngăn kéo tủ tại tủ hồ sơ trong văn phòng đến khi nào có nhu cầu sử dụng mới mở ra để tra tìm.
3.3. Công tác bảo quản tài liệu lưu trữ:
      Việc bảo quản tài liệu lưu trữ là một nhiệm vụ quan trọng của mỗi cơ quan nói chung và ở văn phòng Uỷ ban nhân dân xã Ngũ Hùng nói riêng, bảo quản tài liệu lưu trữ vô cùng quan trọng, các tài liệu lưu trữ là một tài sản quý giá của cơ quan, trong đó nó chứa một lượng thông tin rất quan trọng phong phú và đa dạng nó phản ánh tất cả các mặt hoạt động của cơ quan, do đó việc bảo quản tài liệu này được người cán bộ văn thư Uỷ ban bảo quản một cách chặt chẽ. Hiện nay các tài liệu đã được phân loại cụ thể sắp xếp đưa vào các cặp, hộp, tủ để bảo quản.
      Tuy nhiên do sự quan tâm của lãnh đạo cơ quan chưa sát sao, công tác lưu trữ thiếu sự đấu tư kịp thời nên công tác bảo quản tài liệu lưu trữ còn nhiều hạn chế.
      Sự thiếu cán bộ chuyên trách, các cán bộ vẫn phải kiêm nhiệm cũng làm cho chất lượng công việc không được đảm bảo.
      Ý thức, tinh thần trách nhiệm của cán bộ không cao, hiểu chưa sâu về công việc nên còn hạn chế và không đưa ra được những yêu cầu, những điều kiện cần thiết để làm tốt công việc của mình cho lãnh đạo.
      Việc quản lý tài liệu lưu trữ tại UBND xã nhìn chung được thực hiện tương đối tốt, các hồ sơ, tài liệu được bảo quản trong tủ hồ sơ có khoá cẩn thận. Việc cho mượn tài liệu cũng được sử lý tương đối tốt, khi các cán bộ, cá nhân trong Uỷ ban có nhu cầu mượn tài liệu phải đăng ký để làm thủ tục mượn tài liệu và có sự nhắc nhở các cá nhân mượn tài liệu phải trả lại đúng thời gian quy định, hạn chế được tình trạng mất mát tài liệu. 

3.4. Công tác tổ chức sử  dụng tài liệu lưu trữ:
      Tổ chức sử dụng tài liệu lưu trữ là một trong những công tác quan trọng nhất và là mục tiêu cuối cùng của công tác lưu trữ.
      Tổ chức sử dụng tài liệu có hiệu quả sẽ khai thác tốt giá trị của tài liệu, biến các thông tin quá khứ trong tài liệu thành những tư liệu bổ ích phục vụ sự nghiệp chính trị, kinh tế, phát triển văn hoá, khoa học kỹ thuật và nghiên cứu lịch sử…
      Việc tổ chức sử dụng tài liệu lưu trữ tại UBND xã Ngũ Hùng hiện nay chủ yếu là để phục vụ cho yêu cầu nghiên cứu giải quyết những nhiệm vụ hiện hành của Uỷ ban nói chung và các phòng ban chức năng, các cán bộ uỷ ban nói riêng. Các hình thức thường được sử dụng tài liệu trong cơ quan là: cấp phát các bản sao lục, các bản trích sao cho cá nhân tổ chức có yêu cầu sử dụng.
3.2. Đánh gía ưu nhược điểm:
      * Về ưu điểm:
      Nhìn chung các yêu cầu của công tác lưu trữ đã được người cán bộ lưu trữ làm tương đối đầy đủ, các tài liệu được bảo quản trong tủ hồ sơ có khoá cẩn thận, việc cho mượn tài liệu cũng được sử lý tương đối tốt.
      * Về nhược điểm: 
      Do người cán bộ kiêm nhiều việc nên các khâu về chuyên môn nghiệp vụ vẫn trong tình trạng bó gói, việc phân loại và xác định tài liệu chưa rõ ràng làm cho công việc gặp nhiều khó khăn, đây là những hạn chế mà cán bộ lưu trữ trong văn phòng cần được khắc phục. Để khắc phục những hạn chế trên cần bổ sung thêm một cán bộ chuyên môn về nghiệp vụ lưu trữ để đảm nhiệm công việc. Trang bị đầy đủ các trang thiết bị cần thiết cho việc bảo quản, lưu trữ tài liệu. 
Phần II: CHUYÊN ĐỀ THỰC TẬP: SOẠN THẢO VĂN BẢN QUẢN LÝ
1. QUYẾT ĐỊNH:
	UỶ  BAN NHÂN DÂN
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XÃ NGŨ HÙNG
Số: 25 /QĐ – UBND
	CỘNG HOÀ  XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
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                      Ngũ Hùng, ngày 14 tháng 5 năm 2010


QUYẾT ĐỊNH
Về việc thành lập Ban chỉ đạo thực hiện dự án
“phụ nữ với việc phòng chống tác hại thuốc lá”

UỶ BAN NHÂN DÂN XÃ NGŨ HÙNG
      Căn cứ Luật tổ chức Hội đồng nhân dân  và Ủy ban nhân dân ngày 26/11/2003;
      Căn cứ Chỉ thị số 12/2007/ CT – TTg của Thủ tướng Chính phủ về việc tăng cường các hoạt động phòng chống tác hại của thuốc lá;
      Thực hiện quyết định số 412/QĐ – UBND ngày 07/9/2009 của UBND huyện Thanh miện về việc thành lập Ban chỉ đạo thực hiện dự án “Phụ nữ với việc phòng chống tác hại của thuốc lá”;
      Xét tình hình thực tế tại địa phương và đề nghị của Ban thường vụ Hội liên hiệp phụ  nữ xã,
QUYẾT  ĐỊNH:
      Điều 1. Thành lập Ban chỉ đạo thực hiện dự án “Phụ nữ với việc phòng chống tác hại của thuốc lá” trên địa bàn xã; gồm các ông, bà có tên sau:
      1. Ông Bùi văn Hùng  PCT.UBND xã  Trưởng ban
      2. Bà Khương Thị Chủ  CT.Hội LHPN  Phó ban TT
      3. Ông Phạm Quang Viên TT.trạm y tế xã  Phó ban.
      Điều 2. Ban chỉ đạo có nhiệm vụ xây dưng kế hoạch, biện pháp triển khai nội dụng chương trình của dự án, đảm bảo thời gian và đạt kết quả theo quy định yêu cầu của dự án.
      Điều 3. Văn phòng HĐND, UBND xã, Ban chỉ đạo và các ông, bà có tên trong điều 1 căn cứ quyết định thi hành./.
	   Nơi nhận: 

- Ban chỉ  đạo dự án huyện;

- TT. Đảng uỷ;

- TT. HĐND, UBND xã;

- Như  điều 3;

- Lưu: vp.

	                              TM. UỶ  BAN NHÂN DÂN XÃ 

                                             CHỦ TỊCH 
 
 

                                                          Nguyễn Văn Nhâm

	UỶ  BAN NHÂN DÂN
XÃ  NGŨ HÙNG
––––––––––––––––––––––
Số: 18 /QĐ - UBND
	CỘNG HOÀ  XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––
      Ngũ Hùng, ngày 08 tháng 4 năm 2010


QUYẾT ĐỊNH
Về việc bổ nhiệm phó, trưởng thôn cụ trì nhiệm kỳ 2009 - 2010
[image: image3.png]


CHỦ TỊCH UỶ BAN NHÂN DÂN XÃ  NGŨ HÙNG
      Căn cứ Luật tổ chức Hội đồng nhân dân và Ủy ban nhân dân ngày 26/11/2003;
      Căn cứ Luật ban hành văn bản quy phạm pháp luật của HĐND và UBND ngày 03/12/2004;
      Căn cứ quyết định số 820/QĐ – UBND ngày 10 tháng 3 năm 2005 của Uỷ ban nhân dân tỉnh Hải Dương về việc ban hành quy định tổ chức và hoạt động của thôn, khu dân cư;
      Căn cứ vào chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của Chủ tịch Uỷ ban nhân dân xã về việc bổ nhiệm, miễn nhiệm trưởng, phó thôn;
      Xét biên bản họp Ban công tác mặt trận thôn cụ trì ngày 09/5/2010 về việc giới thiệu bổ sung chức danh trưởng, phó thôn cụ trì,
QUYẾT ĐỊNH:
      Điều 1. Bổ nhiệm chức danh: Phó, Trưởng thôn cụ trì đối với đồng chí Phạm Quang Tuyến kể từ ngày 10/5/2010.
      Điều 2. Đồng chí Phạm Quang Tuyến có trách nhiệm nhận bàn giao công việc, hồ sơ, sổ sách có liên quan, thực hiện chức năng nhiệm vụ, quyền hạn của Trưởng, phó thôn theo quy định UBND tỉnh và được hưởng chế độ phụ cấp theo quy định hiện hành.
      Điều 3. Văn phòng UBND xã, các ban chuyên môn của UBND xã, cấp uỷ đơn vị số 4, Ban công tác mặt trận thôn cụ trì và đồng chí Phạm Quang Tuyến căn cứ Quyết định thi hành./.
	   Nơi nhận: 

- UBND huyện;

- Phòng NV; Phòng TP huyện;

- BTV. Đảng uỷ;

- Lãnh đạo UBND xã;

- Ban CT MT thôn cụ trì;

- Như  điều 3;

- Lưu: vp.
	                 CHỦ TỊCH 
 
 
 

                            Nguyễn Văn Nhâm


2. CÔNG VĂN HÀNH CHÍNH:
	UỶ  BAN NHÂN DÂN
XÃ  NGŨ HÙNG
––––––––––––––––––
Số: 15 / UBND – CV
Về  việc trả lời công văn
số  120/CV - UBND xã Thanh Giang

	CỘNG HOÀ  XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––
Ngũ Hùng, ngày 10 tháng 2 năm 2010


      Kính gửi: - Uỷ ban nhân dân xã Thanh Giang;
      Ngày 10/8/2010 UBNB xã Ngũ Hùng đã nhận được công văn số 120/CV – UBND ngày 09/8/2010 của UBND xã Thanh Giang về việc phối hợp đảm bảo công tác An ninh trật tự trên địa bản. Sau khi xem xét tình hình của địa phương UBND xã Ngũ Hùng có ý kiến trả lời như sau:
      UBND xã Ngũ Hùng nhất trí nội dung, chương trình phối hợp với UBND xã, Công an xã Thanh Giang để đảm bảo công tác An ninh trật tự tại các Khu vực giáp ranh hai xã.
      Chúng tôi sẽ đảm bảo tốt công tác quản lý hành chính tuyên truyền vận động nhân dân thực hiện tốt quy định của pháp luật trong lĩnh vực An ninh trật tự và chỉ đạo lực lượng công an ngũ hùng chuẩn bị tốt lực lượng, phương tiện đảm bảo đủ điều kiện trong quá trình làm nhiệm vụ.
      Trên đây là ý kiến trả lời chính thức của UBND xã Ngũ Hùng về công tác phối hợp đảm bảo công tác An ninh trật tự. Nếu có vấn đề gì chua rõ đề nghị cho chúng tôi được biết kịp thời bằng văn bản. Chúng tôi có kế hoạch giải quyết kịp thời.
Xin trân thành cảm ơn./.
	   Nơi nhận: 

- UBND huyện; (đbc)

- Công an huyện; (đbc)

- TT. Đảng uỷ;

- CA xã;

- Lưu: VP.
	                      TM.U Ỷ BAN NH ÂN D ÂN X Ã
                                       CHỦ  TỊCH 
 
 

                                                        Nguyễn Văn Nhâm


 
 
 

	UỶ  BAN NHÂN DÂN
XÃ  NGŨ HÙNG
–––––––––––––––––––––––––
Số: 18 / UBND – CV
Về  việc xin rút khỏi dự án cấp nước sạch và VSNT Tỉnh Hải Dương

	CỘNG HOÀ  XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––
Ngũ Hùng, ngày 20 tháng 5 năm 2010


      Kính gửi: 
- Uỷ ban nhân dân tỉnh Hải Dương;
- Uỷ ban nhân dân huyện Thanh Miện;
- BQL dự án cấp nước sạch & VSNT, tỉnh Hải Dương,
      Nhân dân xã Ngũ Hùng được UBND tỉnh Hải Dương quan tâm chọn là địa phương được đầu tư xây dựng Dự án cấp nước sạch và vệ sinh nông thôn.
      Uỷ ban nhân dân xã Ngũ Hùng đã tổ chức các cuộc họp vời các ban ngành, đoàn thể và nhân dân trong xã, bàn giải pháp thực hiện dự án cấp nước sạch và vệ sinh nông thôn.
      Qua các cuộc họp với các ngành, đoàn thể và nhân dân trong xã không thống nhất được vấn đề tiền đối ứng 10% của dự án và khó khăn trong công tác giải phóng mặt bằng.
      Vậy UBND xã Ngũ Hùng kính đề nghị UBND tỉnh, UBND huyện, ban quản lý dự án cấp nước sạch và vệ sinh nông thôn xin được rút khỏi dự án cấp nước sạch và vệ sinh nông thôn.
      UBND xã Ngũ Hùng kính đề nghị UBND tỉnh Hải Dương xét duyệt những dự án vào thời điểm thích hợp vào những năm tiếp theo tạo điều kiện cho địa phương phát triển kinh tế văn hoá xã hội./.
      Xin trân thành cám ơn./.
	   Nơi nhận: 

- UBND tỉnh, UBND huyện;

- BQL dự  án;

- Lưu: VP.
	                        TM. UỶ BAN NHÂN DÂN XÃ 

                                         CHỦ  TỊCH


  

3. THÔNG BÁO:
	UỶ  BAN NHÂN DÂN
XÃ  NGŨ HÙNG
–––––––––––––––––––––––––
Số: 09 /TB - UBND
	CỘNG HOÀ  XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––
Ngũ  Hùng, ngày 12 tháng 6 năm 2010


THÔNG BÁO
Về việc nâng cao hiệu quả sử dụng thời gian giờ làm việc
cuả cán bô, công chức Nhà nước
      Ngày 31 tháng 01 năm 2008 Thủ tướng Chính phủ đã ban hành chỉ thị số 05/2005/CT - TTg về nâng cao hiêu quả sử dụng giờ làm việc của cán bộ, công chức viên chức Nhà nước. Nội dung đối với cán bộ, công chức, viên chức nhà nước được quy định cụ thể sau:
      Phải chấp hành có hiệu quả thời gian giờ làm việc theo quy định của pháp luật, nộ quy, quy định của cơ quan, tổ chức, đơn vị;
      Không sử dụng thời gian giờ làm việc vào việc riêng, không đi muộn về sớm, không chơi gamer trong giờ làm việc, kể cả vào bữa ăn giữa hai ca trong ngày làm việc và ngày trực;
      Phải có mặt đúng giờ tại công sở theo giờ hành chính hoặc theo quy định cụ thể của cơ quan, tổ chức, đơn vị.
      Vậy Uỷ ban nhân dân xã thông báo để cán bộ, công chức, viên chức được biết yêu cầu nghiêm túc thực hiện./.
Nơi nhận:                                                           TM. UỶ BAN NHÂN DÂN XÃ
- TT đảng, HĐND, UBND xã;                                                          Chủ tịch
- CB, Công chức, viên chức;

- Lưu: VP.                                                                              Nguyễn Văn Nhâm
 

	UỶ  BAN NHÂN DÂN
XÃ  NGŨ HÙNG
–––––––––––––––––––––
Số: 04 /TB - UBND
	CỘNG HOÀ  XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
–––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––
Ngũ  Hùng, ngày 22 tháng 05 năm 2010


THÔNG BÁO
Về việc nhận cha, me, con
––––––––––––––––––––
      Căn cứ điều 32, 33. Mục 6, chương II Nghị định 158/2005/NĐ – CP ngày 27 tháng 12 năm 2005 của chính phủ về thẩm quyền của UBND xã đăng ký việc nhận cha, mẹ, con.
      Ngày 25 tháng 6 năm 2010 UBND xã có quyết định số 43/QĐ - UBND ngày 25 tháng 6 năm 2010 của UBND xã Ngũ Hùng về việc nhận: con đối với VŨ HẢI NAM nhận con là VŨ HẢI LONG  sinh ngày 04 tháng 10 năm 2004 theo giấy khai sinh số 168/2004 Đăng ký tại UBND xã Ngũ Hùng ngày 25/10/2004.
      Mẹ là; TRƯƠNG THỊ THƯƠNG sinh năm 1984
      Quê quán: La ngoại - Ngũ Hùng - Thanh Miện - Hải Dương
      Vậy UBND xã Ngũ Hùng viết thông báo nội dung trên để Uỷ ban nhân dân huyện, phòng tư pháp huyện nắm được và điều chỉnh theo quy định của pháp luật.
	   Nơi nhận: 

- UBND huyện;

- Phòng tư pháp huyện;

- Công dân;

- Lưu: VP.
	                               TM.UỶ  BAN NHÂN DÂN 

                                          CHỦ  TỊCH


4.CHƯƠNG TRÌNH CÔNG TÁC:
	UỶ  BAN NHÂN DÂN
XÃ  NGŨ HÙNG
–––––––––––––––––––––
Số: 03 /CTr - UBND
	CỘNG HOÀ  XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
–––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––
Ngũ  Hùng, ngày 19 tháng 04 năm 2010


CHƯƠNG TRÌNH HỘI NGHỊ
      Thời gian: 1/2 ngày, từ 13 giờ 00’ ngày 20 tháng 4 năm 2010
      Địa điểm: Tại Hội trường xã
      Thành phần: Mời các đồng chí TT. Đảng uỷ, TT. HĐND, lãnh đạo UBND các đồng chí trong BCH đảng uỷ, các đồng chí trưởng, phó các ban ngành đoàn thể, các tổ chức xã hội, cấp uỷ cac đơn vị, HTXDVNN, Trạm y tế, tập thể 3 nhà trường. Mời các tập thể, cá nhân đạt thành tích xuất sắc trong phong trào thi đua yêu nước 5 năm 2005 - 2010
      Điều hành Hội nghị:
      1. Đ/c Nguyễn Văn Nhâm - CT. UBND xã; - CT. HĐTĐKT
      2. Đ/c Bùi Văn Hùng - PCT. UBND xã;
      Nội dung chương trình của Hội nghị:
      - Văn nghệ chào mừng hội nghị từ 13h 30 phút đến 14h ( đ/c Quyên )
      1. Tuyên bố lý do, giới thiệu đại biểu, từ 14h đến 14h 15 phút. ( đ/c Hùng )
      2. Thông qua báo cáo tổng kết phong trào thi đua yêu nước 5 năm 2005 - 2010 và phương hướng nhiệm vụ thi đua yêu nứưc 5 năm 2010 - 2015 từ 14 giờ 15 phút đến 15 giờ. ( đ/c Lừng )
      3. Đại biểu tham luận từ 15 giờ đến 15 giờ 30 phút ( đ/c Hùng )
      4. Thông qua quyết định khen thưởng cho các tập thể, cá nhân có thành tích trong công tác chính quyền năm 2009 từ 15 giờ 30 phút đến 16 giờ ( đ/c Lừng )
      5. Lãnh đạo trao thưởng, phát biểu động viên, bế mạc hội nghị.
      Dự  kiến kinh phí hội nghị:
      - Thuê loa máy = 200.000 đồng
      - Chi thuê đàn oóc  = 200.000 đồng
      - Chi động viên tập thể, cá nhân văn nghệ = 200.000 đồng
      - Chi mua giấy bóng mờ 30 tờ x 3.000 đ/ tờ = 90.000 đồng
      - Chi mua hoa tươi 11 bát nhỏ x 10. 000 đ/ bát = 110.000 đồng
      - Chi chè khô 0,5 kg chè x 10.000 đ/ 1kg = 50.000 đồng
      - Chi thưởng cho tập thể 18 tập thể x 130.000 đ/ 1 tập thể = 2.340.000 đồng
      - Chi thưởng cá nhân 18 cá nhân x 80.000 đ/ cá nhân = 1.440.000 đồng.
      Cộng: 4.630.000 đồng
( Bốn triệu, sáu trăm ba mươi nghìn  đồng chẵn ).
	   Nơi nhận: 

- Như  trên;

- Lưu: VP.
	                                             TM. UỶ  BAN NHÂN DÂN XÃ


 
 
 
 
 

	UỶ  BAN NHÂN DÂN
XÃ  NGŨ HÙNG
–––––––––––––––––––––
Số: 01 /CTr - UBND
	CỘNG HOÀ  XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
–––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––
Ngũ  Hùng, ngày 11 tháng 01 năm 2010


CHƯƠNG TRÌNH LÀM VIỆC
Của Uỷ ban nhân xã và  lãnh đạo UBND xã, Quý I năm 2010
––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––
      Căn cứ Nghị quyết đại hội đảng bộ xã Ngũ Hùng lấn thứ XXI;
      Căn cứ Nghị quyết của Hội đồng nhân dân xã khoá XIX;
      Căn cứ vào quy chế làm việc của UBND xã nhiệm kỳ 2004 – 2011. Uỷ ban nhân dân xã xây dựng chường trình làm việc của UBND xã và lãnh đạo UBND xã Quý I năm 2010 như sau:
	STT
	Nội dung báo cáo
	Báo cáo

	
	
	Lãnh đạo UBND xã
	UBND xã

	Tháng 1
Tuấn I
	 
- HTXDVN: Báo cáo kế hoạch đưa nứơc phục vụ sản xuất vụ chiêm.
	x
	

	2
	- Ban thông tin văn hoá: Báo cáo tổng kết xây dựng làng văn hoá  20 năm.
	
	x

	3
	- VPUBND xã: Báo cáo tổng kết công tác khối  địa chính năm 2009.  
	
	x

	Tuần II
1
	 
- Công đoàn cơ sở: Báo cáo tổng kết công đoàn năm 2009. Phương hướng nhiệm vụ 2010 và phát động thi đua năm 2010. 
	
	x

	2
	 
- Báo cáo nhiệm vụ phát triển kinh tế  văn hoá, an ninh quốc phòng năm 2009, phương hướng năm 2010.
	
	x

	3
	- Tài chính kế toá: Báo cáo quyết toán thu chi năm 2009 và dự toán thu chi năm 2010.
	
	x

	4
	- Đất đai - xây dựng: Báo cáo sử dụng đất đại năm 2009 và kế hoạch sử dụng đất đaii năm 2010. 
	
	x

	Tuần III
1
	- Ban thông tin văn hoá: Báo cáo kế hoạch,  tuyên truyền mừng đảng mừng xuân. Đảm bảo an ninh trật tự, an toàn giao thông trong dịp tết Nguyên đán. 
	x
	

	Tuần IV
1
	 
- Báo cáo  kế hoạch tổ chưc TD, TT Mừng đảng, mừng xuân.
	x
	

	2
	- Công tác chính sách: Báo cáo kế hoạch thăm và tặng quà đối tượng chính sách tết nguyên đán.
	
	x

	3
	- Trạm y tế: Báo cáo kế hoạch chăm sóc khức khoẻ cho nhân dân, công tác vệ sinh môi trường, an toàn thực phẩm trong dịp tết.
	
	x

	4
	- Họp khối UBND xã: Báo cáo kết quả công tác tháng 1 triển khai nhiệm vụ công tác tháng 2.
	
	x

	Tháng 2
Tuần 1
	- Báo cáo, tiến độ chỉ đạo gieo cấy vụ chiêm 2010. 

- Công tác thi đua khen thưởng: phát động phong trào thi đua năm 2010.
	x
	

	2
	- Báo cáo kế  hoạch chồng cây vụ xuân.
	
	x

	Tuần II
1
	- Báo cáo quân sự: kế hoạch phối hợpvới lực lượng công an bảo vệ tết nguên đán, tập huấn BCH quân sự xã và giáo viên.
	
	x

	2
	- Công tác chính sách: Báo cáo kết quả, thăm và tăng quà đối tượng chính sách trong dịp tết Nguyên đán.
	
	x

	3
	- VP UBND xã: Báo cáo kết quả công tác trước, trong và sau tết nguyên đán.
	
	x

	Tuần III
1
	- HTXDVNN: Báo cáo kết quả chỉ đạo sản xuất vụ chiêm 2010.
	
	x

	Tuần IV
1
	- Công tác giáo dục: Báo cáo kết quả học kỳ I, phương hướng học kỳ II.
	
	x

	2
	-Ban quân sự xã: Báo cáo công tác quân sựu và nhiệm vụ tuyển quân năm 2010.
	x
	

	3
	- Họp UBND xã đánh giá kết quả công tác tháng 2 và triển khai công tác tháng 3.
	
	x

	Tháng 3
Tuần I: 1
	- Báo cáo ra quân huấn luyện dân quân năm 2010 tại huyện.
	x
	

	2
	- Ban thông tin văn hoá: Báo cáo kết quả chỉ  đạo các làng tổ chức lễ  hội năm 2010.
	
	x

	Tuần II
1
	- Ban thanh tra nhân dân: Báo cáo tình hình tiếp dân và giải quyết đơn thư khiếu nại, tố cáo công dân.
	x
	

	2
	- HTXDVNN: Báo cáo kết quả gieo trồng vụ xuân
	x
	

	Tuần III
1
	- Trạm y tế: Báo cáo kết quả chăm sóc sức khở  ban đầ cho nhân dân.
	x
	

	2
	- Ban chuyển đổi báo cáo công tác chỉ đạo xây dựng các vùng chuyển đổi theo nghị quyết của huyện.
	x
	

	Tuần IV
1
	- HTXDVNN: Báo cáo chỉ  đạo, chăm sóc và phòn trừ  sâu bệnh vụ chiêm năm 2010.
	x
	

	2
	- UBND xã: Báo cáo công tác quý I
	x
	

	3
	- Họp khối UBND xã, báo cáo kết quả công tác tháng 3 và triển khai nhiệm vụ công tác tháng 4
	
	x


      - Trong quá trình thực hiện, nếu các bộ phận chuyên môn, các ban ngành đoàn thể nào có sự thay đổi về thời gian báo cáo và bổ sung nội dung, chương trình báo cáo phải đăng ký với văn phòng UBND xã trước ít nhất 07 ngày.
      - Các bộ phận chuyên môn, các ban ngành đoàn thể có nội dung báo cáo chủ động chuẩn bị tài liệu gửi về văn phòng UBND xã. UBND xã giao cho bộ phận văn phòng đôn đốc các bộ phận chuyên môn, ban ngành đoàn thể có nội dung báo cáo trình tại các cuộc họp lãnh đạo UBND xã và các phiên họp thường kỳ của UBND xã.
      - Trên đây là chương trình làm việc Quý I năm 2010 của UBND xã và lãnh đạo UBND xã
      Căn cứ vào tình hình thực tế trong công tác chỉ  đạo, điều hành UBND xã sẽ điều chỉnh cho phù  hợp./.
	   Nơi nhận: 

- Lãnh đạo UBND xã;

- Các bộ  phận chuyên môn;

- Các ban ngành đoàn thể;

- Lưu: VP.
	                      TM. UỶ  BAN NHÂN DÂN XÃ


 
 
 
 
 
 
 
 
 
5.KẾ HOẠCH:
	UỶ  BAN NHÂN DÂN
XÃ  NGŨ HÙNG
––––––––––––––––––
Số: 09 /KH - UBND
	CỘNG HOÀ  XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––
Ngũ Hùng, ngày 06 tháng 5 năm 2010


KẾ HOẠCH
Mua văn phòng phẩm phục vụ công tác
–––––––––––––––––––––––––
      Thực hiện sự chỉ đạo của TT. Đảng uỷ, TT. HĐND, TT. UBND xã, về việc mua sắm văn phòng phẩm phục vụ công tác
      Văn phòng Uỷ ban nhân dân xã xây dựng kế hoạch như sau:
      - Kinh phý mua sắm văn phòng phẩm và lịch công tác
      1. Mua lịch bàn làm việc: 10 phòng x 37.000 đ/1 lịch bàn = 370.000 đồng
      2. Mua lịch con treo tường 10 quyển x 24.000 đ/quyển = 240.000 đồng
      3. Mua lịch cho cán bộ trong cơ quan 19 quyển x 24.000 đ/quyển = 456.000 đồng
      4. Mua lịch cho trưởng phó thôn, bí thư chi bộ 14 x 11.000 đ/quyển = 154.000 đồng
      Cộng tổng: 1.220.000 đồng
      ( Một triệu hại trăm hai mươi nghìn đồng chẵn )
                                     NGƯỜI LẬP 
 
 

                                                   Vũ Văn Lừng 
 
 
  

	UỶ  BAN NHÂN DÂN
XÃ  NGŨ HÙNG
––––––––––––––––––
Số: 05 /KH - UBND
	CỘNG HOÀ  XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––
Ngũ Hùng, ngày 29 tháng 02 năm 2010


KẾ HOẠCH
Mở Hội nghị tổng kết công tác khối chính quyền năm 2009
Và phương hướng nhiệm vụ năm 2010
–––––––––––––––––––––––––––––––––
      Được sự nhất trí của TT.Đảng uỷ , TT. HĐND xã, TT. UBND xã xây dựng kế hoạch mở nghị tổng kết công tác khối chính quyền năm 2009 và phương hướng nhiệm vụ năm 2010.
      Thời gian:  1/2 ngày từ 7 giờ 30’ ngày 31/12/2009
      Địa điểm: Tại phòng họp gác II UBND xã;
      Thành phần: Mời các đồng chí TT. Đảng Uỷ, TT. HĐND, TT. UBND, Uỷ biên uỷ ban, các đồng chí trưởng, phó các ban ngành đoàn thể, ban QT.HTXDVNN, Trưởng ban kiểm soát, các đồng chí cán bộ công chức, cán bộ chuyên môn của Uỷ ban xã, các đồng chí Bí thư chi bộ, Trưởng phó thôn, đội trưởng dịch vụ, các đồng chí trong lực lượng công an, quân sự xã; đài truyền thanh xã, các ông, bà nguyên trưởng ban công tác mặt trật đơn vị, các ông, bà chi hội luật gia.
      Nội dung: Tổng kết công tác khối chính quyền năm 2009 và phương hướng nhiệm vụ năm 2010.
      Điều hành Hội nghị:
      1. Đ/c Nguyễn Văn Nhâm – PBT. BCH Đảng bộ - CT. UBND xã;
      2. Đ/c Nguyễn Xuân Hoàng – PCT. UBND xã;
      3. Đ/c Bùi Văn Hùng – PCT. UBND xã;
      Nội dung chương trình cuả Hội nghị: gồm 5 nội dung
      1. Tuyên bố lý do, giới thiệu đại biểu, đoàn chủ toạ điều hành hội nghị;
      2. Thông qua báo cáo kết quả thực hiện nhiệm vụ kinh tế văn hoá xã hội, an ninh quốc phòng năm 2009 và phương hướng nhiệm vụ năm 2010;
      3. Đại biểu tham luận;
      4. Thông qua quyết định khen thưởng cho các tập thể, cá nhân có thành tích trong công tác Chính quyền 2009;
      5. Lãnh đạo trao thưởng phát biểu động viên, bế mạc hội nghị
      Dự  kiến kinh phí hội nghị:
      - Chi chè nước cho 76 ĐB x 1.000 đ/ ĐB = 76.000 đ
      - Chi khen thưởng:
      02 tập thể, mỗi tập thể 02 x 200.000 đ = 400.000 đ
      01 cá nhân x 50.000/ cá nhân = 600.000 đ
      - Chi sinh hoạt cho 76 đại biểu x 25.000 đ/ 1 đại biểu = 1.900.000 đ
      Tổng cộng: 2.916.000 đồng.
      ( Hai triệu, chín trăm bẩy mươi sáu nghìn  đồng chẵn )
                                  NGƯỜI LẬP 
 
 

                                                      Vũ Văn Lừng 

 

6. BÁO CÁO:
	UBND XÃ  NGŨ HÙNG

TƯ  PHÁP - HỘ TỊCH
–––––––––––––––
	CỘNG HÀO XÃ  HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––


BÁO CÁO
Kết quả  thực hiện nghị định số  79/2007/NĐ-CP ngày 18/05/2007
––––––––––––––––––––––––
      Kính gửi: Phòng Tư Pháp huyện Thanh Miện tỉnh  Hải Dương.
      Thực hiện nghị định số 79/2007/NĐ-CP ngày 18/05/2007 của Chính phủ “về cấp bản sao từ sổ gốc, chứng thực bản sao từ bản chính, chứng thực chữ ký”. Thông tư số 03/2008/TT-BTP ngày 25/08/2008 của Bộ Tư Pháp hướng dẫn thi hành một số điều của Nghị định số 79/2007/NĐ-CP ngày 18/05/2007. Phòng Tư Pháp đề nghị Uỷ ban nhân dân các xã, thị trấn tổng hợp báo cáo thực hiện Nghị định số 79/2007/NĐ-CP của Chính phủ tại địa phương mình 6 tháng năm 2010 theo quy định với những nội dung sau:
      * Thời điểm báo cáo: Từ  ngày 01/10/2009 đến hết ngày 31/03/2010.
      * Số liệu báo cáo:
      - Cấp bản sao tư sổ gốc, số lượng: 58  bản
      - Chứng thực bản sao từ bản chính: 2670 bản
      - Chứng thực các Hợp đồng giao dịch: Không bản
      - Chứng thực Di chúc và văn bản từ chối nhận di sản thừa kế: 34 bản
      - Chứng thực chữ ký:  18 bản
      - Chứng thực các việc khác:  Không  bản
      - tổng số tiền ( lệ phí) đã thu, nộp ngân sách Nhà nước:     2.919.000  đồng
       Bằng chữ: (Hai triệu chín trăm mười chín ngàn đồng chẵn )
      * Đề xuất, kiến nghị:
      Vậy Uỷ ban nhân dân xã viết Báo cáo Phòng Tư Pháp huyện Thanh Miện tổng hợp kết quả đã thực hiện trên./.
	NGƯỜI LẬP BIỂU 
 
 
 

        Vũ  Thanh Tăng
	                          Ngũ  Hùng, ngày 20 tháng 05 năm 2010 

                              T/M. UỶ BAN NHÂN DÂN XÃ
                                         PHÓ  CHỦ TỊCH 
 

                                                            Nguyễn Xuân Hoàng


 
	UỶ  BAN NHÂN DÂN
XÃ  NGŨ HÙNG
–––––––––––––––––––––
	CỘNG HOÀ  XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
–––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––
Ngũ  Hùng, ngày 11 tháng 2 năm 2010


BÁO CÁO
Tóm tắt  kết quả chỉ đạo, điều hành một số hoạt động
của UBND xã Ngũ Hùng tháng 05 năm 2010
–––––––––––––––––––––––––––
      Kính gửi: UBND huyện Thanh Miện
      UBND xã Ngũ Hùng Báo cáo tóm tắt qủa chỉ đạo, điều hành một số hoạt động trong tháng 05 năm 2010 như sau:
      I. Lĩnh vực kinh tế:
      1. Sản xuất nông nghiệp:
      - Tập trung chỉ đạo nhân dân thu hoạch lúa chiêm xuân và phong trừ sâu bệnh cuối vụ.
      - Triểu khai công tác phòng chống lụt bão, tiểu ban phòng chống úng nội đồng, chuẩn bị đủ vật tư phục vụ cho công tác chống úng.
      - Họp nhân dân thông qua phương án thu chiêm, làm mùa, kế hoạch sản xuất vụ mùa năm 2010.
      2. Công tác tài chính kế toán:
      - Đảm bảo kinh phí phục vụ lương, phụ cấp và chi thường xuyên.
      - Xây dựng phương án các khoản thu nhà nước công khai đến từng hộ.
      3. Công tác địa chính –  xây dựng:
      - Tăng  cường quản lý đất đai không vi phạm.
      - khảo sát khung giá đất đai báo cáo về phòng TN&MT.
      II. Lĩnh vực văn hoá –  xã hội:
      1. Công tác giáo dục vào đào tạo:
      - Chỉ đoạ các trường thi chất lượng học kỳ II và chuẩn bị tổng kết năm học 2009 – 2010.
      2. Công tác Y tế - vệ  sinh môi trường:
      - Duy trì 10 chuẩn quốc gia về y tế, công tác khám chữa bệnh cho nhân dân được đảm bảo, không có dịch bênh xẩy ra trên địa bàn.
      3. Hoạt động văn hoá  - thể thao:
      - Tập trung viết tin bài và các nhiệm vụ chính trị của địa phương
      - Các câu lạc bộ thể dục, thể thao được duy trì thường xuyên./
      4. Công tác chính sách xã hội:
      - Hoàn thành cấp phát lương, trợ cấp ưu đãi trong tháng.
      III. Lĩnh vực an ninh - Quốc phòng:
      1. Tình hình an ninh chính trị:
      - Ổn định biên chế lực lượng công an xã = 10 đ/c
      - Đảm bảo an ninh chính trị, trật tự an toàn trên địa bàn.
      2. Công tác quân sự:
      - Xây dựng công tác phòng chống lụt bão gồm 120 đ/c, sẵn sàng nhận nhiệm vụ khi có bão úng xẩy ra.
      - Thực hiện tốt chính sách hậu phương quân đội.
      3. Công tác văn phòng tiếp dân:
      - Duy trì chế độ thường trực tiếp dân theo cơ chế 1 cửa, duy trì hoạt động của cơ quan theo lịch công tác.
      - Làm tốt công văn đi, đến, tiếp nhận đơn, phân loại đơn đôn đốc các ban ngành có trách nhiệm giải quyết đơn công dân theo quy định pháp luật.
      IV. Phương hướng hoạt động tháng tới:
      - Giữ vững an ninh chính trị, trật tự an toàn xã hội trên địa bàn.
      - Công tác phát triển kinh tế: Tập trung chỉ đạo nhân dân thu chiêm, làm mùa, thu thế, sản phẩm, các khoản nghĩa vụ đóng góp với nhà nước cấp trên và làm tốt công tác phòng chống lụt bão.
      - Công tác văn hoá xã hội: Tuyên truyêng các nhiệm vụ chính trị địa phương
      - Hoàn thành nhiệm vụ chính trị và công tác của địa phương theo chương trình Nghị quyết công tác tháng 06/2010 của Đảng uỷ.
      V. Những đề xuất kiến nghị  với cấp trên:
      - Đề nghị phòng TN&MT thẩm định chuyển nhượng đất đai còn tồn đọng tại xã./. 
	   Nơi nhận: 

- UBND huyện;

- BTV đảng uỷ;

- Lãnh đạo UBND xã;

- Lưu: VP.
	                                  TM. UỶ  BAN NHÂN DÂN XÃ


 

7. BIÊN BẢN:
	UỶ  BAN NHÂN DÂN
XÃ  NGŨ HÙNG
–––––––––––––––––––––
Số: 05/BB - UBND
	CỘNG HOÀ  XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
–––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––
Ngũ  Hùng, ngày 11 tháng 2 năm 2010


BIÊN BẢN
Về  việc bàn giao tài sản hệ  thống điện Hội trường xã
––––––––––––––––––––––––––––––––––––
      Hôm nay vào hồi 1h 30’ ngày 11 tháng 2 năm 2010. Tại Hội trường  xã
      Chúng tôi gồm:
      1. Ông Vũ Văn Lừng – Văn phòng UBND xã.
      2. Ông Vũ Văn Quyên – Cán bộ văn hoá thông tin xã.
      3. Ông Nguyễn Đức Thuật – Tài chính kế toán.
      4. Ông, bà Vũ Văn Lân – Công dân đơn vị số 5 – thôn la ngoại là người nhận trông coi Hội trường xã.
      Sau khi nghiệm thu công trình hệ thống điẹn tại Hội trường xã đưa vào sử dụng và bàn giao cho ông , bà Vũ Văn Lân nhận trông coi gồm có các tài sản:
      1. Quạt điện cơ thống nhất là 12 chiếc.
      2. Bảng điện gồm 02 bảng
      3. Toàn bộ hệ thống dây điện thắp sáng ra bóng điện và quạt điện
      4. Gồm có 06 bóng tý dài 1.2 mét và bóng đèn tròn.
      Vậy chúng tôi lập biên bản bàn giao tài sản hệ thống điện hội trường xã cho ông, bà Lân có trách nhiệm trông coi.
      Nếu để mất mát ông, bà Lân phải chiu bồi thường hoàn số tài sản trên.
      Biên bản được thông qua mọi người nhất trí ký tên và được lập thành 03 bản, 01 bản gia đình ông bà Lân giữ, 01 bản cán bộ thông tin văn hoá giữ, 01 bản lưu.
	      CÁN BỘ VHTT
	        CÁC THÀNH VIÊN
	        CHỦ  HỘ NHẬN TRÔNG


 

	UỶ  BAN NHÂN DÂN
XÃ  NGŨ HÙNG
–––––––––––––––––––––
Số: 07/BB - UBND
	CỘNG HOÀ  XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
–––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––
Ngũ  Hùng, ngày 21 tháng 3 năm 2010


BIÊN BẢN
Nghiệm thu quyết toán, sửa chữa quạt, thay thế vật tư điện,
phòng làm việc UBND xã và khu vực nghĩa trang
––––––––––––––––––––––––––––
      Hôm nay vào hồi 8 giờ 00’ ngày 22 tháng 3 năm 2010. Hai bên tiến hành nghiệm thu các hạng mục, khối lượng công trình trị giá như sau:
      I. Sửa chữa, thay thế vật tư  điện thắp sáng khu vực nghĩa trang là: 239.000 đ
      Dây  điện lõi 5 ly là 8m x 6.300 đ/m = 50.400 đồng
      1. Dây điện đôi 1 ly trần phú 6m x 5.500 đ/m = 33.000 đồng
      2. Bóng com pắc 01 bóng 55W x 91.100 đ/bóng = 91.100 đồng
      3. Đui soáy 01 đui x 4.500 đ/đui = 4.500 đồng
      4. Công làm 01 công x 60.000 đ/ công = 60.000 đồng.
        II. Sửa chữa thay thế vật tư điện tại phòng đoàn thể, công an, phòng làm việc UBND xã trị giá là: 360.000 đồng.
      1. Phòng đoàn thể:
      + Thay bi quạt trần 01 vòng bi x 53.000 đ/ vòng bi = 53.000 đồng
      + Thay 01 trấn lưu típ x 24.000 đ = 24.000 đồng
      + Thay 03 chuyển mạch quạt treo tường x 18.000 đ = 54.000 đồng.
      2. Phòng làm việc UBND xã:
      + Thay 03 tụ quạt trần x 14.000 đ/tụ = 42.000 đồng
      + Thay 01 túp năng quạt treo tường x 24.000 đ = 24.000 đồng
      + Thay 03 chuyển mạch quạt treo tường x 18.000 đ = 54.000 đồng
      + Thay 01 bảng điện , 01 phích cắm, 04 ổ đui = 49.000 đồng
      3. Công làm 01 công x 60.0000 đ/công = 60.000 đồng.
      Tổng cộng: 559.000 đồng.
      ( Lăm trăm Lăm mươi chín nghìn  đồng )
      Vậy Hai bên lập văn bản nghiệm thu làm cơ sơ pháp lý để thanh quyết toán./.
	CÁC THÀNH VIÊN
	NGƯÒI LẬP
	BÊN NHẬN HỢP ĐỒNG 
	TM. UỶ BAN NHÂN DÂN XÃ


8. TỜ TRÌNH:
	UỶ  BAN NHÂN DÂN
XÃ  NGŨ HÙNG
–––––––––––––––––––––
Số: 7 /TTr - UBND
	CỘNG HOÀ  XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
–––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––
         Ngũ  Hùng, ngày 11 tháng 4 năm 2010


TỜ  TRÌNH
Về việc trình dự thảo nghị quyết kỳ họp thứ 16
HĐND xã khoá XIX
–––––––––––––––––––––––––-
      Kính gửi: Hội đồng nhân dân xã Ngũ Hùng
      Căn cứ luật tổ chức Hội đồng nhân dân và Ủy ban nhân dân  ngày 26/11/2003.
      Căn cứ vào luật ban hành văn bản quy phạm pháp luật của HĐND – UBND ngày 03/12/2004.
      Tại kỳ họp thứ 16, Hội đồng nhân dân xã khoá XIX Ủy ban nhân dân xã Ngũ Hùng lập tờ trình trình dự thảo nghị quyết tại kỳ họp.
      1. Nghị quyết về tình hình thực hiện nhiệm vụ phát triển kinh tế xã hội an ninh quốc phòng 6 tháng đầu năm 2010 và một số nhiệm vụ trọng tâm 6 tháng cuối năm 2010.
      Đề nghị HĐND xã Ngũ Hùng kỳ họp thứ 16 khoá XIX xem xét thông qua./.
	   Nơi nhận: 

- Như  kính gửi;

- Lưu.
	                                      TM.UỶ BAN NHÂN DÂN XÃ 

                                                       CHỦ TỊCH 
 

                                                                 Nguyễn Văn Nhâm


 
 
 
 
 
 

	UỶ  BAN NHÂN DÂN
XÃ  NGŨ HÙNG
–––––––––––––––––––––
Số: 9 /TTr - UBND
	CỘNG HOÀ  XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
–––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––
Ngũ  Hùng, ngày 21 tháng5 năm 2010


TỜ TRÌNH
V/v xin hỗ trợ kinh phí xây dựng nhà lớp học,
nhà chức năng nhà hiệu bộ trường PTCS xã Ngũ Hùng
––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––
Kính gửi:  Uỷ  ban nhân dân tỉnh Hải Dương;
                     Sở  tài chính tỉnh Hải Dương;
                                 Sở  giáo dục tỉnh Hải Dương;
                                Uỷ  ban nhân dân huyện Thanh Miện.
      Ngũ  Hùng là một xã đông dân nhưng nghề chính chủ yếu là sản xuất nông nghiệp, đời sống nhân dân gặp nhiều khó khăn. Ngân sách xã hàng năm đều phải có sự bổ sung hỗ trợ của Nhà nước cấp trên.
      Trong những năm qua được sự quan tâm hỗ trợ của nhà nước, sự ủng hộ đóng góp của nhân dân xây dựng một số phòng học cho các trường đáp ứng nhu cầu dậy và học con em địa phương. Song hiện nay do nhu cầu dậy và học của giáo viên và học sinh ngày một nâng cao để bảo đảm cho chất lượng dậy và học hiện trường THCS Ngũ Hùng còn thiếu 3 phòng học, 3 phòng học chức năng, hệ thống nhà hiệu bộ chưa có. Các công trình phụ trợ của nhà trường trong những năm học tới UBND xã xây dựng, kế hoạch đầu tư xây dựng các phòng học còn thiếu và xây dựng nhà hiệu bộ cùng với các công trình phụ trợ, song do nguồn ngân sách của địa phương chưa có điều kiện để xây dựng. Được biết hiện nay nhà nước có nguồn trái phiếu chính phủ đầu tư cho xây dựng trường học. 
        Vậy UBND xã Ngũ Hùng đề nghị, UBND tỉnh Hải Dương, Sở tài chính tỉnh, Sở giáo dục, UBND huyện Thanh Miện quan tâm tạo điều kiện hỗ trợ vốn để địa phương xây dựng 3 phòng học, 3 phòng học chức năng, 10 phòng nhà hiệu bộ, và các công trình phụ trợ, phục vụ cho công tác giáo dục trong những năm tới được tốt hơn.
Xin trân trọng cám ơn./.
	TM. UỶ BAN NHÂN DÂN HUYỆN
	TM. UỶ BAN NHÂN DÂN XÃ


 
9. HỢP ĐỒNG:
	UỶ  BAN NHÂN DÂN
XÃ  NGŨ HÙNG
–––––––––––––––––––––
Số: 01 /HĐLĐ - UBND
	CỘNG HOÀ  XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
–––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––
Ngũ  Hùng, ngày 01 tháng 01 năm 2010


HỢP ĐỒNG
Làm việc đối với Cán bộ chuyên môn UBND xã
––––––––––––––––––––––––––––
      Căn cứ Luật tổ chức Hội đồng nhân dân và  Uỷ ban nhân dân ngày 26 tháng 11 năm 2003;
      Căn cứ Quyết định số 2115/2006/QĐ –  UBND ngày 13 tháng 6 năm 2006 của UBND tỉnh Hải Dương ban hành quy định về quản lý công tác tổ chức và cán bộ công chức, viên chức thuộc tỉnh;
      Căn cứ chức năng nhiệm vụ và quyền hạn của UBND xã về công tác tuyển dụng cán bộ chuyên môn vào  làm việc tại UBND xã xác định có thời hạn,
      Hôm nay ngày 19 tháng 2 năm 2010, tại UBND xã,
      Chúng tôi gồm có:
      1. Ông Nguyễn Văn Nhâm   Chủ tịch UBND xã
      2. Ông Bùi Văn Hùng    Phó chủ tịch UBND xã
      3. Ông Nguyễn Đức Thuật   Cán bộ Tài chính - Kế toán xã
      4. Ông Phạm công Quông – sinh năm 1982
      Trình độ văn hoá: 12/12
      Trình độ chuyên môn: 
      Thống nhất ký hợp đồng lao động có xác định thời hạn và cam kết làm đúng những điều khoản sau đây:
      Điều 1. Ông phạm Công Quông: - Được làm việc có thời hạn 01 năm đảm nhiệm công tác Văn hoá – Thông tin.
      Kể từ ngày 01 tháng 01 năm 2010 đến hết ngày 31 tháng 12 năm 2010.
      Điều 2. Nghĩa vụ và quyền lợi của Ông Phạm Công Quông đựơc hưởng như sau:
      1. Nghĩa vụ: Giúp UBND xã về công tác Văn hoá – Thông tin.
      2. Quyền hạn: Có quyền đề xuất khiếu nại, thay đổi, tạm hoãn, chấm dứt hợp đồng lao động khi hết hợp đồng.
      3. Quyền lợi: Ông Phạm Công Quông - được hưởng các khoản phụ cấp đối với cán bộ chuyên môn do UBND tỉnh quy định.
      Điều 3. Nghĩa vụ và quyền hạn của UBND xã:
      1. Nghĩa vụ: Thực hiện đầy đủ những cam kết trong hợp đồng để người lao động yên tâm làm việc đạt kết quả cao.
      - Đảm bảo việc làm cho người lao động theo hợp đồng đã ký.
      - Thanh toán đầy đủ tiền công lao động hàng tháng đối với người lao động.
      2. Quyền hạn: Có quyền điều chỉnh tạm thời người lao động, tạm ngừng việc, thay đổi, tạm hoãn, chấm dứt hợp đồng lao động và áp dụng các biện pháp kỷ luật theo quy định của pháp luật.
      Điều 4. Hợp đồng này được lập thành 03 bản: 01 bản do người lao động giữ, 01 bản do UBND xã giữ, 01 bản gửi UBND huyện./.
	NGƯỜI LAO ĐỘNG 

( Ký, ghi rõ họ tên )
	                               TM. UỶ  BAN NHÂN DÂN XÃ 

                                          ( Ký  tên, đóng dấu )


 
 
 
 

	UỶ  BAN NHÂN DÂN
XÃ  NGŨ HÙNG
–––––––––––––––––––––
Số: 03 /HĐLĐ - UBND
	CỘNG HOÀ  XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
–––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––
Ngũ  Hùng, ngày10 tháng 03 năm 2010


HỢP ĐỒNG
Làm việc đối với cán bộ công chức xã
–––––––––––––––––––––––––
      Căn cứ Luật tổ chức Hội đồng nhân dân và  Uỷ ban nhân dân ngày 26 tháng 11 năm 2003;
      Căn cứ Quyết định số: 2115/2006/QĐ – UBND ngày 13 tháng 6 năm 2006 của UBND tỉnh Hải Dương ban hành quy định về quản lý công tác tổ chức và cán bộ công chức, viên chức thuộc tỉnh;
      Căn cứ Quyết định số: 2922/ QĐ – UBND ngày 26/ 7/ 2004 tỉnh Hải Dương về việc giao số lượng cán bộ chuyen trách công chức cấp xã cho các xã. thị trấn thuộc huyện Thanh Miện;
      Căn cứ Quyết định số: 1183/QĐ – UBND ngày 27/ 10/ 2009 của UBND huyện Thanh Miện về việc đồng ý để UBND xã Ngũ Hùng ký hợp đồng làm việc đối với công chức xã,
      Hôm nay ngày 01 tháng 11 năm 2009, tại UBND xã:
      Chúng tôi gồm có:
      1. Ông Nguyễn Văn Nhâm   Chủ tịch UBND xã
      2. Ông Bùi Văn Hùng    Phó chủ tịch UBND xã
      3. Ông Nguyễn Đức Thuật  Cán bộ Tài chính - Kế toán xã
      4. Bà Phạm Ngọc Bịch      Cán bộ hợp đồng công chức xã
      Trình độ văn hoá: 12/12
      Trình độ chuyên môn: Trung học chuyên ngành kế toán sản xuất.
      Thống nhất ký hợp đồng lao động và cam kết làm đúng những điều khoản sau đây:
      Điều 1. Bà Phạm Ngọc Bích: - Được làm việc có thời hạn, đảm nhiệm chức danh Văn phòng Thống kê.
      Kể từ ngày 01 tháng 11 năm 2009 đến hết ngày 30 tháng 10 năm 2010
      Điều 2. Nghĩa vụ và quyền lợi củ Bà Phạm Ngọc Bích được hưởng như sau:
      1. Nghĩa vụ: Giúp UBND xã về công tác được phân công
      2. Quyền hạn: Có quyền đề xuất, khiếu nại, thay đổi, tạm hoãn, chấm dứt hợp đồng lao động khi hết hợp đồng
      3. Quyền lợi: Bà Phạm Ngọc Bích - được hưởng mức lương bằng hệ số 1,86 kể từ ngày 01/11/2009.
      Điều 3. Nghĩa vụ và quyền hạn của UBND xã
      1. Nghĩa vụ: Thực hiện đầy đủ những cam kết trong hợp đồng để người lao động yên tâm làm việc đạt kết qủa cao.
      - Đảm bảo việc làm cho người lao động theo hợp đồng đã ký
      - Thanh toán đầy đủ tiền công lao động hàng tháng đối với người lao động.
      2. Quyền hạn: Có quyền điều chỉnh tạm thời người lao động, tạm ngừng việc, thay đổi, tạm hoãn, chấm dứt hợp đồng lao động và áp dụng các biện pháp kỷ luật theo quy định của pháp luật.
      Điều 4. Hợp đồng này được lâp thành 03 bản: 01 bản do người lao động giữ, 01 bản do UBND xã giữ, 01 bản gửi UBND huyện./.
	NGƯỜI LAO ĐỘNG 

( Ký, ghi rõ họ tên )
	                           TM. UỶ  BAN NHÂN DÂN XÃ 

                                    ( Ký  tên, đóng dấu )


 
 
10. GIẤY MỜI:
	UỶ  BAN NHÂN DÂN
XÃ  NGŨ HÙNG
–––––––––––––––––––––
	CỘNG HOÀ  XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
–––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––
Ngũ  Hùng, ngày 11 tháng 5 năm 2010


GIẤY MỜI
      Kính gửi:  Đ/c: Nguyễn Thị Bích - CB văn phòng TK
      Để làm việc với đoàn kiểm tra của huyện về kiểm tra các văn bản quy phạm pháp luật và các văn bản hành chính của HĐND – UBND xã Ngũ Hùng từ ngày 01/ 01/ 2009 đến 31/12/2009.
      Thành phần: Mời các đ/c TT. Đảng uỷ - TT. HĐND – Lãnh đạo UBND xã; Cán bộ Tư pháp - Hộ tịch; Cán bộ VP thống kê; Cán bộ chuyên môn có liên quan.
      Thời gian: 1 ngày từ 7 h 00’ ngày 12/5/2010 ( Sáng thứ 4)
      Địa điểm: Tại gác II – UBND xã.
      Vậy mời Đ/c thu xếp thời gian tới dự buổi khai mạc đúng ngày giờ trên./.
                TM. UỶ BAN NHÂN DÂN XÃ 

	UỶ  BAN NHÂN DÂN
XÃ  NGŨ HÙNG
–––––––––––––––––––––
	CỘNG HOÀ  XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
–––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––
                 Ngũ  Hùng, ngày24 tháng 6 năm 2010


GIẤY MỜI
      Kính gửi:  Đ/c: Vũ Thanh Tăng - CB tư pháp - Hộ tịch
      Thực hiện kế hoạch của BCĐ hoạt động he huyện Thanh Miện: Được sự nhất chí của Đảng uỷ, UBND xã.
      Ban chỉ đạo hoạt động hè xã tổ chức hội nghị triên khai công tác hoạt động hè năm 2010.
      Thời gian: 1/2 ngày từ 13 h 30’ ngày 25/6/2010 
      Địa điểm: Tại Hội  trường gác II – UBND xã.
      Vậy mời đại biểu thu xếp thời gian về dự Hội nghị đúng ngày giờ trên./.
      TM. BCĐ HOẠT ĐỘNG HÈ
CHỦ TỊCH UBND XÃ - TRƯỞNG BAN
 

PHẦN III
KẾT LUẬN VÀ ĐỀ XUẤT
I. ĐÁNH GIÁ CHUNG VỀ CÔNG TÁC HÀNH CHÍNH VĂN PHÒNG CỦA UỶ BAN:
      Trong thời gian thực tập tại UBND xã Ngũ Hùng. Do thời gian tiếp xúc với công việc của cơ quan chưa nhiều, mặt khác do bản thân em còn nhiều hạn chế cộng với đây là lần đầu tiên  em làm quen với công việc của mình nên nhận xét công tác văn phòng ở UBND là một điều khó làm được. Do đó em xin đưa ra một số nhận xét như sau:
      - Văn phòng có chức năng tham mưu, tổng hợp, giúp việc quản trị hậu cần của mỗi cơ quan, tổ chức. Xây dựng văn phòng mạnh là yếu tố rất quan trọng để giúp đỡ cơ quan, tổ chức đổi mới phương thức lãnh đạo và lề nối làm việc nâng cao chất lượng và hiệu quả công tác lãnh đạo. Chính vì vậy việc tăng cường xây dựng tổ chức và cải cách hoạt động văn phòng của cơ quan, tổ chức cần được sự quan tâm đặc biệt.
      Nhận thấy được vị trí của công tác văn phòng đối với Ủy ban nhân dân xã, ban lãnh đạo UBND xã Ngũ Hùng đã rất quan tâm, chú trọng đến công tác văn phòng, đầu tư mua sắm trang thiết bị hiện đại phục vụ tốt cho quá trình làm việc của các cán bộ văn phòng. Cán bộ văn phòng được giao nhiệm vụ phụ trách công tác văn thư – lưu trữ, thư ký đã hoàn thành tốt nhiệm vụ của mình.
      Trong công tác văn thư lưu trữ cán bộ tiến hành đầy đủ các khâu nghiệp vụ trọng công tác văn thư theo đúng quy trình tổ chức quản lý và giải quyết văn bản đi, tổ chức quản lý văn bản đến, tổ chức quản lý và sử dụng con dấu, lập hồ sơ hiện hành bảo quản hồ sơ, với kinh nghiệm và sự sáng tạo của bản thân giúp cho công tác công văn, giấy tờ của Uỷ ban được thực hiện tốt phục vụ cho công tác quản lý của Uỷ ban xã.
      Nhiệm vụ của một người thư ký cũng được làm rất tốt do các cán bộ của văn phòng thực hiện. Vì là cơ quan cấp xã là bộ máy quản lý nhà nước cấp địa phương nên Uỷ ban xã không có thư ký riêng  giúp việc cho lãnh đạo mà chỉ có cán bộ văn phòng kiêm nhiệm đồng thời làm thư ký tại UBND xã Ngũ Hùng kiêm, nhiệm chức vụ thư ký là cán bộ văn thư của văn phòng thống kê - kế hoạch. Những khâu nghiệp vụ của người thư ký văn phòng như: xây dựng chương trình kế hoạch công tác, lịch làm việc, tổng hợp báo cáo tình hình kinh tế xã hội và tham mưu giúp Uỷ ban xã tổ chức thực hiện, giúp HĐND xã tổ chức kỳ họp và UBND xã tổ chức tiếp dân, tiếp khách, nhận đơn từ của nhân dân phân loại chuyển đến các cấp, các ngành để giải quyết; đảm bảo điều kiện vật chất để phục vụ cho các kỳ họp của xã…, tất cả đều được cán bộ văn phòng làm rất tốt cho dù đó không phải là việc của cán bộ phụ trách riêng.
      - Công tác lưu trữ tại Uỷ ban  vẫn còn những mặt hạn chế do không có phòng lưu trữ riêng và không có cán bộ chuyện môn phụ trách đảm nhiệm công việc, và chưa được sự quan tâm sát sao của cấp trên, một số khâu nghiệp vụ vẫn bị bỏ sót, khiến hiệu quả công việc không cao.
      Kinh phí phục vụ cho công tác văn phòng nói chung và công tác văn thư, lưu trữ, hành chính văn phòng của UBND xã còn rất hạn hẹp.
II. ĐỀ XUẤT:
      Qua quá trình tìm hiểu các khâu nghiệp vụ trên, với những kinh nghiệm còn ít ỏi của một sinh viên sắp ra trường em xin nêu một số đóng góp để UBND xã Ngũ Hùng tham khảo để xây dựng lề lối, bộ máy làm việc ngày càng tốt hơn:
      Uỷ ban nhân dân xã nên phân định công việc rõ ràng từng công việc cho từng cán bộ cụ thể giúp cho việc tập chung giải quyết được thuận tiện hơn.
      Cần tuyển thêm một cán bộ có trình độ chuyên môn về nghiệp vụ lưu trữ để các hồ sơ, giấy tờ quan trọng không bị thất lạc, giúp cho việc nâng cao ý thức trách nhiệm của từng cá nhân, đạt hiệu quả cao trong công việc.
      Thường xuyên cho các cán bộ đi học các lớp bồi dưỡng nghiệp vụ để nâng cao tầm hiểu biết làm việc hiệu quả, đạt chất lượng cao.
      Các cấp lãnh đạo cần quan tâm sát sao hơn nữa, trang bị thêm cho bộ máy văn phòng các trang thiết bị hiện đại phục vụ công việc hàng ngày.
      Uỷ ban nhân dân xã cần trang bị thêm một số trang thiết bị văn phòng, xây dựng phòng kho lưu trữ với các thiết bị: Máy Fax, hút bụi, huỷ tài liệu,bình chữa cháy ….trong kho lưu trữ để bảo quản tài liệu được tốt hơn.
KẾT LUẬN
      Công tác Hành chính văn phòng, Văn thư - lưu trữ là nghiệp vụ cần thiết, qua trọng cho hoạt động quản lý Nhà nước. Nó giúp UBND xã Ngũ Hùng giải quyết nhanh chóng, chính xác kịp thời tránh được sại sót có thể xẩy ra. Đặc biệt trong tình hình đất nước hiện nay trước yêu cầu xây dựng tiến bộ hơn, hiện đại hơn.
      Làm tốt được nghiệp vụ này Văn phòng còn giúp chủ tịch, phó chủ tịch và các bộ phận chuyên môm có liên quan thực hiện và theo dõi toàn bộ chương trình kế hoạch cũng như tình hình thực hiện các chủ trương đường lối của Đảng và Nhà nước. Qua đó báo cáo kịp thời, chính xác những thông tin cần thiết để phục vụ công tác quản lý của cơ quan. Do đó công tác Hành chính văn phòng – Văn thư lưu trữ đòi hỏi mỗi cán bộ viên chức phải có trình độ chuyên môn, nghiệp vụ nhất định và đặc biệt có tâm huyết với nghề mới đem lại hiệu quả cao trong công việc.
      Thời gian đi thực tập là khoảng thời gian rất quan trọng và bổ ích với bản thân em, giúp em củng cố lịa kiến thức của mình, đồng thời vận dụng được những kiến thức đó học vào thực tế. Qua đó em đã học hỏi được kinh nghiệm đã có trong thực tế, em nhìn nhận công tác văn phòng được bao quát, toàn diện hơn, học hỏi được những kinh nghiệm trong việc giao tiếp, ứng xử trong công sở. Thời gian đi thực tập đã giúp bản thân em mạnh dạn hơn trong cách ứng xử, giao tiếp với mọi người trong cơ quan. Lý thuyết mà em đã được học  chỉ là một phần công việc, sau này khi ra trường cái mà em phải làm đó là cái thực tế, thực tế mời là cái quyết định trình độ học vấn về chuyên môn nghiệp vụ của em có áp dụng được những điều đã học vào thực tế hay không. Qua lần thực tập này em còn hiểu biết sâu sắc thêm về sự quan tâm của nhà nước và của cơ quan đối với công tác văn phòng, hiểu thêm những điều thú vị trong công việc chuyên môn của mình sau này, nhờ vậy mà em cảm thấy yêu nghề hơn và tin tưởng vào sự lựa chọn nghề nghiệp của mình.
      Tuy nhiên để hiểu thêm về phong cách làm việc thành thạo như một cán bộ văn phòng thì hơn ba tháng thực tập tại Uỷ ban không phải là một thời gian dài để áp dụng lý thuyết trong nhà trường vào thực tế công việc nhưng được sự quan tâm dìu dắt của các thầy cô trong ban giám hiệu, phòng Đào tạo, khoa Quản trị văn phòng cùng các thầy cô bộ môn trong trường và sự giúp đỡ của lãnh đạo Uỷ ban, sự hướng dẫn nhiệt tình của cán bộ văn phòng và các cán bộ ban ngành trong Uỷ ban tạo điều kiện thuận lợi để em hoàn thành tốt đợi thực tập tốt nghiệp và bài báo cáo này.
      “Báo cáo thực tập tốt nghiệp” là kết quả đầu tiên của em khi đi thực tế, mặc dù đã có nhiều cố gắng nhưng không tránh khỏi những hạn chế và thiếu sót. Vậy em mogn quý cơ quan và các thầy cô giúp em chỉ boả góp ý, nhận xét để bài “Báo cáo thực tập” của em được hoàn thiện hơn.
      Một lần nữa em xin chân thành cám ơn các thấy cô giáo cùng các khoa, trung tâm của trường Cao đẳng Nội vụ Hà Nội và các và các cán bộ trong ban lãnh đạo xã, đặc biệt là cán bộ văn phòng đã tạo điều kiện để em hoàn thành đợt thực tập tốt nghiệp này./.
      Ngũ  Hùng, ngày 7 tháng 8 năm 2010 

                                     Sinh viên thực tập 
 
 

                                 Nguyễn Thanh Hường 
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