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BÁO CÁO 
Kết quả thực hiện công tác Văn phòng tháng 8, 

phương hướng nhiệm vụ tháng 9 năm 2026

Thực hiện Công văn số 07- CV/ĐU, ngày 14/7/2025 của Đảng uỷ xã Đại 
Đồng về việc báo cáo kết quả thực hiện nhiệm vụ đình kỳ và đột xuất. Văn 
phòng HĐND&UBND xã xây dựng báo cáo kết quả thực hiện công tác Văn 
phòng tháng 8, phương hướng nhiệm vụ tháng 9/2026 với những nội dung sau:

I. KẾT QUẢ CÔNG TÁC THÁNG 8/2026
1. Công tác tham mưu, tổng hợp.
Văn phòng HĐND - UBND xã Đại Đồng đã phát huy vai trò là cơ quan 

tham mưu, tổng hợp, phục vụ hiệu quả cho hoạt động của HĐND, UBND và các 
cơ quan chuyên môn. Văn phòng UBND xã đã bám sát chương trình công tác 
của Đảng uỷ, Ban thường vụ Đảng uỷ xã để tham mưu cho UBND xã ban hành 
các văn bản lãnh đạo, chỉ đạo các cơ quan thuộc UBND xã, triển khai, thực hiện 
các nhiệm vụ trong tâm. Tại xã Đại Đồng, công tác này được triển khai theo 
hướng chủ động, toàn diện, sát thực tiễn, bám sát yêu cầu nhiệm vụ chính trị của 
địa phương

Văn phòng HĐND - UBND cơ quan tham mưu cho Uỷ ban nhân dân xã 
634 văn bản đi, tiếp nhận và xử lý 1088 văn bản đến. Xây dựng và triển khai 
chương trình công tác, kế hoạch họp thường kỳ, chuyên đề của HĐND, UBND 
và Thường trực HĐND xã đảm bảo đúng quy định, sát tình hình thực tế địa 
phương. Chủ động phối hợp các bộ phận chuyên môn trong việc rà soát nội 
dung, chuẩn bị tài liệu, tổ chức các phiên họp UBND, kỳ họp HĐND, tiếp công 
dân định kỳ. Tham mưu Chủ tịch UBND xã trong điều hành các nhiệm vụ phát 
triển kinh tế - xã hội, quốc phòng - an ninh, giải quyết công việc hàng ngày và 
chỉ đạo thực hiện các văn bản chỉ đạo của cấp trên.

2. Công tác đảm bảo thông tin, điều kiện kỹ thuật, cơ sở vật chất 
phục vụ hoạt động của HĐND và UBND.

2.1 Công tác đảm bảo thông tin, điều kiện kỹ thuật, cơ sở vật chất.
Trong bối cảnh thực hiện mạnh mẽ chủ trương của Đảng về sáp nhập 
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chính quyền địa phương 2 cấp, nâng cao hiệu lực, hiệu quả quản lý nhà nước từ 
cơ sở, việc bảo đảm điều kiện làm việc cho đội ngũ cán bộ, công chức, viên 
chức, người lao động cấp xã là yếu tố then chốt. Văn phòng HĐND - UBND 
tiếp tục tham mưu cho lãnh đạo UBND xã xây dựng, hoàn thiện các điều kiện về 
trụ sở, phương tiện làm việc và trang thiết bị cơ bản, đã từng bước được đầu tư 
đồng bộ, tạo thuận lợi cho các phòng, ngành, đơn vị chuyên môn của UBND xã 
hoạt động.

2.2. Công tác tham mưu hoạt động HĐND, TT HĐND và UBND xã.
- Tham mưu tổ chức họp giao ban tuần UBND xã; phiên họp thường kỳ 

tháng 7 của TTHĐND xã; làm tốt công tác tham mưu, chuẩn bị đầy đủ về 
CSVC, công tác thư ký cho kỳ họp thứ 3 – kỳ họp thường lệ giữa năm 2026; 

Tại kỳ họp, đã thông qua 05 dự thảo Nghị quyết: 
+ Dự thảo Nghị quyết về tiếp tục đẩy mạnh thực hiện nhiệm vụ phát triển 

kinh tế - xã hội 6 tháng cuối năm 2026.
+ Dự thảo Nghị quyết về phê chuẩn điều chỉnh quyết toán thu, chi ngân 

sách xã năm 2025.
+ Dự thảo Nghị quyết về việc điều chỉnh tạm giao số lượng người làm 

việc, lao động hợp đồng trong các đơn vị sự nghiệp công lập trực thuộc Ủy ban 
nhân dân xã Đại Đồng năm 2026. 

+ Dự thảo nghị quyết về việc ban hành Đề án nâng cao chất lượng, hiệu 
quả hoạt động của Hội đồng nhân dân xã Đại Đồng khóa XXVII, nhiệm kỳ 2026 
– 2031

+ Dự thảo nghị quyết về việc ban hành Chương trình hoạt động toàn khoá 
của Hội đồng nhân dân xã Đại Đồng khoá XXVII, nhiệm kỳ 2026 – 2031.

- Xây dựng báo cáo số 06/BC-TTHĐND về hoạt động của TT HĐND, các 
Ban, Tổ và đại biểu HĐND tháng 8/2026.

- Xây dựng báo cáo số 07/BC-TTHĐND về Tổng hợp ý kiến, kiến nghị của 
cử tri tại Hội nghị “Tháng nghe dân nói”.

- Tham mưu xây dựng Kế hoạch số 03/KH-TTHĐND về tổ chức các Hội 
nghị TXCT tại 07 tổ đại biểu HĐND, chuyên đề về tình hình thu gom, vận 
chuyển, phân loại, xử lý rác thải sinh hoạt trên địa bàn xã.

- Tham mưu, thư ký ghi chép 04 cuộc họp của Thường trực HĐND xã 
gồm: Giao ban thường kỳ tháng 7 và họp thông qua các dự thảo Thông báo số 
07; số 08; số 09; số 10/TB-TTHĐND về việc bổ sung, hỗ trợ kinh phí cho một 
số cơ quan, đơn vị. 

- Báo cáo số 394/BC-UBND về việc thống kê hồ sơ, tài liệu phục vụ số 
hóa ngành Thanh tra.
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- Xây dựng báo cáo số 400/BC-UBND về công tác tiếp công dân, giải 
quyết khiếu nại, tố cáo và phòng, chống tham nhũng, lãng phí, tiêu cực tháng 8 
năm 2026 và phương hướng, nhiệm vụ tháng 9 năm 2026. 

- Xây dựng báo cáo số 411/BC-UBND về kết quả công tác tháng 8, 
phương hướng nhiệm vụ tháng 9 của UBND xã.

3. Công tác chuyên môn, nghiệp vụ.
3.1 Công tác văn thư, lưu trữ. 
 Công tác tiếp nhận, đăng ký văn bản đến được thực hiện chặt chẽ qua sổ 

sách và phần mềm hành chính công (nếu có). Văn bản đến được phân loại, trình 
lãnh đạo xử lý đúng thời gian quy định. Văn bản đi được soạn thảo theo đúng 
thể thức văn bản hành chính, qua quy trình kiểm tra, trình ký, đóng dấu và phát 
hành đầy đủ. Việc đánh số, vào sổ văn bản đi được thực hiện khoa học, đảm bảo 
dễ tra cứu. Thực hiện bảo mật thông tin, quản lý con dấu, chữ ký theo đúng quy 
định. Các loại văn bản thuộc danh mục “mật” được xử lý riêng, tránh lộ lọt 
thông tin.

3.2 Công tác xây dựng và tổ chức thi hành pháp luật; kiểm tra, xử lý 
văn bản quy phạm pháp luật phổ biến, giáo dục pháp luật; hòa giải ở cơ sở;

- Đã tổ chức kiện toàn lại 11 tổ hòa giải của 11 thôn trên địa bàn xã sau 
khi sáp nhập.

3.3 Công tác tiếp dân: tiếp nhân, giải quyết đơn thư.
- Trong kỳ vừa qua, Văn phòng HĐND và UBND đã tham mưu UBND 

xã, Chủ tịch UBND xã thực hiện việc tiếp công dân; tiếp nhận, giải quyết đơn 
thư theo đúng quy định.

Công tác tiếp dân, tiếp nhận, giải quyết đơn thư:
- UBND xã, Chủ tịch UBND xã thực hiện việc tiếp công dân; tiếp nhận, 

phân loại, giải quyết đơn thư theo đúng quy định. 
Tổng số kỳ tiếp định kỳ và đột xuất của Chủ tịch UBND xã trong tháng 

08/2026: 03 kỳ, trong đó, Chủ tịch UBND xã trực tiếp công dân là 03 ngày/02 
lượt tiếp/02 người; tiếp công dân thường xuyên được 02 lượt/02 người (Không 
có đoàn đông người).

- Ủy quyền tiếp công dân định kỳ: Không có. 
- Tổng số đã tiếp nhận: 08 đơn (trong đó: Kỳ trước chuyển sang: 0 đơn; 

tiếp nhận trong kỳ: 08 đơn).
+ Số đơn, vụ việc đủ điều kiện xử lý: 08/08 đơn.
+ Số đơn, vụ việc thuộc thẩm quyền: 05 đơn (Trong đó: 0 đơn khiếu nại, 0 

đơn tố cáo và 05 đơn  phản ánh kiến nghị).
+ Số đơn, vụ việc không thuộc thẩm quyền: 03 đơn.
+ Số đơn đã giải quyết xong: 0 đơn; Số đơn đang giải quyết: 05/05 đơn.
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- Trong tháng 8/2026 trên địa bàn xã không có vụ việc tham nhũng, lãng 
phí, tiêu cực nào.

3.4. Công tác trợ giúp pháp lý; hộ tịch, chứng thực.
Tư pháp – Hộ tịch xã Đại Đồng đã nêu cao tinh thần trách nhiệm, chủ 

động triển khai thực hiện có hiệu quả các nhiệm vụ trong lĩnh vực hộ tịch, chứng 
thực và trợ giúp pháp lý, góp phần bảo vệ quyền lợi chính đáng của công dân, 
nâng cao hiệu quả quản lý nhà nước về tư pháp tại địa phương. Tiếp nhận, 
hướng dẫn và giới thiệu kịp thời các trường hợp người dân và hỗ trợ tư vấn pháp 
luật miễn phí, đặc biệt trong lĩnh vực đất đai, thừa kế, kết hôn, khai sinh, khai từ, 
ly hôn, gia đình. Niêm yết công khai danh mục trợ giúp pháp lý, thủ tục tiếp cận, 
danh sách tổ chức và cá nhân thực hiện trợ giúp pháp lý theo quy định tại trụ sở 
UBND xã.

a. Công tác Hộ tịch.
- 82: Trường hợp đăng ký khai sinh
- 16: Trường hợp khai tử
- 16 : Trường hợp đăng ký kết hôn
- 06 : Trường hợp cải chính, bổ sung hộ tịch
- 0 : Trường hợp đăng ký nhận cha, mẹ, con
- 01 : Đăng ký giám hộ
b. Công tác chứng thực.
- 35 : Trường hợp chứng thực hợp đồng, giao dịch.
Thực hiện tốt việc lưu trữ sổ hộ tịch, cấp trích lục và số hóa dữ liệu hộ 

tịch lên hệ thống phần mềm quản lý hộ tịch điện tử theo chỉ đạo của Bộ Tư 
pháp. Công tác hộ tịch, chứng thực và trợ giúp pháp lý được triển khai nghiêm 
túc, đúng luật, phục vụ tốt cho người dân. Thái độ phục vụ tận tình, chu đáo, 
giảm thiểu phiền hà cho công dân; từng bước ứng dụng công nghệ thông tin, 
nâng cao hiệu quả quản lý.

II. TỒN TẠI, KHÓ KHĂN.
Bên cạnh những kết quả đạt được, công tác Văn phòng HĐND - UBN xã 

hiện nay vẫn còn tồn tại một số khó khăn, hạn chế nhất định, ảnh hưởng đến 
hiệu quả phục vụ cho hoạt động chỉ đạo, điều hành của chính quyền địa phương. 
Cụ thể như sau

- Biên chế, số lượng công chức còn thiếu, trong khi khối lượng công việc 
văn phòng ngày càng tăng cả về số lượng và tính chất.

- Trụ sở làm việc chưa độc lập, đồng bộ, phòng làm việc còn chật hẹp, bố 
trí chưa hợp lý, ảnh hưởng đến việc tiếp công dân, lưu trữ hồ sơ.
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III. NHIỆM VỤ TRONG TÂM CÔNG TÁC THÁNG 9/2026
1. Tiếp tục đổi mới, nâng cao chất lượng công tác tham mưu, giúp việc 

cho Thường trực HĐND, Lãnh đạo UBND xã trong xây dựng chương trình công 
tác, kế hoạch phát triển kinh tế - xã hội, quốc phòng - an ninh.

2. Chủ động nắm bắt tình hình thực tiễn, tăng cường theo dõi, đôn đốc 
việc thực hiện các nghị quyết, kế hoạch, chỉ đạo điều hành; nâng cao tính dự báo 
và phản ứng chính sách trong công tác tham mưu tổng hợp.

3. Chủ động triển khai các giải pháp số hóa tài liệu hành chính, hồ sơ 
công dân, áp dụng phần mềm quản lý văn bản, lịch công tác, quản lý điều hành, 
đảm bảo hiệu quả và tiết kiệm thời gian.

4. Phối hợp với các cơ quan chuyên môn cấp trên để triển khai đồng bộ hệ 
thống văn phòng điện tử, chữ ký số, phần mềm tiếp dân, phần mềm hộ tịch.

5. Tiếp tục làm tốt vai trò đầu mối trong công tác tiếp dân, xử lý đơn thư; 
tham mưu Lãnh đạo UBND tổ chức tiếp dân định kỳ, đột xuất theo quy định.

6. Xây dựng chương trình, kế hoạch và các điều kiện cần, phục vụ tốt cho 
kỳ họp thường lệ giữa tháng 6 của HĐND xã, các phiên họp thường kỳ, đột xuất 
của TT HĐND xã.

Trên đây là báo cáo kết quả thực hiện công tác tháng 8, phương hướng 
nhiệm vụ tháng 9 năm 2026. Văn phòng HĐND & UBND xã Đại Đồng trân trọng 
báo cáo./.
Nơi nhận:
- Thường trực Đảng uỷ;
- Thường trực HĐND xã;  
- Lãnh đạo UBND xã;    
- Các phòng UBND xã;
- Lưu VP.

CHÁNH VĂN PHÒNG 

Đào Ngọc Hoàn
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