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PHAN THU NHAT
KIEN THUC CHUNG

Chuyén dé 1
TONG QUAN VE LANH PAO, QUAN LY CAP PHONG

I. NHUNG VAN PE CHUNG VE LANH PAO, QUAN LY

1. Quan niém vé lanh dao, quan 1y

Quan 1y 1a mot trong nhirng hoat dong xuat hién rat som trong lich st loai
nguoi, ngay tir budi dau van minh nhan loai. Trong x3 hoi c6 nhiéu céng viéc
ma mot ca nhan khong thé 1am duoc hoic lam duoc nhung kém hi¢u qua, do do,
Xuat hién nhu cau lién két, phdi hop hoat dong ctia cic ca nhan lai dé cung thuc
hién mot cong viéc chung mang lai hiéu qua cao nhat va quan ly xuat hién.
Trong céc to chirc, quan 1y xuét hién cung voi nhu ciu phan cong va phdi hop
trong cong viéc dé phat huy nd luc chung cia moi ngudi va sir dung tbt cac
nguon lyc dé dat muc tiéu chung. Xét vé ban chat, quan 1y duoc hiéu 13 sy tac
dong c6 to chire, c6 dinh hudng cua cha thé quan 1y 1én dbi tuong quan 1y bang
nhitmg phuong thic nhat dinh nham dat muc tiéu nhat dinh.

Nhu vay, quan 1y xuat hién & moi té chic tir nho dén 16n, tir don gian dén
phic tap, & bt ca dau va bat ¢t luc nao can c6 sy phan cong va phdi hop trong
cong viéc. X4 hoi cang phat trién thi yéu cau quan 1y cang cao va vai trd clia no
cang tang lén.

Trong khoa hoc quan ly, quan 1y va lanh dao la hai khai niém dugc cac
nha nghién ctru quan tdm. Xét vé ban chat, lanh dao va quan 1y vira giéng nhau,
vira khac nhau, doi khi c6 thé dung thay thé cho nhau.' Lanh dao va quan 1y déu
la cac nd luc mang tinh hé théng nham phat huy sy tham gia cta cac bén lién

quan dé hién thyc héa tim nhin va muc tiéu cta té chic. Ca lanh dao va quan ly

" Hoc vién Chinh trj quéc gia H& Chi Minh (2021): Gi4o trinh Khoa hoc lanh dao (ding cho hé dio tao Cao cip
1y luén chinh tri). NXB. Ly luan chinh tri, H., 2021, tr.17.
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déu c6 chung muc tiéu 1a lam cho t6 chuc hoat dong hiéu qua, hién thuc hoa
dugc st ménh va tim nhin ctia minh. Tuy nhién, giita lanh dao va quan 1y cling
c6 su khac biét nhat dinh, thé hién truéc hét & qua trinh va phuong thuc thuc
hién: trong khi quan 1y noéi t&i sy tac dong c6 to chire, ¢ hé thdng cua chu thé
quan 1y 1én d6i twong bang cach hudng dén su on dinh, duy tri cac trat ty dé dam
bao thyuc hién ké hoach cua té chuc thi 1anh dao lai hudng téi viéc truyén cam
himg va kich thich sang tao, ddi mai. Néi cach khac, “lanh dao 1a hoat dong gay
anh huong 16n ngudi khac nham khoi day cam xuc va cam két cung hanh dong
vi muc tiéu chung”.2 Trong thuc té, kho ¢ su tach biét rd rang gitra hoat dong
lanh dao va hoat dong quan 1y, nhat 1a & cac cip d6 thap trong thang quan 1y.
Hoat dong cua nhiig nguoi diéu hanh to chic thuong chira dung ca hai khia
canh lanh dao va quan ly.

Lanh dao, quan 1y trong to chirc ¢6 thé hiéu 1a hoat dong huy dong cac
ngudn lyuc trong to chiec, trudc hét 1a nguon nhan luc, 1a khai thac tiém nang cia
cap dudi dé dat myc tiéu. Lanh dao, quan 1y gan lién véi viéc sir dung quyén luc
ctia nha lanh dao, quan 1y ddi voi ngudi bi lanh dao, quan 1y, do d6 c6 thé phan
chia thanh lanh dao, quan 1y chinh thuc (v6i tham quyén duoc té chuc trao cho)
va khong chinh thirc (duoc xac 1ap qua uy tin).

Lanh dao, quan ly vira 1a khoa hoc, vira 1a nghé thuat. Tinh khoa hoc cua
lanh dao, quan 1y thé hién & chd hoat dong 1anh dao, quan 1y tuan thi theo céac
quy luat khach quan, nhitng nguyén tac nhat dinh. Mubn cho hoat dong lanh
dao, quan Iy dat duoc hiéu luc va hiéu qua thi cac nha lanh dao, quan Iy phai ton
trong cac quy luat van dong khach quan cua ddi tuong va moi truong 1anh dao,
quan ly, ndm duoc cac quy luat nay dé van dung mét cach thich hop vao qua
trinh 1anh dao, quan 1y, gin lién 1y luan vai thuc tidén. Chi khi nam viing khoa
hoc thi nha 1anh dao, quan Iy mdi viing vang trong viéc xac dinh muc tiéu, budc

di, nguyén tic va phuong phap hanh dong trong tinh hinh hét sic phuc tap, day

2 Hoc vién Chinh tri qudc gia H5 Chi Minh (2021): Gi4o trinh Khoa hoc linh dao (ding cho hé dao tao Cao cap
1y luén chinh tri). NXB. Ly luan chinh tri, H., 2021, tr.15.
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bién dong trong thyc tién. Sy tuan thi cic quy luat khach quan cua quan ly
khién cho viéc tich liiy va chuyén giao kién thirc quan 1y tir thé hé nay sang thé
hé khac, tir nguoi nay sang ngudi khac tré nén can thiét.

Tuy nhién, hoat dong 1anh dao, quan 1y doi hoi phai xur Iy cac tinh hubng
thuc tién khong hoan toan giéng vai nhitng gi di c6 trong 1y luan, doi hoi cao vé
tai ning, nghé thuat cia ngudi lanh dao, quan 1y. Pic diém nay thé hién tinh
nghé thuat cua hoat dong lanh dao, quan 1y. 6 1a cach thuc xir 1y tinh hudng cu
thé, cach thirc str dung cac phuong phap, cong cu cu thé, nghé thuat dung ngudi,
nghé thuat giao tiép Gng Xir,... Nhu vay, trong lanh dao, quan 1y, khoa hoc va
nghé thuat c6 mdi quan hé chat ché vai nhau.

Hoat dong lanh dao, quan ly la hoat dong cua con nguoi cé sy tham gia
cta nhiéu yéu té khac nhau, c6 nhitng yéu té xuat phat tir moi truong trong do
phat sinh cac quan hé quan 1y, c6 nhitng yéu té c6 tir ban than ndi tai cua ngudi
lanh dao, quan 1y.

Qua trinh lanh dao, quan 1y chiu tac dong bai nhiéu yéu td, song co thé
néu mot s6 yéu té chu yéu dudi ddy ma cha thé 1anh dao, quan 1y can phai tinh
dén.

- Yéu t6 con nguoi

Yéu t6 con ngudi dong vai trd dic biét quan trong trong qué trinh lanh
dao, quan 1y: con ngudi vira 1a chu thé 1anh dao, quan 1y, lai vira co thé 1a ddi
tuong cua hoat dong 1anh dao, quan 1y; con ngudi chinh 1a ngudn luc quan trong
nhat cua to chie va 1a mot trong nhitng yéu té quyét dinh thanh cong hay that
bai cua t6 chic. Moi td chitc déu do con ngudi van hanh, nhim dam bao thuc
hién nhiém vu, dat myc tiéu chung cua té chirc. Strc manh cua té chirc phy thudce
vao con ngudi. Lanh dao, quan Iy mot to chire trude hét 1a noi toi lanh dao, quan
Iy con ngudi trong t6 chirc, khai thac hiéu qua nhat moi kha ning tiém tang cua
con ngudi két hop véi cac ngudn luc vat chat dé dat téi muc tiéu cta to chic. Do
d6, cac nha lanh dao, quan 1y cac cap can phai co ning luc nhan thuc, danh gia

chinh xac va biét cach khai thac nhitng kha ning con tiém an trong con ngudi,
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huy dong tinh than déng tdm hiép luc va khai thac toi da kha nang cia ho, dong
thoi chinh céc nha lanh dao, quan 1y phai ludn tu hoan thién minh dé ¢ du trinh
do, nang luc hoan thanh nhiém vu Ianh dao, quan ly cua minh.

-Yéu té chinh tri

Bat ky mot td chic nao déu ton tai va phat trién trong nhitng moi truong
cu thé, trong d6 c6 moi trudng chinh tri. Mdi truong chinh tri trong mét qudc gia
phan anh trudc hét trong dinh hudng chinh tri, dinh huéng phat trién cua qudc
gia d6, dugc thé hién rd nét trong duong 16i, chu trwong, dinh huéng cua dang
cam quyén. Moéi trudng chinh tri chi phdi muc tiéu cling nhu dudng hudng hanh
dong ctia mdi mot to chire cho du t6 chire d6 hoat dong trén linh vuc nao (kinh
doanh, nghé thuat, tir thién hay quan 1y nha nuéc...). Ché do chinh tri quy dinh
muc tiéu ctia qudc gia trong d6 cac té chirc ton tai, va chi phdi dudng 16i, chinh
sach, phap luat cia Nha nuéc véi tu cach 1a chi thé quan 1y toan dén, toan dién
ma hoat dong cua céac to chirc trong khudén khé moi trudng chinh tri va phap 1y
d6. Néi tom lai, yéu to chinh tri 1a yéu t6 lanh dao, dinh hudng toan xa hoi.
Nhiém vu ctia nha 1anh dao, quan 1y trong mét té chuc 13 1am sao hoat dong cua
t6 chirc van hanh phu hop Véi cac muc tiéu chinh tri, vira hop phap, hop 1y, vira
hiéu qua.

- Yeéu t6 t6 chic

Lanh dao, quan 1y xuat hién tir nhu cau phan cong va phdi hop hoat dong
chung caa nhiéu thanh vién don 1é trong t6 chirc va chinh t6 chirc 1 nén tang cua
hoat dong lanh dao, quan ly. Dé thuc hién chiic ning, nhiém vu ctia minh, cha thé
lanh dao, quan 1y can thiét lap nén hé thdng té chuc vai doi ngii con ngudi twong
tng. T6 chuc, & goc do ndy, 1a su thiét 1ap co cau to chac véi nhiém vy xac dinh
va quy dinh mi quan hé gitra cac bo phan trong co ciu dy dé hoat dong cua toan
thé co cdu dem lai hiéu qua va dat muc tiéu da dinh. Cu thé, d6 1a viéc thiét lap
cac b phan, don vi va quy dinh chtic ning, nhiém vu, quyén han cho timg don

vi, bo phan va ca nhan; quy dinh mdi quan hé doc, ngang giita cac don vi, bo



phan nham hoan thanh nhiém vy cia té chic. Vi vdy c6 thé noi 1anh dao, quan
Iy ma khong co to chirc thi khong thé l1anh dao, quan 1y dugc.

- Yéu té quyeén luc

Trong hoat dong lanh dao, quan 1y, quyén luc duoc xem 1a mot trong
nhitng phuong tién chu yéu dé chu thé lanh dao, quan 1y tac dong 1én d6i twong
nham dat myc tiéu dinh trude. Dong thoi, quyén luc quan 1y ciing 1a dic diém dé
phan biét gitra chu thé quan 1y va déi twong quan 1y. Khi noi dén quyén luc quan
Iy 13 mudn néi dén quyén chi huy, diéu hanh, kha ning chi phdi cua chu thé lanh
dao, quan 1y ddi véi dbi tuong bi 1anh dao, quan 1y.

Quyén luc trong lanh dao, quan 1y thé hién qua kha ning cua chu thé lanh
dao, quan ly anh huong téi hanh vi va suy nghi cua doi twong quan 1y ctia minh.
Quyén lyc quan 1y bao ham tham quyén va uy quyén. O phuong dién quyén luc,
nguoi lanh dao, quan 1y ngoai viée duogc trao tham quyén chinh thic, ty ban than
phai xay dung va cing ¢ uy quyén cia minh thong qua viéc hoan thién ban
than ca vé ning luc chuyén mon, pham chat dao duc va pham chét chinh tri, xay
dung cac mdi quan hé hai hoa,..., c6 nhu vay moi dam duong dugc st ménh
lanh dao, quan 1y ma t6 chirc giao cho.

- Yéu té théng tin

Thong tin trong lanh dao, quan ly 1a nhitng dit liéu dugc thu nhan, va
dugc danh gia 1a c¢6 ich cho viéc ra quyét dinh quan 1y hoac giai quyét nhiing
nhiém vy cuy thé trong hoat dong lanh dao, quan 1y.

Thong tin ¢6 vai tro dac biét quan trong trong lanh dao, quan ly. Lanh
dao, quan 1y dién ra nho thong tin. Cac chirc niang lanh dao, quan 1y (1ap ké
hoach, to chtrc, nhéan su, diéu hanh va kiém soat) déu khong thé thuc hién duoc
néu thiéu thong tin. P& quan 1y c6 hiéu qua cac nha lanh dao, quan 1y can nim
bat tinh hinh chinh xac, kip thoi bang nhitng s6 liéu cu thé, mudn vay phai c6
thong tin, thong tin trg thanh khau dau tién, co tinh co ban cta hoat dong lanh
dao, quan 1y. Chu thé lanh dao, quan 1y mudn tac dong 1én dbi tuong thi phai

dua ra nhiig thong tin diéu khién duéi hinh thtic cac quyét dinh quan 1y (ménh
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lénh, chi thi, nghi quyét...). Bong thoi, sau khi da dua ra cac quyét dinh quan 1y
cling cac bao dam diéu kién vat chat cho ddi tuong thuc hién, thi chu thé phai
thudng xuyén theo ddi két qua thuc hién cac quyét dinh cua dbi tuong thong qua
cac thong tin phan hodi. Con dbi twong quan 1y mudn dinh hudng hoat dong cua
minh thi phai tiép nhan cac thong tin diéu khién cua chu thé cing cac bao dam
vat chat khac dé tinh toan va diéu chinh ldy minh nham thuc thi ménh 1énh caa
chua thé. Chinh vi vay, c6 thé hiéu qua trinh lanh dao, quan 1y 1a qua trinh thong
tin.

- Yéu t6 van hod t6 chirc

Trong qua trinh ton tai va phat trién caa mot to chac, dan dan hinh thanh
cac yéu té mang lai cho t6 chitc d6 mét ban sic riéng, d6 1a vin hoa to chuc.
Vin hod to chire 1a toan bd cac gia tri, niém tin, truyén thng va théi quen co
kha nang quy dinh hanh vi ctia mdi thanh vién trong to chirc; nd ngay cang duoc
lam gidu thém va c6 thé thay do6i theo thoi gian va mang lai cho to chixc mot ban
sic riéng biét, khac voi nhitng té chirc khac

Vi thé, nhiém vu cuia nha lanh dao, quan 1y d6i véi phuong dién vin hoa
t6 chirc 1a phai duy tri va phat trién van hod cta té chirc minh, trén cac ndi dung
Sau:

- Nha lanh dao, quan 1y phai ¢ gang hiéu nén vin ho4 t6 chirc va cac biéu
hién caa né, nhat 1a khi phu trach mot don vi moi.

- Nhan cach va phong cach cua nha lanh dao, quan 1y nhan thic, bao ton
nhitng gid tri vin héa té chtrc pht hop dd c6, déng thoi gdp phan hinh thanh
nhitng gia tri méi van hoa t6 chuc.

- Nha lanh dao, quan 1y phai tim cach xac dinh nhitng mat tich cuc trong
van hod cua to chic dé phat huy gia tri cua cac dac diém dé, déng thoi ciing can
chi ra cac mat tiéu cuc dé han ché, hodc ngin ngira chiing.

2. Vai trd ciia ngudi lanh dao, quan ly trong té chirc
Trong mét t6 chirc, ngudi lanh dao, quan 1y 1a ngudi ¢6 vai trd quan trong

quyét dinh su thanh bai cua to chtrc. Trudc hét, ho nhiém vu diéu khién t6 chirc
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va cac thanh vién cta to chirc hoan thanh cic muc tiéu ma to chire da xac dinh;
dong thoi, xay dung to chirc thanh mot tap thé gin bd va doan két, hoat dong
nang dong, thich nghi véi sy thay doi cia moi trudng.

Vai trd quan trong cua ngudi lanh dao, quan 1y dugc thé hién trong cac moi
quan hé ctia nguoi 1anh dao, quan 1y ddi voi cip dudi (nguoi dan dat, chi huy);
la trung tam doan két cta to chirc; dai dién cho to chic trong cac mbi quan hé
vo1 bén ngoai,... Nguoi lanh dao, quan 1y phai xac dinh phuong hudéng, muc
dich cua co quan t6 churc va thiét lap chién lugc hoat dong; huy dong va str dung
t6i wu cac nguodn tai nguyén dé thyc hién muc dich cua t6 chic; dy bao nhing
thay d6i, qua trinh phat trién va vach ra cac ké hoach ngan han va dai han;. ..

Trong co cau to chirc (dic biét 1a trong cac to chirc 16n véi co cau phirc
tap), cac nha quan 1y duoc phan chia thanh nhiéu cip bac khac nhau: cac nha
quan 1y cap co s, cac nha quan 1y cap trung va cac nha quan 1y cap cao. Tuy
theo vi tri cia minh trong t6 chitc ma cac nha quan 1y c6 thé dam nhéan nhiing
vai trd va nhiém vy cy thé khac nhau.

 Nha quén Iy cdp co sé: La cap thap nhat trong hé thong quan 1y, truc tiép
quan 1y nhitng nhan vién khong lam nhiém vy quan 1y, khong chi dao cac
nha quan 1y khac.

 Nha quén Iy cdp trung (c6 thé gdm nhiéu cip khac nhau): nam ¢ khu vuc
trung gian trong hé thong thr bac t6 chiic, chi dao coéng viéc cua cac nha
quan 1y cap thap hon va phai bao céo cho cip quan 1y cao hon.

« Nha quéin Iy cdp cao: La nhilng ngudi chiu trach nhiém quan 1y chung
dbi voi toan b hoat dong ciia to chirc. Ho ¢6 trach nhiém hoach dinh ra

chién lugce cua to chirc va lién két td chirc vé1 moi trudong bén ngoai.

3. Cac chirc nang lanh dao, quan ly co ban
Chtic ning 13 mot cum tir dé chi cong dung chinh ctia mot do vat hay bo
phan. Chirc ning con dugc hiéu 1a nhitng mang cong viéc, nhiém vu chu yéu ma

mot ca nhan, bd phan, co quan, to chuc dugc giao dam nhan.
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Lanh dao, quan 1y 1a mot loai lao dong dic biét, lao dong sang tao, gan
lién v6i sy phan cong, chuyén moén hoa lao dong xa hoi. Trong ban than qua
trinh 1anh dao, quan 1y ciing c6 su phan céng va chuyén mon hoa, phan anh tién
trinh phat trién cta khoa hoc quan 1y. Hoat dong 1anh dao, quan 1y c6 thé dugc
phan biét va nhom lai thanh cac nhom hoat dong chuyén biét hay hoat dong
chirc nang va phan cong cho ca nhan, by phan c¢6 chuyén moén phu hgp dam
nhiém. Pay chinh 1a qua trinh phan céng, chuyén mon hoa lao dong lanh dao,
quan 1y va két qua hinh thanh cac chtrc ning lanh dao, quan ly. Chirc ning lanh
dao, quan 1y 1 nhitg mang hoat dong chu yéu caa cha thé 1anh dao, quan 1y nay sinh
tir S phan cong, chuyén mén héa trong hoat dong 1anh dao, quan 1y nham thuc hién
muc tiéu cua to chuc.

Trong hoat dong diéu hanh to chuc cia minh, nguoi lanh dao, quan ly
phai thyuc hién nhiéu chie nang khac nhau, tirng chirc ning c6 tinh doc lap tuong
d6i nhung chung dugc lién két hitu co trong mot hé thong théng nhat. Trong
khoa hoc quan 1y, c6 nhiéu cach phan loai chirc ning lanh dao, quan 1y khac
nhau, chua c6 su théng nhat chung gitta cac nha nghién ctru va thuc tién quan 1y.
Chéng han, Henry Fayol chia cac chirc ning lanh dao, quan 1y thanh 5 loai chu
yéu 1a 1ap ké hoach, t6 chuc, phéi hop, chi huy va kiém tra; Luther Gulick va
Lyndall Urwick dua ra mé hinh quan 1y véi 7 chitc ning (POSDCoRB), cu thé
1a: (1) Lap ké hoach hay hoach dinh; (2) Té chirc; (3) Nhan su; (4) Chi huy hay
diéu khién; (5) Phéi hop; (6) Bao cao; va (7) Ngan sach hay tai chinh; Harold
Koontz va Cyril O’Donnell cho rang quan 1y gdm 5 chic ning (POSLC), d6 1a:
lap ké hoach; t6 chuc; nhan su; lanh dao; Kiém soat... Tuy c6 su khac biét nhu
vay, nhung nhin chung cac nha nghién ciru déu cho rang cac chirc ning lanh
dao, quan 1y chu yéu bao gom:

a) Chirc ning Igp ké hoach

Lap ké hoach 1a chirc ning co ban nhat trong s6 cac chirc niang linh dao,
quan 1y, chi phdi moi chic ning lanh dao, quan 1y khac. Tam quan trong cta 1ap

ké hoach duogc thé hién qua vai tro cta cac ké hoach véi tu cach 1a san pham cua
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qua trinh 1ap ké hoach. Cac ké hoach giup cho cac hoat dong trong td chirc dién
ra mot cach chil dong, logic, tir d6 c6 kha ning tiét kiém cac ngudn luc; gitp cac
thanh vién trong t6 chirc tranh dugc su tuy tién trong hanh dong va 1a co so dé
thuc hién chic nang kiém soat. Cac ké hoach gitip to chirc chuan bi tng phé véi
nhitng thay doi trong twong lai; dong thoi hudng cac nd luc cua ca to chic vao
viéc hoan thanh cac muc tiéu.

Noi dung cua chire ning 1ap ké hoach bao gdm xac dinh muc tiéu; lya
chon phuong an va té chirc cac phuong tién, nguon luc dé thuc hién muc tiéu
d6. Cac myc tiéu, phuong an va phuong tién ay duoc xay dung cho céc thoi ky
dai, ngén khac nhau goi 1a ké hoach dai han, trung han va dai han.?

b) Chirc néng thiét lip co ciu t6 chirc

Thuc hi¢n chirc nang td chtrc chinh 1a qua trinh hinh thanh mét co cau to
churc bao gém cac don vi, bd phan nho trong mot t6 chtrc dé thuc hién cac mang
chtrc nang, nhiém vu dugc phan cong trong td chue.

Noi dung cta chirc nang to chirc 1a thiét 1ap co cu cua to chic trong d6
gom nhiéu bd phan hay ca nhin duoc chuyén mon hoa, co lién hé vai nhau
nham thyc hién cac chic ning cu thé vi muc tiéu chung. Mot co ciu to chic
duogc coi 1a hop 1y khi né tuan thi nguyén tac thong nhat trong muc tiéu, mdi ca
nhan déu gbp phan cong strc vao cac muc tiéu chung cta hé thong.

Mt to chirc ciing duoc coi 14 hiéu qua khi né dugc ap dung dé thyc hién
cac muc tiéu cua hé thong voi muac tdi thiéu vé chi phi cho bd may.

¢) Chirc nang nhdn sy

Chtrc ning nhan su 13 cac hoat dong ctia ngudi lanh dao, quan 1y nhim
dap tmg mot cach tot nhat cac nhu cau vé nhan su (ca vé sb lugng va chét lugng)
cia to chirc va khai théac nang luc cua doi ngli nhan sy giup t6 chuc dat duoc
muc tiéu di dinh. Thuc hién tt chirc ning nhan sy trong t6 chitc c6 ¥ nghia rat

quan trong doi véi hi¢u lyc va hiéu qua hoat dong cua to chirc.

¥ Xem thém Chuyén dé K§ nang lap va tb chic thyuc hién ké hoach trong Tai liéu nay.

9



Nhan sy ¢ vai trd to 16n ddi véi t6 chirc nhung néu mdi ngudi, mdi nhom
khong duoc két gan thanh hé thdng, chi ton tai roi rac, biét 1ap véi nhau thi khéng
nhitng khong phat huy dugc ning luc caa mdi ngudi ma con 1am suy yéu, tham
chi 1am tan v& t6 chtic. Mudn phat huy duoc sac manh caa ca nhan trong viéc
thuc hién thang loi muc tiéu cta to chire thi can phai bé tri, sip xép, phéi hop cac
ca nhan theo mot trat tu nao do, d6 chinh la chirc nang nhan sy trong t6 chuc.

Thuc chat cia chirc ning nhan sy 1 tdi da hod hiéu qua cua nhan sy trong
t6 chirc, dugc thuc hién thong qua nhitng ndi dung co ban bao gom lap ké hoach
nhan sy, tuyén dung, sir dung, khuyén khich, danh gia va phat trién nhan su.

d) Chitc ning diéu hanh

Piéu hanh 13 qua trinh tc dong tryuc tiép cua ngudi lanh dao, quan Iy 1én
d6i twong dé thuc hién cac muc tiéu dat ra. Piéu hanh trudc hét 1a viéc nguoi
lanh dao, quan 1y cin cit vao ké hoach dé bé tri cac nguon luc can thiét (nhan
lyc, vat luc) va td chire cac hoat dong cua cac bo phan, ca nhan trong to chirc dé
hoan thanh tirng nhiém vy trong ké hoach.

Trong qua trinh diéu hanh, phan cong va st dung nhan luc thich hop c6
vai trd quan trong dé khai thac duoc dung nang lyc ctiia nhan vién vao viéc hoan
thanh muc tiéu cta té chirc. Bén canh d6, can tang cuong khuyén khich, tao
dong luc cho nhan vién: trong viéc khai thac nang luc ciia nhan vién vao viéc
thuc hién muc tiéu cua té chirc, vai trd ctua dong vién, khuyén khich, tao dong
lyc 1am viéc giir vai trd chi dao. Pong vién nham phat huy kha ning vé tan cua
con ngudi vao qué trinh thuc hién muc tiéu cta to chic. Vi vay, mot trong
nhitng chirc nang quéan 1y can phai xac dinh nhiing yéu t tao thanh dong co thiic
day moi ngudi dong gop c6 két qua va hiéu qua toi mac co thé duoc cho hé
théng. Pong co thuc ddy ndi 1én cac xu hudng, wdc mo, nhu cau, nguyén vong
va nhiing thdi thiic d6i v&i con ngudi trong to chic.

Dé khuyén khich, dong vién nhan vién, c6 thé sir dung hai nhom cong cu

cha yéu: nhom cong cu vat chat va nhom cong cu tinh than. Nhém cong cu vat
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chat thuong dugc thé hién qua viéc ap dung bién phap thuong phat bang tién hay
hién vat. Pay 1a mot dong luc thic day quan trong, nhung loi ich kinh té khong
phai 1a dong luc duy nhit, ma sy dong vién tinh than ciing tao ra dong luc to 16n,
boi vi con ngudi khong chi co nhu cau vat chat ma con c6 nhu cau vé tinh than,
Viéc dong vién kip thoi, gan giii véi cap dudi, hiéu duge hoan canh cua cac
thanh vién s€ 1am cho ho hang say, tich cuc lam vi¢c hon.

d) Chirc ning kiém sodt

Trong hoat dong 1anh dao, quan 1y khong thé thiéu viéc xem xét, danh gia
va diéu chinh cac ké hoach va cac hoat dong nham lam cho su van dong cua to
chtc di ding dinh hudng, phu hop véi nhu cau phat trién, dap ang nhiing doi
hoi cia moi trudng. Nhitng hoat dong nay duoc hiéu 13 kiém soat. Nhu vay,
kiém so4t trong 1anh dao, quan 1y 13 qua trinh bao dam cho cac hoat dong trong
thuc té duoc thuc hién phu hop voi cac ké hoach di dé ra.

Kiém soét trong 1anh dao, quan 1y 13 nhitng hoat dong c6 hé théng, bao
gdm viéc xac 1ap nhimg tiéu chuin thuc thi theo muc tiéu, thiét ké hé théng
thong tin phan hdi, so sanh cac hoat dong thuc té véi nhiing ti€u chuan dinh
trude va xac dinh nhitng sai 1éch va hau qua cua nhiing sai 1éch nay va c6 nhirng
hoat dong dé diéu chinh khi can thiét dé bao dam rang tat ca cac ngudn luc trong
td chire dugce st dung mot cach co6 hi¢u luc va hiéu qua nhét hudng téi viée dat
dugc muc ti€u lanh dao, quan ly.

Thong thudng, nguoi ta thudng nhin nhan kiém soat tir gidc do tiéu cuc
tirc 14 xem xét khia canh ap dat y chi ctia chu thé kiém soat 1én d6i tuong bi
kiém soat. Piéu nay tao nén ap luc rat Ién cho d6i twong bi kiém soat. Tuy
nhién, ban chat cua kiém soat khong phai 1a dé tim kiém cac sai pham ma can
duogc hiéu tir gidc do tich cuc: day 1a hoat dong can thiét dé gitip cho viéc thuc
hién chirc nang, nhiém vu cua ca nhan, td chtrc duoc tdt hon, 1a cong cu dé hoan
thién hoat dong cua t6 chirc khién cho né ngay cang hoat dong tét hon, dap tng

nhitng doi hoi can thiét ciia moi truong.
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Kiém soat dong vai tro dic biét quan trong trong hoat dong lanh dao, quan
ly. Chu tich HO Chi Minh, khi xem xét tam quan trong cta hoat dong kiém soat
d3 khang dinh: “Mudn lanh dao tbt, phai kiém soat tot”. Nguoi cling chi 13:
Muén chdng bénh quan liéu, bénh ban gidy; mudn biét cac nghi quyét co dugc
thi hanh khong, thi hanh c6 dung khong; mudn biét ai ra stc lam, ai 1am qua
chuyén, chi c6 mot cach 1a khéo kiém soat”.* Khi do, kiém soat can phai tro
thanh mot hoat dong thuong xuyén ctia nguoi lanh dao, quan 1y.

Kiém soat trong t6 chirc gitip cic nha lanh dao, quan 1y theo ddi va diéu
chinh dugc cac hoat dong trong to chic nham mang lai hiéu luc, hiéu qua cao
hon cho cac hoat dong ndy. Thong qua kiém soét, cac nha lanh dao, quan 1y dam
bao cac hoat dong trong t6 chic huéng téi muc tidu va viéc sir dung cac ngudn luc
c6 hiéu qua hon. Mit khac, thong qua hoat dong kiém soat, cac hoat dong trong to
chirc s& duoc quan tAm nhiéu hon do d6 giam bét cac sai sot ¢ thé xay ra. Viéc
kiém so4t nhiam bao dam cho cac ké hoach cua to chirc dugc thuc hién vai hiéu qua
cao, cac hoat dong ciia ca nhan va don vi déu hudng téi viéc thuc hién cac muc tiéu
caa to chic; kip thoi phat hién ra céc sai 1éch dé diéu chinh hanh dong va ké hoach
khi can thiét; dong thoi gitip to chirc theo ddi va dap tng su thay doi ciia moi
truong, tao tién dé cho qua trinh d6i Méi va hoan thién to chuc.

Ngoai ra, kiém soat con giup cho viéc uy quyén cia ngudi 1anh dao, quan
Iy dugc hiéu qua hon. Két qua Kiém soat co thé duoc sir dung 1am co sd dé danh
gia nang luc 1am viéc cua nhan vién va tir d6 tao dung ké hoach phat trién nhan
su trong t6 chuc.

4. Nhirng nhiém vu co ban cia ngwoi lanh dao, quan ly

Cubi thap nién 60 ciia Thé ky XX, Henry Mintzberg - mot nha quan 1y ndi
tiéng ngudi My da tién hanh mot nghién ctu Vé vai tro, nhiém vy cia cac nha
lanh dao, quan 1y. Ong da kham phé ra rang cac nha lanh dao, quan 1y tham gia

vao rat nhiéu hoat dong khac nhau trong t6 chuc. Nhitng nhiém vu khac nhau

* H6 Chi Minh toan tap, NXB. Chinh tri Qudc gia, Ha Noi, T.5, tr.287.
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ma cic nha lanh dao, quan 1y phai thuc hién c6 mbi quan hé rat chit ché voi
nhau va c6 thé phan thanh 3 nhém: nhém nhiém vy lién quan dén moi guan hé
gitta cac ca nhan trong t6 chirc, nhom nhiém vu lién quan dén théng tin, va
nhom lién quan dén viéc ra quyét dinh.

a) Nhom nhiém Vu lién ca nhdn

Nhém nhiém vu lién c4 nhan nay thé hién trén cac mit co ban sau:

- Nhiém vu dai dién: T4t ca cac nha lanh dao, quan 1y déu tién hanh cac
nhiém vu mang tinh nghi thirc va tuong trung, dai dién cho t6 chic vé mat phap 1y.

- Nhiém vuy diéu hanh: Tat ca cac nha quan 1y ludn gitr vi tri 12 nguoi diéu
hanh trong t6 chuc tic 1a diéu phdi cong viéc cua cac thanh vién trong td chic
dé hudng hoat dong caa ho vao viéc thuc hién cac muc tiéu.

- Nhiém vu lién hé: 13 viéc duy tri cac mdi lién hé bén trong nodi bo cua to
chtrc va véi bén ngoai.

b) Nhom nhiém vVu thong tin

- Nhiém vu thu thap thong tin: nguoi lanh dao, quan Iy 1a noi hoi tu cac
thong tin c6 lién quan ti hoat dong va phat trién cua to chic.

- Nhiém vy truyén dat, pho bién thong tin trong néi bo t6 chic.

- Nhiém vu nguoi phat ngon ra bén ngoai.

¢) Nhém nhiém vu ra quyét dinh

- Nhiém vu ctia nguoi khai thac co hoi: vai vai tro nay, ngudi lanh dao,
quan 1y khoi xudng, khuyén khich va ap dung céc sang kién d6i mai.

- Nhiém vu 13 ngudi giai quyét nhiing vain dé: nha quan 1y thuc hién cac
hanh dong diéu chinh dé ddi phé véi nhiing van dé phat sinh khong dy doan trudc.

- Nhiém vu phan bd cac ngudn lyc cia to chic: nha quan 1y chiu trach
nhiém phan b ngudn nhén lyc, vat chit va tai chinh.

- Nhiém vy ciia nguoi thuong thuyét, dam phan: Nha quan 1y thyc hién
thuong thuyét khi thao luan va dam phan v6i nhém ngudi khac dé gianh duogc

wu thé cho don vi ctia minh.
13



II. CAP PHONG VA CHUC NANG, NHIEM VU, QUYEN HAN
CUA LANH PAO CAP PHONG

1. Vi tri, vai tro ciaa cAp phong

Phong 13 cip quan 1y co sd trong co cau td chic cua nhitng té chac I6n
(ca co quan nha nude va cac loai té chirc chinh thirc khac nhu cac doanh nghiép)
Véi chire nang chinh 1a tham muu va thuc hién cac hoat dong chuyén mon. Dudi
cap phong thong thudng khong con cip quan 1y nao khac. Ngudi 1anh dao, quan
Iy cap phong thudng chi dao tryc tiép cac nhan vién - nhitng nguoi truc tiép thuc
hién cac nhiém vu chuyén mén trong to chuc.

Trong bd may nha nudc, cac don vi cip phong duge to chirc ca & cap
trung uong va dia phuong. O trung wong, phong 1a cac don vi bd phan cua vu,
cuc,.... Tuy nhién, khong phai vu, cuc nao cling c6 phong chuyén mon. Theo
quy dinh hién hanh, s& “khong t6 chtrc phong trong vu. Trudng hop vu ¢6 nhiéu
mang cong tac va khoi luong cong viéc yéu cau phai bo tri tir 30 bién ché cong
chtic tro 1én duoc cip c6 thAm quyén giao thi ¢6 thé thanh 1ap phong va sé luong
phong trong vu thudc bd (néu ¢d) phai duge quy dinh tai Nghi dinh quy dinh
chtrc nang, nhiém vy, quyén han va co cu td chirc cia b(f)”.5 Mot sb don vi Cép
vu thudc bo nhu van phong bd dugc thanh 1ap phong phu hop véi nhiém vu
cong tac duge giao. POi vdi nhitng don vi ndy, s6 luong phong duoc quy dinh
ngay trong Nghi dinh quy dinh chtrc ning, nhiém vu, quyén han va co ciu to
chtrc cua bo, khong phai do bd tu quyét dinh. Phong ciing duoc thanh 14p ¢ cac
don vi cap cuc (thudc bo)® va don vi cap cuc thudc tdng cuc (nhu cac phong
thuoc cuc thué hay kho bac nha nudc tinh).

O cac dia phuong, phong c6 & ca cap tinh va cap huyén. O cap tinh, phong

nam trong co cau td chuc cua s& (va co quan tuong duong sé) thugc Uy ban

®> Muc 5 Didu 1 Nghi dinh 101/2020/ND-CP ngay 28/8/2020 cua Chinh phu sua dol bd sung mot sb diéu cua
Nghi dinh 123/2016 ngay 01/9/2016 ctia Chinh phu vé chirc ning, nhiém vy, co ciu té chic cua by, co quan
ngang bo.
® Nghi dinh 123/2016 ngay 01/9/2016 cua Chinh phu V& chtc ning, nhiém vu, co ciu té chirc cia bg, co quan
ngang bo.
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nhan dan cép tinh.” O cdp huyén, phong (va co quan tuong duong phong) 1a cac
co quan chuyén mén thuoc UBND huyén, quén, thi x4, thanh phé thudc tinh.®

Nhu vdy, trong bd may quan 1y nha nudc, phong 13 mot cap hanh chinh.
Cép trén truc tiép ctia phong & trung wong co thé 1a cac ban, vin phong, cuc va
cac don vi khac tai cac bg, co quan ngang bd, co quan thudéc Chinh phu. Cép
trén truc tiép ctia phong ¢ dia phuong 13 sd, ban,... cia tinh, thanh phd truc
thudc trung wong hay UBND cap huyén.

Bén canh cac phong lam nhiém vu quan 1y nha nudc, cac don vi cip phong
con 1a bo phan cu thanh bd mdy td chtc caa cac don vi su nghiép (cong 1ap).
Trong khi hoat dong cta nguoi lanh dao, quan 1y cac phong lam cong tac quan
1y nha nudc (va tham chi ca cac phong trong don vi sy nghiép thuc hién cac hoat
dong c6 tinh chat hanh chinh nhu phong T chic can b, phong Quan tri,...)
thuc hién cac nhiém vu hanh chinh thi 1anh dao, quan 1y cac phong chuyén mon
thudc don vi sy nghiép cong lap (nhu cac b mon hay khoa cua cac truong dai
hoc) lai thuc hién nhiém vu chuyén mén 1a chi yéu. Tinh chét hoat dong cua céc
don vi cap phong trong co cau t6 chic khong gidng nhau, phu thudc vao vi tri
phap 1y ctia phong trong co cau to chirc chung. Thong thuong, cic don vi cap
phong dugc chia thanh hai nhém chu yéu:®

- Cac phong doc lap: 14 loai phong c6 chtic ning, nhiém vu tuong dbi doc
lap so véi cac don vi khac trong co cau td chirc; ¢ tu cach phap nhéan (co con
dau riéng, tai khoan riéng). Chang han, phong Noi vu thuoc UBND huyén co
chtic nang “tham muu, gitip Uy ban nhan dan cap huyén thuc hién chirc ning
quan 1y nha nudc vé: To chirc bo mdy; vi tri viée 1am; bién ché cong chirc va co
cau ngach cong chuc trong cac co quan, td chirc hanh chinh nha nuéc; vi tri viéc

1am, co ciu vién chuc theo chic danh nghé nghiép va sé luong ngudi lam viéc

" Khoan 3 Piéu 5 Nghi dinh s 24/2014/ND-CP ngay 04/4/2014 ctia Chinh phu quy dinh t6 chirc cic co quan
chuyén moén thuéc UBND tinh, thanh phd truc thudc trung wong (dugc sira d6i, bd sung biang Nghi dinh
107/2020/ND-CP).
8 khoan 2 Piéu 1 Nghi dinh sé 37/2014/ND-CP ngay 04/4/2014 cua Chinh phu quy dinh t6 chirc cic co quan
chuyén mén thuéc UBND huyén, quan, thi xa, thanh phd thudc tinh (Stra doi, bé sung bang Nghi dinh
108/2020/ND-CP cua Chinh phu).
% Bo Noi vu (2019): Tai liéu bdi dudng lanh dao, quan 1y cp phong, 2019, tr.7.

15



trong cac don vi su nghiép cong 14p; tién luong dbi véi can bo, cong chic, vién
chtic, lao dong hop ddng trong co quan, td chirc hanh chinh, don vi sy nghiép
cong 1ap; cai cach hanh chinh; chinh quyén dia phuong; dia gi6i hanh chinh; can
bo, cong chirc, vién chirc; can bo, cong chic xi, phuong, thi tran va nhiing
ngudi hoat dong khong chuyén trach & cp x4; hoi, té chire phi chinh phu; vin
thu, Iuu trir nha nudc; ton gido; cong tac thanh nién; thi dua - khen thufmg”.lo

- Cac phong phu thudc: 1a nhitng don vi khong doc 1ap, hoat dong nhu mot
bo phan ciu thanh khéng tach roi trong co cau chung cia mot té chire 16n hon,
khéng c6 con dau, tai khoan riéng. Chang han, phong Cong chtrc, vién chuc
thudc S& Noi vu duoc xac dinh 1a don vi “c6 chire ning giup Giam doc S& Noi
vu tham muu cho Uy ban nhéan dan cip tinh quan 1y nha nudc vé can bg, cong
chtc, vién chuc, vi tri viée lam, co ciu chtc danh cong chtc, vién chuc; cai
cach ché do cong vu, cong chuc; dao tao, boi dudng can bd, cong chirc, vién
chtic va can b, cong chirc cip xi; ché do tién luong va cac ché do dai ngd doi
V6i can bd, cong chic, vién chic, lao dong hop dong trong co quan, td chic
hanh chinh, don vi su nghiép cong lap”.** Vi cach hiéu nay, phong dugc hiéu 1a
mot by phan cdu thanh gén vo1 chuyén mon, k¥ thuat, nghiép vu cua mot co
quan, don vi.

Cac nha lanh dao, quan ly ¢ cac loai phong nay thuc hién nhiém vu cua
minh khong hoan toan giéng nhau: trong khi cdc nha lanh dao, quan 1y céc
phong doc 1ap thuc hién nhiéu cac nhiém vu quan 1y chuyén mon duoc ty nhiém
thi cac nha lanh dao, quan 1y cac phong phu thudc thuong thuc hién chic nang
cha yéu 1a tham muu cho cép trén truc tiép.

Phong c6 nhiing dic diém khac véi cac don vi khic trong co cau to chic

chung nhu phong 1a don vi t6 chuc thuc hién cac hoat dong chuyén mon cu thé

19 Khoan 1, Bidu 7 Nghi dinh 37/2014/ND-CP ngay 05/5/2014 ctia Chinh pha quy dinh vé té chtic cac co quan
chuyén mén thugc UBND huyén, quan, thi xd, thanh phd thugc tinh (sira doi, bd sung theo Nghi dinh
108/2020/NDP-CP ngay 14/9/2020 ctia Chinh phu).
1 Khoan 2, Pidu 7 Nghi dinh s 15/2014/TT-BNV ngay 31/10/2014 cua Bo truong Bo Noi vu huéng din chirc
nang, nhiém vy, quyén han va co cau t6 chirc ciia S& Noi vu thugc UBND tinh, thanh phd ttruc hudc trung wong,
Phong Noi vy thuoc UBND huyén, quan, thi x, thanh ph thudc tinh.
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nhat nén cac cong viéc thuong mang tinh cu thé. Do sb luong ngudi thuong
khong nhiéu, cong viéc dé dam bao hoat dong cho mot don vi lai da dang nén
nhiéu nhan vién trong phong thuong cé xu hudng duge giao dam nhan nhiéu
cong vi¢c khac nhau.

2. Chite ning, nhiém vy, quyén han chung cia lanh dao, quan 1y cap
phong

Khi néi t6i nguoi lanh dao, quan 1y cip phong 1a noi téi nhém nhiing
ngudi diéu hanh hoat d6ng cua phong, bao gdm trudng phong va mét (hoic mot
s6) pho truong phong. Su phan chia nhiém vu lanh dao, quan 1y trong phong
truéc hét 1a sy phan chia nhiém vy gitta truong phong va cac phé truong phong.
Vé nguyén tac, truong phong 1a ngudi chiu trach nhiém chung ddi véi toan bo
hoat dong cua phong, cac phd trudng phong giup truong phong quan 1y cac
mang nhiém vu ctia phong theo su phan cong cua truong phong. Cac pho truong
phong ky thay truéng phong trong cac van ban ctia phong theo su phan cong.

Céc nha lanh dao, quan 1y phong (trudc hét 1a trudng phong) 1a nguoi dai
dién cho phong trong cac mdi quan hé bén trong va bén ngoai phong, gitr vai tro
dau méi thong tin trong phong va quyét dinh cac van dé trong hoat dong cua
phong theo tham quyén.

Mic du c6 nhiéu loai phong véi tén goi va chitc ning, nhiém vu cu thé
khac nhau nhung vé co ban, cac phong déu thuc hién hai chtc ning chinh 13
chtrc ning chuyén moén (t6 chic thuc hién nhitng nhiém vy chuyén moén nhat
dinh dugc phan cong) va chirc nang tham muu (dé xuat, gop ¥ cho cip trén cac
van dé va giai phap can ap dung dé giai quyét cac van dé phat sinh trong to chuc
theo su phan cong). V&i hai chirc ning chii yéu nay, nha lanh dao, quan ly cap
phong thuong thuc hién cac nhiém vy cha yéu sau day:™

- T6 chuc thuc hién cac nhiém vu chuyén mon dugc phan cong (phan tich

chtrc ning, nhiém vu cua phong dé xac dinh cac nhiém vy can thyc hién; phan

12 B6 Noi vu (2019): Tai liéu bdi dudng lanh dao, quan 1y cép phong, 2019, tr.7.
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cong nhiém vu gitra cac thanh vién trong phong dé thyuc hién nhiém vy chuyén
mon nay; don doc, huéng dan trién khai cac nhiém vu sau khi phan cong;...);

- Thuc hién cac nhiém vu quan 1y ndi bd cua phong (thuc hién quan 1y
nhan sy, quan 1y tru so, trang thiét bi phuc vu cho cong viéc duoc phan chia vé
phong phuc vu cho cong viéc va quan ly tai chinh);

- Thuc hién cong tac tham muu (nghién ctru, dé xuat véi lanh dao cach
thie giai quyét cac van dé thuoc tham quyén cua minh hay su phan cong cua
lanh dao; chuan bi cac dy thao quyét dinh, dé an, du an chuyén mén theo chic
nang, nhi¢m vu ciia minh va sy phan cong, chi dao cua Cép trén; chuan bij cac y
kién, gop y dé cap trén quyét dinh);

- Thyc hién cac nhiém vu khac theo su phan cong ctia Cap trén.

Cép phong 13 c4p cudi cung trong hé thdng lanh dao, quan 1y nén thudng
lam viéc truc tiép v6i cac nhan vién. Cac cong viéc chuyén mon cia ca to chuc
thuong duoc giao toi cap phong dé nghién ciru va dé xuat, do d6 nguoi lanh dao,
quan 1y cip phong phai nam viing duoc chuyén mén nghiép vu thudc linh vuc
chtrc ning, nhiém vu cta phong dé cé thé thuc hién tét chire trach cia minh.

I11. NANG LUC CUA LANH PAO, QUAN LY CAP PHONG

1. Quan niém vé ning luc lanh dao, quan ly

Ning lyc lanh dao, quan 1y 1a tong hop kién thac va kha niang (bao gom
k§ nang, kinh nghiém va hanh vi) cia mot c4 nhan & vi tri 1anh dao, quan ly dé
hoan thanh cac hoat ddng hoic nhiém vu lanh dao, quan 1y cu thé. Cac yéu td
c4u thanh ning luc 1anh dao, quan 1y bao gdm kién thtc thu thap duoc qua hoc
tap va trai nghiém, cac k¥ ning can thiét dé tién hanh hoat dong 1anh dao, quan
1y va hanh vi, thai ¢ khi thuc hién nhiém vu.

Nang luc 1anh dao, quan 1y c6 thé c6 duoc thong qua viéc hoc tap va rén
luyén. Tuy nhién, chiing ciing c¢6 thé dat dugc thong qua kinh nghiém trién khai
thuc té cac hoat dong va nhiém vu duogc yéu cau. Bén canh d6, mot sd nha quan
Iy thién tai thudong c6 nhirng té chat riéng, thé hién so truong 1anh dao, quan ly

cua minh.
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Nguoi 1anh dao, quan Iy mudn thuc hién thanh céng chirc ning, nhiém vu
ctia minh trong t6 chirc can phai c6 duoc nhitng ning luc lanh dao, quan 1y nhat
dinh. Viéc c¢6 dugc cac nang luc nay cho phép nguoi lanh dao, quan 1y thuc hién
tdt cac chire nang, nhiém vu lanh dao, quan ly: xac dinh tam nhin va muc tiéu
cua té churc; huy dong cac ngudn luc dé thuc hién muc tiéu; xay dung doi ngi
nhan lyc pht hop voi tim nhin va muc tiéu phat trién cua té chic.

2. Tiéu chi danh gia nang luc 1anh dao, quan ly

Dé x4c dinh ning lyc cua mot nguoi 1anh dao, quan 1y can phai dya vao
cac tiéu chi cu thé. Thong thuong, nang luc cua mot nguoi lanh dao, quan 1y néi
chung va ngudi lanh dao, quan 1y cap phong néi riéng duoc phan anh qua cac
tiéu chi chu yéu sau:

Thi# nhdt, trinh d6 va chuyén mén duoc dao tao cia ngudi lanh dao, quan 1y

Trinh d6 va chuyén mon dugc dao tao phan anh nang lyc chuyén mon cta
nguoi 1anh dao, quan 1y. Pay 1a mot tiéu chi quan trong dé danh gia nang luc
ctia ngudi lanh dao, quan 1y, nhat 1a ngudi lanh dao, quan 1y cip co so vi nhu da
phan tich & trén, 1anh dao, quan 1y cip phong thuong chi dao tryuc tiép cac nhan
vién 1am chuyén mon nghiép vu va ngoai viéc phai huéng dan nghiép vu chuyén
mon cho nhén vién trong phong, nhiéu khi ngudi lanh doa, quan 1y cap phong
phai truc tiép thuc hién mét sé nhiém vu chuyén mén nghiép vu cua phong.

MJi t6 chirc déu c6 nhitng chtc ning, nhiém vu Véi nhimg dic thu
chuyén mén nhat dinh. Nguoi lanh dao, quan 1y, dic biét 1a cac nha quan 1y cap
co s& va cap trung phai nim duoc cac yéu cau chuyén mon nay dé co thé phan
cong nhiém vy phtt hop cho cac nhan vién cua minh va kiém soat cong viéc da
phan coéng cho ho. Cac nha lanh dao, quan 1y cip co sd con co trach nhiém
huéng dan cac nhan vién cac tha tuc va giai phap ky thuat dé thuc hién nhiém
vu va nhiéu khi phai truc tiép thuc hién mot s6 cong viéc ky thuat phic tap.

Pé thuc hién tét nhiém vu cua minh, cac nha lanh dao, quan 1y cip co s
phai c6 su hiéu biét rd vé& chuyén mén lién quan t&i nhiém vu caa td chie, do d6

can phai dugc dao tao vé chuyén mon, nghiép vu phu hop. Tuy nhién, ciing
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khong nén tuyét d6i hoa tiéu chuan trinh do va tiéu chuan chuyén mon nghiép
vu vi nhiém vu cda nguoi lanh dao, quan 1y cting khac véi nhiém vu cia nhan
vién chuyén thuc hién cac tac nghiép chuyén mon.

That hai, Kinh nghiém lam viéc

Trong quan hé giira Iy luan véi thuc tién, kinh nghiém gii vai tro tién dé
cho sy khai quat 1y luan. Mat khac, dén qua trinh thuc tién hoa 1y luan, kinh
nghiém c6 chtrc ning kiém nghiém cac tri thac 1y luan d6. Bong thoi kinh
nghiém tham gia vao qua trinh hién thuc hoa 1y luan. Noi cach khac, nhitng dir
liéu cua thyc tién tham nhap vao 1y luan, khai quat thanh ly luan bao gid ciing
phai dwa vao nhitng kiém nghiém caa kinh nghiém va chinh nhitng tong két kinh
nghiém lam co s& va nhitng can cir cho khai quat 1y luén. Ly luan ching minh
su dung, sai cho minh bang thyc tién, thuc tién chi xac dinh duoc nd trén co s
kinh nghiém. Gitra thyc tién, kinh nghiém thi 1y luan 13 mdi lién hé hiru co,
trong d6, kinh nghiém 1a mot khau trung gian cta qua trinh tac dong, chuyén
hoa. Néu phan tich cu thé hon thi kinh nghiém 1a trinh d6 budc dau co trude 1y
luan va thap hon 1y luan. Nhung mot khi 1y luan ra doi dua trén nhiing khai quat
tong két kinh nghiém, thi 1y luan d6 lai gop phan thic day sy nay sinh kinh
nghiém mai, roi sang qua trinh nhan thac lai kinh nghiém cti trén moét trinh do
méi. Pdi voi thuc tién, kinh nghiém 1a su phan anh tryc tiép, gan lién thuc tién
d6. N6 c6 ¥ nghia thu nhan, tich liy, sang loc nhiing tai liéu thuc tién dé cung
cap cho 1y luan. Khong c6 kinh nghiém thi thuc tién khong khéi quat dugc thanh
Iy luan va nguoc lai, Iy luan s& chi 13 Iy thuyét triru tuong khong c6 can ctr thuc
tién va khong soi roi cho thuc tién néu khong c6 kinh nghiém.

Kinh nghiém cua nguoi lanh dao, quan 1y thé hién qua thoi gian nam giita
cac cuong vi lanh dao, quan ly cling nhu thot gian 1am cdc nhiém vy chuyén
mon c6 lién quan té1 chuyén mon, nghi¢p vu cua phong.

Thit ba, kha nang nhan thic, hiéu biét

Kha nang nhan thac, hiéu biét giup ngudi lanh dao, quan 1y nhan thuc

dugc con ngudi, nhan thirc ding tinh hinh, hiéu biét vé thoi co ciing nhu thach
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thirc ma ban than va to chic ciia minh gap phai. Su hiéu biét con thé hién tam
nhin xa tréng rong, quyét dinh ti kha ning tu duy chién luoc cua nguoi lanh
dao, quan ly.

Kinh nghiém quéan 1y cung sy hiéu biét giup cho nha lanh dao, quan ly
thuc hién cac hoat dong trong pham vi chirc trach ctia minh mét cach chuyén
nghiép va nhanh chéng hon. Tuy nhién, cling khong nén tuyét dbi hoéa kinh
nghiém. Su tuy tién, tuyét doi hoa kinh nghiém s& dan dén biéu hién cua chu
nghia kinh nghié¢m,...

Thet tur, kha ning ra quyét dinh va t6 chtc thuc hién quyét dinh

Kha ning ra quyét dinh va to chtc thuc hién quyét dinh thé hién ning luc
trién khai cac chirc nang quan 1y (1ap ké hoach, thiét ké to chirc, xay dung va
phat trién nhan su, diéu hanh va kiém soat cong viéc). Nhung ning luc nay
quyét dinh muac do on dinh va thich ung cua té chirc, phan anh niang luc quan ly
su thay doi va tng pho véi riii ro c6 thé xuat hién trong qua trinh thay d6i cua to
chtc. Do d6, thong qua mirc d6 6n dinh cua to chic va sy thich tng cua td chic
Véi sy thay doi ciia moi trudng co thé danh gia duoc nguoi 1anh dao, quan 1y cua
t6 chirc d6 nhu thé nao. Mot nha lanh dao, quan 1y t6t ludn biét cach gitr to chuc
ctia minh can bang, 6n dinh dé c6 thé thuc hién duoc cac ké hoach da dugc thiét
lap va hoan thanh cdc muc tiéu ngin han; dong thoi phai uyén chuyén thich ung
véi nhirng bién dong cua moi trudng.

Kha niang ra quyét dinh va to chac thuc hién cac quyét dinh ciing phan
anh kha nang hanh dong ciia nguoi lanh dao, quan 1y, kha nang bién cac y tuong
ctia minh thanh hanh dong cu thé dé dat muc tiéu cua to chuc.

Thir nam, mic @6 thuc hién nhiém vu cua co quan, don vi

Mot nha quan 1y gioi ludn biét cach gitip cho t6 chirc hoan thanh tot muc
tiéu ctia minh. Do d6, mot trong nhiing tiéu chi quan trong dé xac dinh mot nha
linh dao, quan 1y gidi 14 t6 chic ludn hoan thanh tét cac chic nang, nhiém vy,

thé hién hiéu qua trong sur dung cac ngudn luc.
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Muc do hoan thanh nhiém vu cta don vi phu thudc vao nhiéu yéu td nhung
tur giac do quan ly, mirc d§ hoan thanh nhiém vu nay phan anh kha nang ctia nha
quan 1y thuc hién cac thao tac quan 1y nhu 1ap ké hoach cong viéc; quan 1y hiéu
qua ngudn nhan luc va vat luc cua té chic; phan cong chinh xac cac nhiém vy;
huy dong cac ngudn luc; kha ning khuyén khich, dong vién ngudi khac ciing nhu
thiét 1ap cac mdi quan hé ca bén trong va bén ngoai.

3. Nhitng ning luc cin cé ciia linh dao, quan Iy cap phong

Quan ly 1la mét hoat dong dac biét, cia con nguoi va lién quan tdi con
nguoi. Trong hoat dong quan 1y ham ch®ra ca tinh khoa hoc va tinh nghé thuat.
Chinh vi vy, cic nha lanh dao, quan 1y phai c6 duoc nhitng pham chit va nang
lyc nhat dinh dé co6 thé thyuc hién tot cac cong viéc ctia minh. Mic du ning luc
cua ting Vi tri 1anh dao, quan 1y cu thé trong bd may t6 chirc khong gibng nhau
nhung c6 thé duoc phan loai nhitng ning luc can c6 ciia cac nha lanh dao, quan
Iy thanh cac nhém chu yéu sau day:

a) Nang lwc chuyén mon

Nang luc chuyén mon la kha nang str dung cac cong cu, ky thuat ciing
nhu kha niang ndm viing va van dung cac thi tuc vao giai quyét cac nhiém vu
chuyén mén cuia don vi, bao gom nhiing kién thiec, ky nang va kinh nghiém
trong cac hoat dong cu thé dé giai quyét cong viée chuyén moén. Cac nha lanh
dao, quan 1y co ning luc chuyén mén 13 nhitng ngudi c6 kha niang hiéu va s
dung cac cong cu khac nhau, cac thi tuc va cac ki thuat can thiét dé thuc hién
nhiém vu chuyén mon xac dinh . cé lién quan téi chie nang, nhiém vu cua don
Vi minh

Ning lyc chuyén méon doi hoi & moi cap do quan 1y nhung cac cap quan ly
doi hoi ning lyc nay khong gidng nhau. Cac nha lanh dao, quan 1y cip co so
thuc hién quan 1y d6i ngli nhan vién va chiu trach nhiém chinh trong viéc hoan
thanh cac nhiém vu chuyén mon cia nhéan vién nén doi hoi nang lyc chuyén mén

cao nhat. Khi cac nha lanh dao, quan 1y dwoc bd nhiém vao nhirng chic vu cao
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hon trong hé théng thir bac t6 chic, thi tim quan trong cua cac k¥ nang ky thuat
dé thuc hién quan 1y giam di twong tng

b) Ning luc nhan thike, ti duy chién lwoc

Nhan thtc 14 qua trinh tim hiéu va nhan biét duoc cac qua trinh, su Vat va
hién tuong, nhan biét duoc cac thuan loi, kho khan cua té chic cling nhu cac co
hoi va thach thie ddi véi to chirc. Nang luc nhan thie va tu duy chién lugc thé
hién tim nhin xa, trong rong cua ngudi lanh dao, quan 1y. N6 cho phép nha lanh
dao, quan 1y c6 cai nhin hé théng, co kha ning nhin thay sy phu thudc 1an nhau
gitta cac chtrc niang khac nhau cua to chirc, va nhitng thay d6i trong tiing chirc
nang co thé anh huong dén cac chirc ning con lai nhu thé nao. N6 ciing gitp cac
nha lanh dao, quan 1y xac dinh chinh xac hudng di cho to chirc trong twong lai
va linh hoat trong viéc thay d6i té chtc ciia minh cho twong thich véi nhiing
bién dong ciia moi truong.

Tu duy chién lugc ciing can thiét cho moi cap quan 1y nhung cac nha lanh
dao quan 1y cap cao can c6 kha ning nay nhiéu hon 13 cac nha quan Iy cap co so.

¢) Néng lwe xdy dung, thiét ldp va phat trién cdc méi quan hé, giao tiép

Nang luc xay dung, thiét lap va phat trién cac méi quan hé, giao tiép bao
gom nang luc tao lap va phét trién cac mdbi quan hé nhan su va nhiing Ky ning
can thiét dé lam viéc voi cip dudi, véi cac nha lanh dao, quan 1y cip trén va
ddng cap, va véi khach hang. Ning luc quan hé thé hién kha nang hiéu va lam
Viéc V&i nguodi khéc, kha ning hop tac, kha ning quan 1y mau thuan, xung dot.
Ning lyc nay c6 vi tri quan trong ddi cac nha 1anh dao, quan ly ¢ tat ca cac cap
nhung nhitng mdi quan hé ma cac nha lanh dao, quan 1y can thiét 1ap ¢ cac cap
quan 1y khac nhau ciing khong gidng nhau.

d) Nang lic diéu hanh

Ning luc diéu hanh, t6 chirc cac hoat dong trong to chirc ciia cac nha lanh
dao, quan 1y gitip thuc hién cac muc tiéu cta to chic 1a co s& quan trong dé gitp
cho t6 chtic hoan thanh cac muc tiéu ctiia minh, qua d6 khang dinh kha ning

quan ly cta cac nha lanh dao, quan ly. Nang luc nay bao gom kha ning phan
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tich va phan cong cong viéc; xdy dung va thuc hién cac ké hoach; phan bo cac
ngudn luc trong té chic; dén dbc, khuyén khich va dong vién nhan vién lam
viéc; kiém soat viéc thuc hién nhiém vu cua té chuc; kha ning nhan biét va ra
quyét dinh dé giai quyét cac van dé xuat hién trong té chac; tiép nhan y kién
tham muu cua cip dudi va thuc hién tham muu cho cép trén;. ...

Bén canh dé, ning lrc diéu hanh con thé hién qua kha nang hanh dong
ctia nguoi lanh dao, quan 1y. Nhitng nha lanh dao, quan 1y co rat nhiéu y tuong
sang tao nhung khong c6 ning muc diéu hanh, bién ¥ twéong d6 thanh hanh dong
thi cling khong thé dat duoc muc tiéu nhu mong mudn.

Tom lai, cac nha lanh dao, quan Iy & moi cip doi hoi mot sé niang luc
trong ting Ky nang. Tuy nhién, tAm quan trong tuong tmg c6 thé thay doi tiy
thudc va cap quan ly. Trong khi cac k¥ ning k¥ thuat (thé hién kha ning chuyén
mon) 1a quan trong d6i véi cac cap thap nhat, thi k¥ nang tu duy va thiét ké lai
tang tAm quan trong & cap trung va quan 1y cap cao. Cac k¥ nang quan hé c6 tam
quan trong nhu nhau & moi cap.

4. Yéu cau d6i véi lanh dao, quan 1y cap phong trong boi canh hién
nay

a) Béi canh hign nay

Bbi canh méi xuat hién véi nhitng dic trung chil yéu 1a ting cudng toan
cau hoa va hoi nhap qudc té ciing nhu sy xuat hién va phat trién manh mé cua
Cach mang cong nghiép 4.0 va cac xu hudng cai cach cia nha nudc da dat ra
nhitng yéu cau méi ddi véi doi ngii 1anh dao, quan 1y noéi chung va lanh dao,
quan 1y cip phong noi riéng.

Thet nhdt, toan cau hoa va hoi nhap quéc té da tré thanh xu thé phat trién
khach quan ctia thoi dai. Toan cau héa khién cho cac qudc gia tro nén gan giii
nhau hon, thé hién xu thé vira hop tac, vira canh tranh trong qué trinh phat trién.
Pé c6 thé phat trién, cac qudc gia can tang cuong hoi nhap quéc té. ADB khang
dinh: “Toan ciu hoa cé tic dong dén hau hét cac linh vuc quan 1y cta chinh

quyén tai hau hét cac nude va han ché kha nang hanh dong doc lap cua cac chinh
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quyén qudc gia. Cai ngdy ma nhitng quyét dinh quan trong vé quy md va hinh
thizc can thiép ciia nha nudc duoc tién hanh mot cach biét 1ap ma khong can dén
nhiing phan hoi tir thé gidi bén ngoai di qua roi”.** Toan cau hoa mang lai cho
cac qudc gia noi chung va nén hanh chinh nha nudc cua cac qubc gia noi riéng
nhiéu co hoi phét trién nhung ciing dat ra nhitng thach thac méi can ung pho.
Pang ta nhan dinh: “Hoa binh, hop tac, lién két va phat trién van 1a xu thé Ién
nhung canh trnh chién luoc gitra cac nudc 16n rat phac tap, gay gat; cuc dién da
cuc ngdy cang rd nét. Toan cau hoa va hoi nhap quéc té tiép tuc phat trién nhung
gap nhiéu tré ngai, thach thuc; chu nghia dan tay, bao ho c6 xu hudng ting 1én.”*

Toan cau khoa khién cho cac qudc gia tré nén gan giii nhau hon va phu
thudc vao nhau nhiéu hon. Viéc di chuyén cua hang hoa, trang thiét bi cling nhu
ctia con ngudi giita cac qudc gia tré nén don gian, d& dang hon va qua d6 ca
nhitng tri thirc méi, cong nghé mai dé dang dugc chuyén giao ra ngoai bién gidi
qudc gia, duoc truyén ba trén pham vi toan cau. Piéu d6 gia ting kha ning hoc
hoi kinh nghiém cua qudc gia nay tir qudc gia khac.

Trong hoat dong quan 1y nha nudc, cac 1y thuyét cliing nhu kinh nghiém
quan 1y tir cac qudc gia khac co thé duoc tiép nhan thong qua qua trinh hoc tap,
nghién ctu Cta cac ca nhan, qua trinh chuyén giao cong nghé hay cac hoat dong
hd tro ki thuat,. ..

Qua trinh toan cau hoa khién cac qudc gia phu thudc vao nhau nhiéu hon
va ciing 1am siu sic thém cac van dé toan cau nhu bién do6i khi hau, khang b
qudc té, dich bénh,... Su phu thudc vao nhau cia cac qudc gia doi hoi nhitng nd
luc chung trong viéc giai quyét cac van dé toan cau nay. Chinh vi vay, su hd tro
quoc té 1a rat can thiét, dac biét 1a véi cac qudc gia dang phat trién.

Viéc mo rong thi trudng va phan coéng lao dong trén quy md toan cau

mang lai nhitng thoi co dac biét to 16n dé phat trién kinh té, ting cudng san xuat

13 Chiavo-Campo, S./Sundaram, P.S.A. (2003): Phuc vu va duy tri: Cdi thién hanh chinh céng trong mét thé gidi
canh tranh. NXB. Chinh tri Qubc gia, Ha Noi, tr.3.
¥ pang Cong san Viét Nam (2021): Van kién Dai hoi dai biéu toan qudc 1an thir XIII, T.1, NXB. Chinh tri quéc
gia Su that, H. tr.206-207.
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va qua d6 ning cao doi sdng cua ngudi dan, ting cudng tiém luc Kinh té va cai
thién vi thé qudc gia trong quan hé qudc té. Tham gia toan cau hoa, cac nha
nuéc sé tranh thi dugc ngudn vén toan cau thong qua hoat dong dau tu truc tiép
nudc ngoai va ngudn hd trg ODA ciing nhu tiép can nguon lyc tai chinh tir cac
t6 chirc qudc té; tang cudng kha niang hoc hoi, tiép thu cac thanh tyu khoa hoc -
cong nghé, kinh nghiém quan 1y diéu hanh cua cac qudc gia tién tién. Tuy nhién,
toan cau hoa hién nay dang bi cac nudc tu ban chi phdi, cac nudc dang phat trién
cling ngdy cang trd nén phu thudc hon vao cic nudc phat trién. Qua trinh hoi
nhap qudc té manh mé ciing dit ra nhitng van dé 16n can giai quyét nhu canh
tranh ngay cang manh mé& hon trén pham vi toan cau; sy hoa tan vé vin hoa
cling nhu van dé an ninh chinh tri, an toan xa hoi ngdy cang trd nén phuc tap
hon.

Thet hai, su phat trién bung n6 cua khoa hoc - cong nghé: Khoa hoc - cong
nghé 1a mot bo phan nguodn luc khong thé thiéu dugc trong qua trinh phat trién
kinh té - xa hoi, né c6 vai trd vo cling quan trong voi su phat trién kinh té - xa
hoi. Nhitng thanh tuu to l6n cua cach mang khoa hoc va cong nghé da va dang
day nhanh sy phat trién cua luc luong san xuit, nang cao ning suat lao dong,
lam thay d6i co cau va téc do phat trién kinh té cua cac quoc gia va dang ting
budc lam thay d6i moi mat cudc song cua con nguoi. Khoa hoc - cong nghé da
tré thanh luc lwong san xuat truc tiép, co anh huong téi chat lwong san xuat.
Nhan dinh vé van dé nay, Pai hoi X1l cia Pang d3 khing dinh: “Khoa hoc,
cong nghé, doi mai sang tao va Cach mang coéng nghiép lan thir tu dang dién
bién rat nhanh, dot pha, tic dong sau rong va da chiéu trén pham vi toan cau.
Khoa hoc, cong nghé, doi méi sang tao ngdy cang trd thanh nhan té quyét dinh
d6i véi nang luc canh tranh cia mdi qudc gia”.™

Khoa hoc va cong nghé da thuc day qua trinh chuyén dich co cau kinh té,

1a phuong tién dé chuyén nén kinh té nong nghiép sang nén kinh té cong nghiép

1> pang Cong san Viét Nam (2021): Vin kién Dai hoi dai biéu toan qudc 1an thir XIII, T.1, NXB. Chinh tri quéc
gia Su that, H., tr.208.
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va kinh té chi thirc, trong d6 phat trién nhanh nganh cong nghé cao va sir dung
nhiéu lao dong tri tué 1a dac diém noi bat.

Trong vai nim gan day, khoa hoc - cong nghé co su phat trién bung nd
cung véi Cach mang cong nghiép 4.0."° Pic trung cua cudc “Cach mang cong
nghiép 4.0” nay 1a sy tich hop vé& mit cong nghé, nhd d6 x6a bo ranh gidi giita
cac linh vuc vat 1y, k¥ thuat sé va sinh hoc, dem lai su két hop giitra hé thng ao
va thuc thé. So Véi cac cude cach mang cong nghiép da dién ra trude day, cudc
Céach mang cong nghiép 4.0 phat trién vai tdc d6 ¢ cap sé nhén, tao nén su bién
d6i cua toan b cac hé thdng san xuat, quan 1y va quan tri; lam thay d6i manh
mé, toan dién nén kinh té mdi québc gia vé cau trac, trinh d6 phat trién, téc do
tang truéng, mo hinh kinh doanh, thi truong lao dong... Diéu nay co tic dong
dic biét manh mé t6i sy phat trién cia cac quéc gia va do d6 c6 anh huong 16n
t6i sy thay d6i vé cach thic t6 chirc va hoat dong ctia bo may nha nudc.

Cong nghé mai, dac biét 1a su phat trién cia cong nghé thong tin va mang
xd hoi ngay cang tao diéu kién cho nguoi dan tham gia vao cac cong viéc nha
nude, néi 1én chinh kién caa minh. Chinh phu s€ c6 dugc suc manh cong nghé
ma&i dé tang quyén Kiém soat xa hoi, cai tién hé thong quan 1y xa hoi. Nhung
chinh phu ciing s& phai di mat voi ap luc phai thay doi khi toe do ra quyét dinh,
phan ung véi cac su Kién cling can phai nhanh chéng hon. Nguoi dan c6 diéu
kién nam bat nhiéu thong tin da chiéu, dugc bay to ¥ kién va tham gia vao qua
trinh ra quyét dinh va xay dung cac quy dinh. Xa hoi s& ngay cang cong khai, minh
bach va dan chi hon khi vai tro ciia nguoi dan ngay cang dugc nang cao. Tuy
nhién, cong nghé mai s& dan dén nhimg thay doi vé quyén lec, giy ra nhitng lo
ngai vé an ninh néu khong duoc kiém soat tot. Viéc kiém soat ciia nha nudc ngay
cang trd nén kho khan hon; sy xuat hién ciia toi pham cong nghé cao; gia ting nguy

co va tinh phiic tap ctia cac van dé toan cau (chay dua vil trang; khing bé qudc té,

'® Thuat ngir “Cach mang cong nghiép lan thir tu” (The Fourth Industrial Revolution), thuong duoc viét tit 1a
Industry 4.0 lan dau tién dugc dua ra vao nam 2011 tai Hoi chg Cong nghé Hannover & Cong hoa Lién bang
buc. Tir d6, dén nay, thuat ngir nay da duoc st dung rong rai trén thé gioi. Xem Klaus Schwab, 14 Jan 2016,
"The Fourth Industrial Revolution: what it means, how to respond”, https://www.weforum.org/agenda/
2016/01/the-fourth-industrial-revolution-what-it-means-and-how-to-respond.
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bénh dich;...). Cudc Cach mang cong nghiép 4.0 ciing s& anh hudng siu sic dén
ban chat cua an ninh qudc gia va qudc té, anh huong dén ca ban chét cia cac cudc
xung dot. Diéu nay khién cho quan 1y nha nuéc tré nén phic tap hon.

Thar ba, cac xu hudng cai cach hanh chinh hién dai: Cung véi Su phat
trién manh mé caa khu vuc tu nhan va lan séng dau tu truc tiép nude ngoai, nha
nuéc dang ngdy cang mat dan vai trd ctia nguoi ty minh cung cap dich vu. Khu
vuc tu nhan ngay cang c6 nhiéu tiém ning hon, véi nhitng kinh nghiém quan 1y
dugc tich iy qua thoi gian dang ngdy cang tré nén manh hon, c6 thé tro thanh
d6i tac, tham chi 1a d6i thu cta nha nuéc trong cung cap nhiing dich vu ma
trtude day 1a dac quyén caa nha nudc. Mic di nha nuée van dong vai tro trung
tam trong phat trién Kinh t& va xa hoi, nhung “khong phai véi tu cach 1a mot
nguoi truc tiép tao ra su ting trudng, ma 13 mot déi tac, 1a chat xtc tac va 1a
ngudi tao diéu kién thuan loi cho su ting truéng do”."

Nhiing cai cach dbi voi hoat dong cua nha nude, trudge hét trong linh vuc
hanh chinh nha nudc theo xu hudng “nha nuéc nho, xa hoi lon” vai sy tham gia
cta tu nhan ngdy cang nhiéu hon vao hoat dong cung cap hang héa va dich vy dan
t6i phan vi hoat dong truc tiép ctia nha nudc duoc thu hep lai. Nha nudc trd nén
“nhé hon” nhung khong vi thé ma yéu hon, trai lai, nha nudc cang trd nén manh
hon thong qua cac hoat dong kiém soat thi truong. Nha nuéc dang trong qua trinh
chuyén doi tir vai tro ctia ngudi chéo thuyén sang vai tro clia ngudi 1ai thuyén.

b) Cidc yéu cau dit ra doi V6i ngwoi lanh dgo, Qudn Iy cdp phong

Béi canh moi da va dang tao ra nhiéu thay ddi trong méi truong lam viéc
va moi trudng séng ciia con nguoi cling nhu dit ra cac yéu cau maéi trong hoat
dong lanh dao, quan ly. Cac nha lanh dao, quan ly noi chung va lanh dao, quan
Iy cap phong néi riéng trong bdi canh maéi can c6 nhitng kién thic va k§ ning

méi dé c6 thé thuc hién tot cac chirc nang, nhiém vu ciia minh.

1 Ngan hang Thé gisi (1998): Nhd nuéc trong mét thé gidi dang chuyén doi. NXB. Chinh tri Qudc gia, Ha Noi,
tr.13.
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Truéc hét, ngudi 1anh dao, quan 1y can co tu duy mo dé tiép nhan cai moi
va san sang thay doi, sang tao dé dap ung duoc voi nhiing bién dong cua moi
truong méi. Tu duy mé va cac k§ nang can thiét s& gitip nguoi lanh dao, quan 1y
cap phong thuc hién tét hon chtic trach nhiém vy cia minh trong méi truong
moi.

Dé dam nhan tét cong viéc, trude hét, ngudi 1anh dao, quan 1y can lién tuc
dugc cap nhat va nang cao kién thirc chuyén mon dé diéu hanh cac cong viéc
chuyén moén ctia don vi minh va thuc hién viéc phan cong cong viéc cho cac
thanh vién trong t6 chirc mot cach hiéu qua, kiém soat tot cac cong viéc sau khi
phan cong. Nguoi lanh dao, quan 1y, can trau doi, rén luyén cac k¥ niang lanh
dao, quan ly “truyén thong” can c6 nhu cac k¥ nang thu thap thong tin; k§ ning
xac dinh va phan tich vin d¢; k§ nang ap dung phap luat; k¥ ning 1ap va thuc
hién ké hoach; ki nang tham muu; phan cong va kiém soat cong viéc; ky ning
diéu hanh hoi hop,....

Bén canh d6, nguoi lanh dao, quan 1y cip phong ciing can ting cudng rén
luyén céc kién thuc va k§ niang méi dé thich tng véi moi truong lam viéc moi
va cong nghé méi. Chang han, can cé cac ky ning lam viéc trong moi trudng da
van hoa, can kha nang st dung ngoai ngir dé co thé giao tiép véi cac “khach
hang” qudc té; can cac ki nang dé thich tng véi nhimg thay d6i trong cong nghé

nhu k§ nang sir dung may tinh, k§ niang bao mat thong tin trén méi truong so,...
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CAU HOIl THAO LUAN

1. Lanh dao, quan ly la gi? Phan biét 1anh dao va quan ly?

2. Phan tich vi tri, chtrc ning cua cap phong trong co cau to chuc bo may
hanh chinh nha nud6c?

3. Phan tich cac ti€u chi danh gia nang lyc cta nguoi lanh dao, quan ly
cap phong?

4. Béi canh hién nay tac dong nhu thé ndo toi cac nha lanh dao, quan Iy
cap phong?

5. Lanh dao, quan 1y cip phong 1am gi dé thich ung véi béi canh toan cau
hoa va sy phét trién manh mé cua Cach mang cong nghiép 4.0 hién nay? Lién

hé thuc té ban than hoc vién.

30



TAI LIEU THAM KHAO DANH CHO HQC VIEN

1. Pang Cong san Viét Nam (2021): Van kién Pai hoi dai biéu toan qudc 1an
thir XIII. NXB. Chinh tri qudc gia Su that, Ha Noi.

2. Vit Khoan (2017): ABC “nghé” 1anh dao, quan ly. NXB. Chinh tri quc
gia Su that, Ha Noi.

3. Pham Ngoc Thanh (2019): Giéo trinh Khoa hoc quan ly dai cuong. NXB.
Pai hoc quéc gia Ha Noi, Ha Noi.

4. Tran Thi Thanh Thuy (Chu bién) (2008): Cam nang quan 1y: K§ ning
quan Iy hanh chinh nha nudc, NXB. Ly luan Chinh trj, Ha Noi.

5. Michael Amstrong (2020): Nghé thuat quan 1y con nguoi. NXB. Hong
pc.

6. Peter F.Drucker (2019): Nhiig nguyén 1y quan tri bat bién moi thoi
dai. NXB. Tong hop thanh phé H6 Chi Minh.

31



Chuyén dé 2
VAN HOA LANH PAO, QUAN LY

|. KHAI QUAT VE VAN HOA LANH PAO, QUAN LY

1. Khai niém van hoéa lanh dao, quan ly

a) Khdi ni¢m vin héa va vin héa trong té chirc cong

C6 nhiéu dinh nghia rat khac nhau vé vian hoa.*® Theo nghia chung nhat,
“van hoa la toan bd cac hoat dong sang tao va nhitng gia tri cia nhan dan mat
nuéc, mot dan toc V& mat san xuat vat chat va tinh than trong su nghiép dung
nude va gitr nuge”.

Chu tich Ho Chi Minh quan niém cia vé van hoa nhu sau: "Vi 18 sinh ton
cling nhu muc dich cta cudc sdng, loai ngudi mai sang tao va phat minh ra ngén
ngit, chir viét va dao dtrc, phap luat, khoa hoc, ton gido, van hoc, nghé thuat,
nhitng cong cu sinh hoat hang ngay vé mic, in, & va cac phuong thuc st dung.
Toan bo nhitng sang tao va phat minh d6 tirc 1a van hoa".”

Nhu vay, vin hoa 1a nhiing gia tri vt chat, tinh than do con ngudi tao ra
trong lich su; doi séng tinh than cua con nguoi; tri thirc khoa hoc, trinh d§ hoc
van; 16i séng, cac ung xu ¢o trinh d§ cao, biéu hién vin minh v.v... Van héa la
chinh thé hitu co cac hoat dong cta con nguoi (trong qua khir va hién tai), tao
nén hé thong cac gia tri vat chat va tinh than, dap tng nhiing nhu cau cua con
nguoi, phtt hop véi kiéu lya chon dic trung cua cac nhém va cong dong ngudi
khac nhau. Chinh hé thdng cac gia tri nay chi phdi cach @ng xir, giao tiép cua
cong dong, 1am cho cong dong ndy co dic thu riéng biét.

Gia tri van hoa duoc hiéu 1 nhiing quan niém cia con ngudi Vé cai dang
mong mudn, c¢6 anh huéng téi hanh vi lua chon cach thirc hanh dong. Vé co ban,

thuat ngir gi tri trong van hoa duoc xay dung va st dung khong nham muc dich

® Theo Gido st Phan Ngoc (1994). Vin hoa Viét Nam va cach tiép can méi, NXB. Vin ho4, thi hién nay ¢
dén 400 dinh nghia khac nhau vé vin hoa.

9 Tir dién Bach khoa Viét Nam (2005). NXB. Tir dién Bach khoa, Ha Noi, tap 4, tr. 798.

0 H$ Chi Minh: Toan tap (2011), Nxb. Chinh trj quéc gia Sy that, Ha Noi, t.3, tr. 458.
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phan biét gitra cai tot va cai xau ma trudc hét 1a dé xac dinh diéu ma con nguoi
quan tam, cho la dang cd, xac dinh 1a quan trong va tac dong dinh huong hanh
dong cua ho.

Pbi véi mdi ca nhan, van hoa 1a tong hop céc tri thirc, niém tin, nghé
thuat, dao duc, luat phap, phong tuc va cac nang luc, théi quen khadc ma con
nguoi voi tu cach la thanh vién cia xa hoi tiép thu duoc. Van hoa la tich cuc, la
nhimg gi t6t dep, tham chi hoan hao, 13 nhiing gia tri, 1a tinh hoa ctia doi song
tinh than cua cong ddng, dan toc va can dugce tén vinh.

Thudc vé linh vie van hoa, van hoa t6 chiic noi chung va van héa trong to
chtrc cong noi riéng duge dinh nghia theo nhitng muc dich, cach thirc khac nhau,
tly theo hudng tiép can va vi vay chita dung nhiing noi dung véi khong it khac
biét. Phuc vu cho viéc tim hiéu mét khia canh tdn tai cua céc to chirc, v6i muc
dich tim hiéu dé ung dung trong hoat dong lanh dao, quan 1y va thuc thi cong
vu, vin hoa trong t6 chtrc cong hay vin hoa cong vu duoc hiéu 1a tdp hop nhing
gia tri, niém tin, thdi do, cach ung X, chuan muc, dwoc hinh thanh trong hoat
déng céng vu va trong qud trinh xdy dung va phat trién nén céng vu, cé kha
nang lwu truyén va cé tac dong téi tam Iy, hanh vi ciia ngwoi thuee thi céng vu.

Chu thé ctia van hoa trong t6 chitc cong 1a con ngudi cong vu. Céc gia tri
cong vu thé hién ban chat cua cac hoat dong cong vu cia cac chi thé trong qua
trinh thuc thi cong vu. Chinh trong thyc tién céng vu, cac cha thé tao cho minh
hé théng cac gia tri van hoa cong vu, tao nén dic trung, vin hoéa céng vy cua
minbh.

Xét tir khia canh ndy, Cau tric cia van hoa trong t chirc cong gdm van
hoa cia ca nhan clia can bo, cong chirc, vién chirc (bao gém vin hoa cua nguoi
lanh dao, quan 1y va van héa ctia ngudi thuc thi, thtra hanh) va van héa cong vu
ctia to chirc.

Vin héa cong vu cia té chirc do vin hoa cong vu cia ca nhan hop thanh.
Nhung dé tao nén su thong nhét gitra van héa cong vu cia cic ca nhan trong to

chtrc thi van hoa t6 chirc phai 1a su phdi hop, sy théng nhét trong muc tiéu, 1y
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tudng va trong hanh dong chinh tri. Do vay, dé duy tri, phat trién van hoa t6
chuc thi phai thuc hién va gilr vimg cic nguyén tic chinh tri voi y nghia la
nhitng chuan gia trj van hoa céng vu. Nhiing gia trj van hoa cua té chic ngoai
viéc duoc moi thanh vién trong céng dong chap nhan va ty nguyén phuc ting
(duogc dam bao vé mit xa hoi) con phai duge dam bao vé mat phap 1y.

Muc dich hoat déng coéng vu 13 phuc vu nhan dan va xa hoi, cung cap dich
vu mang tinh phi loi nhuan; tuan tha, thuc hién dung theo hién phép, phap luat; bao
vé quyén va loi ich ctia Nha nudc, td chire, don vi, nganh, nghé, cong dan va turng
thanh vién trong doi ngli can bg, cong chirc, vién chirc. Hoat dong cong vu dua trén
nguyén tac thuong ton phap lut, dung tham quyén, dan chi, cong khai, minh bach.
Céc qudc gia tién bo déu mong mudn c6 duoc mot nén cong vu chuyén nghiép,
trong sach, dan chu, khach quan, dam bao bd may nha nudc hoat dong hiéu luc,
hiéu qua nham phuc vu nguoi dan ngay mét tt hon. D6 ciing chinh 1a nhiing gié tri
van hoa trong t6 chirc cong ma moi qudc gia déu hudng dén.

b) Khai niém van hoa lanh dao, qudn ly

Néu tiép can van héa lanh dao, quan ly & mtc do toan dién nhat thi can
xem xét trong mdi lién hé va quan hé giita 1anh dao va quan ly, nha lanh
dao va nha quan 1y, giita chi thé 1anh dao va quan 1y voi d6i tuong cua lanh dao
va quan ly, gitra van hoa lanh dao vdi van hdéa quan 1y. Van hod lanh dao, quan
1y cling dugc xem x€t 1a pham tru thudc thudc van hoa chinh tri, dugc nhéan thire
trong diéu kién Pang cam quyén va xem xét trong moi lién hé giita van hoa lanh
dao ctia Pang va van hoa quan 1y ctia Nha nuéc trong co ché Pang 1anh dao,
Nha nudc quan 1y, Nhan dan 1am cha. Trong pham vi chuyén dé nay, van hoa
lanh dao, quan 1y dugc xem xét 1a van hoa cia cé nhan nguoi 1anh dao, quan ly
va khong phan dinh tach bach gitra 1anh dao va quan 1y cling nhu van héa lanh
dao va van hoa quan ly.

Vin héa lanh dao, quan 1y duoc hiéu 1a tdp hop nhitng gid tri, niém tin,
thai d3, cach ing xir, chudn muc trong tir duy va hanh déng thuc tién ciia ngueoi

lanh dao, qudn 1y trong hoat déng cia té chire va trong thiee thi cong vu.
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¢) Pic diém ciia vin héa lanh dgo, quan Iy

Viéc xac dinh cac dic diém cta van hoa lanh dao, quan 1y giup lam 1
van hoéa lanh dao, quan 1y gdm nhiing “gia tri” cu thé nao, chung dén tir dau;
“gi4 tri” ndo can gin giir, phat huy va “gia tri” ndo can bo sung va chiu anh
huong béi nhitng gié tri van hoa nao.

Tiép can van hoéa lanh dao, quan 1y theo cach hiéu trén, van héa lanh dao,
quan 1y c¢6 nhimg dic diém sau:

- Chu thé thyuc hién van hoa lanh dao, quan 1y 1a ngudi lanh dao, quan 1y
trong t6 chic.

Trong mot to chie ¢6 thé néi dén van hoa cua ca mot td chire (tire 13 tong
hop nhitng gia tri, niém tin, thai d6, cach tng Xt, biéu twong, chuan muc trong
tu duy va hanh dong thuc tién cta thanh vién trong t6 chirc d6) va vian hoa cua
c4 nhan trong t6 chirc d6 (bao gom vin héa ciia nguoi lanh dao, quan 1y va vin
hoéa cta nguoi thuc thi, thira hanh).

- Van hoa cta ngudi lanh dao, quan 1y trong to chic céng gan véi van
hoéa thyc thi cong vy, tirc 1a gan v4i nhimng gia tri, niém tin, thai do, cach Gmg xi,
biéu twong, chuan muc dugc hinh thanh trong hoat dong coéng vu va trong qua
trinh xay dung va phat trién nén cong vu, ¢ kha nang luu truyén va co tac dong
téi tam 1y, hanh vi cua nguoi thuc thi cong vu.

Vi vy, cac gia trj cua van hoa lanh dao, quan 1y xuat phat tir yéu cau cua
viéc thuc hién chirc trach, nhiém vu cia nguoi lanh dao, quan 1y va cac chuin
muec, nguyén tac hoat dong céng vu. DAy 1a nhiing gid tri mang tinh dinh hudng
trong hoat dong cua nén cong vu ma ngudi lanh dao, quan 1y hudng dén, nhitng
gia tri éy trd thanh khuén mau, tiéu chi chuan myc caa hanh vi.

- Vin hoéa lanh dao, quan 1y gan voi vin hoa chinh tri. Cac gia tri cia vin
héa lanh dao, quan ly khong phai hoan toan doc 1ap véi chinh tri, dung ngoai
chinh trj, ma 1a c¢6 mdi quan hé mat thiét v&i chinh tri, van hoa phai phuc vu
chinh tr1, phuc vu viéc thuc hién nhi¢ém vu chinh tri, nhitng muc ti€u chinh tri.

Mat khac, chinh tri phai bao ham van héa bén trong do, van hoa phai tham sau
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vao lanh dao va quan 1y, lanh dao phai rat vin hoa, phai ham chta tinh than vin
hoa mot cach day du nhat. P6 chinh 1a tinh than nhan ban, nhan dao, nhan van,
tat ca vi con ngudi. Tinh than d6 phai dugce quan triét trong 1anh dao, quan 1y.

Vin hoa chinh tri 12 nhiing gia tri cot 15, huyét mach trong mdi hé théng
chinh tri, 1a téng thé nhing gia tri dugc hinh thanh trong thyc tién chinh tri, thé
hién nhan thtc vé chinh tri, 1y tuong, niém tin vao chinh tri va cach thirc tham
gia vao doi sdng chinh tri ctia cac chii thé theo nhimg chuan muc phu hop véi
muc tiéu chung cta xa hdi. Mot trong nhitng ndi dung quan trong cua van hoa
chinh tri 1a cach thtc Gmg xtr, thai do cta can bd, cong chire dbi voi quyén luc
duoc trao dé thuc thi cong vu dugc giao. Can b lanh dao, quan 1y va cong chirc
phai vira 13 tim guong dao dirc, vira 12 hién than cta nén nép, ky luat, ky cuong
trong hoat dong cong quyén.

- Van hoa cta ngudi lanh dao, quan 1y chiu anh huéng boi nét van hoa
chung cua quéc gia, dan toc va dic diém vin hod riéng cua ting khu vuc, dia
ban lanh thd, dong thoi trong mdi co quan ciing ¢6 thé cd nhitng nét vin hoa
riéng cua co quan d6 va moi mot thanh vién lai c¢6 nhitng phuong thirc 1am viéc
riéng, tao nét vin hoa riéng cia mdi ca nhan trong thuc thi cong vu.

Nguoi lanh dao, quan 1y trudc hét 1a mot con nguoi, duge sinh ra va trudng
thanh trong mot moi trudng vian hoa xa hoi cu thé va tiép nhan nhiing gia tri vin
hoa dugc x4 hoi do trao truyén. Do co thé 1a:

+ Gia tri van hoa truyén théng, tir dic diém dia 1y va diéu kién x3 hoi, con
nguoi sinh ra va truéng thanh & mién néng nghiép lua nudc duoc xem 1a con
ngudi troi vé cam tinh (khong vuot troi vé mat 1y tinh), coi trong kinh nghiém (it
c6 kham phé, cham d6i méi) hay gia tri tiép nhan tir van hoa lang xa: tinh nghia
(tinh lang, nghia x6m), thir bac lang x4, coi trong thé dién...

+ Gia trj tiép nhan tir Nho gido va van hoa quan trudng truyén théng.
Truyén thng quan lai Viét Nam kéo dai tir sy hoc xua, chiu anh huong 16n cua
Nho gido: coi trong thir bac, hay néi chuyén dao durc, dé cao sy 6n dinh... Nhitng

dic diém nay thuong dan toi nhitng hau qua khong tich cuc trong hoat dong lanh
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dao, quan ly trong thoi dai méi. Vi du: sy thiéu Véng tinh than dan chu, tinh bao
thu... cia nhitng 6ng “quan cach mang” (“Quan cach mang” - chir dugc Chu tich
Ho Chi Minh dung nhiéu lan trong tac pham Sita déi 16i lam viéc).*

+ Gi4 trj tiép nhan tir van hoa phuong Tay

Tim hiéu van hoéa lanh dao, quan 1y khu vuc cong & Viét Nam tir nira cudi
thé ky XIX cho dén nay c6 thé nhan thiy sy hién dién caa nhimg gia tri van hoa
phuong Tay véi nhitng mire d6 khac nhau, & nhitng thoi diém khac nhau. Nhiing
gia tri van héa c6 ngudn goc Tay phuong ndy gop phan lam thay d6i phan nao
dién mao vin héa lanh dao, quan 1y Viét Nam & mot s6 mat, chang han: bé sung
thém tinh than khoa hoc va tinh chuyén nghiép (theo nghia hién dai).

2. Cac yéu to cau thanh viin héa lanh dao, quan ly

Van hoéa lanh dao, quan ly 1la mot bo phan quan trong cua van héda noi
chung, c6 nhimg dic thu vé noi dung, ciu trac va biéu hién, xuat hién nhu 13 su
tich hop khong thé tach roi véi van hoa to chirc, van hoa cong vu, van hoa chinh
tri.

Trong bdi canh xay dung nén hanh chinh trong sach, dan chu, chuyén
nghiép, hiéu luc, hiéu qua, dap tng yéu cau phuc vu nhan dan, xa hoi, cac gid tri
cot 18i ctia van hoa lanh dao, quan 1y can phai duoc xdy dung va phat trién 1a:
gia tr1 dao duc, tinh phuc vu, tinh trach nhi€m, tinh dan chu, tinh chuyén nghiép,
tinh hiéu qua. Cac gia tri nay tao nén nén tang, co ¥ nghia dinh hudng cach suy
nghi, nhan thic, hanh dong cia nguoi lanh dao, quan 1y.

Vin hoa cua ngudi lanh dao, quan 1y thé hién cu thé ¢ cac yéu t cau
thanh sau:

- Pham chat dao duc, 16i song: Nguoi lanh dao, quan 1y doi hoi phai co

trach nhiém & mirc d6 cao hon trong viéc tu dudng, trau ddi pham chét dao dc,

2L H5 Chi Minh: Toan tap (1995), Sira ddi 16i 1am viéc. NXB. Chinh tri quéc gia. T.5.
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16i song cuia ban than, dong thoi ¢ trach nhiém trong xay dung vin hoa, moi
truong lam viéc trong caa to chire minh.

Pham chat dao dic cua ngudi 1anh dao, quan 1y thé hién & cach thuc sir
dung quyén luc.

Co hai mat cua quyén luc: mot mat, quyén lyc tao nén sttc manh dé gifr
thanh qua cach mang, xay dung ché @6 mai trén tat ca cac linh vuc kinh té,
chinh tri, van hoa. B6 1a mat tich cuc, mat “van hoa” cua quyén luc. Mac khac,
quyén luc 1am tha hod nguoi nim quyén, dan tdi ciy quyén, loi dung quyén luc,
lam dung quyén lyc, say mé quyén luc, chay theo quyén luc, tranh gianh quyén
luc, tham quyén ¢ vi.

Nguoi lanh dao, quan 1y 1a nhiing ngudi ¢6 quyén luc nhan dan uy thac, 1a
nguoi nhan danh, dai dién nha nudc dé phuc vu nhan dan. Gia tri van hoa lanh
dao, quan 1y chinh 1a van dé sir dung quyén luc mot cach c6 van hoa - d6 1a su
dung quyén luc huéng nham phyc vu loi ich cong ddng. Viée sir dung quyén lyc
chi dé thé hién quyén luc, muu ciu danh loi c4 nhan, lam quyén, 16ng quyén,
hach dich, ctra quyén déu 1a nhitng biéu hién ctia phan vin hoa.

- Tac phong, phong cach, phuong phap lam vi¢c cua ngudi 1anh dao quan

Tac phong, phong cach, phuong phap lam viéc cua nguoi lanh dao quan ly
1a mot bg phan cua van hoa td chtrc, van hoa cla nguoi lanh dao, quan 1y.

Tac phong duoc dinh nghia 1a 18 16 va cach thuc lam viéc va d6i x.
Phong cach 1a cach thuc lam vige, img xur c¢6 nhitng nét riéng, tao nén dic trung
ctia mot chu thé.?

Phong céch lanh dao, quan 1y 1 nhiing nét dac trung, doc ddo mang tinh 6n
dinh cua chu thé lanh dao, quan 1y trong qua trinh tac dong 1én dbi twong lanh

dao, quan Iy nham dat téi muc tiéu dé ra.®

2 Nguyén Lan (2002): Tir dién Tir va ngit Han - Viét. NXB. Tir dién bach khoa.
# Ly Viét Quang, Tran Thj Hoi (2019). Phong céch lanh dao, quan Iy H6 Chi Minh - gid tri Iy luan va thyc tién,
NXB Chinh tri quoc gia Su that.
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Phong céach 1anh dao, quan 1y ciing c6 thé bao ham hé thong cac phuong
phap tic dong ciia nguoi lanh dao téi tap thé nham nang cao hiéu qua va chat
luong cua cong tac lanh dao.

- Chuan myc giao tiép, (ng Xt ctia ngudi lanh dao, quan 1y.

Chuan muc giao tiép, tng Xt dugc hiéu 1a phwong thire giao tiép, tng xir
phd bién, dugc vu tién lya nhitmg chon dé giai quyét cac van dé, cac mdi quan
hé; dé phan tng trude nhitng tinh hudng nay sinh trong doi séng véi muc dich
dat to1 sy théa man nhitng mong doi trén co s¢ tuan thu gia tri duoc dé cao.

Ciing can luu ¥ 13, nhu moi gia tri van héa néi chung, nhitng gia tri co ban
cua van hoa lanh dao, quan 1y chi thuc su 1a “gia tri” trong thuc té khi ching
dugc dé cao bang chinh hanh dong cua nha lanh dao, ngudi quan 1y trong moi
hoat dong thudc chirc trach mot cach ty giac. Néu nhu gia tri cua nén cong vu la
yéu t6 mang tinh nguyén tac, gia tri vin hoa truyén théng duoc trao truyén tir
lich str thi gia tri van hda cia nguoi lanh dao, quan 1y do nguoi lanh dao, quan ly
mét to chirc cu thé tu lya chon trong qua trinh thuc thi cac hoat dong cong vu
ctia minh dé wu tién dé cao trong mot thoi diém nhit dinh cho dén khi no ton tai
mét cach ty nhién, thanh chuan myc @ng X tu gidc - thanh vin héa cua to chuc
cua minh.

Véi ngudi 1anh dao, quan 1y cAp phong & vi tri c6 tam anh hudng toi sy
phat trién cua mot to chie, don vi va tai co quan cong tac, doi hoi ho phai la con
nguoi ¢o gia tri duogc ton trong, dugc ghi nhan. Gia tri cia nguoi lanh dao, quan
1y duoc thé hién b:?mg su chinh tryc ctia nguoi do, noi di do1 vaoi lam, trung thuc
va giit chit tin; bén canh d6 ho con can biét ling nghe déng nghiép, déng cap va
cap dudi ciing nhu nhan dan, lang nghe va thau hiéu, chia sé¢ va c6 cac quyét
dinh dé nhirng van dé ho nghe dugc sé dugc thyc hién céd két qua tdt nhat. Gia
tr1 do khong chi dung lai ¢ viéc thuc hién tdt cac nhiém vu duoc giao, lam tron
trach nhi¢m cua nguoi lanh dao ma con thé hién ¢ niém tin cta ho véi cép trén,
ddng cap va cap dudi, tin tudng dé phdi hop cong viée, tin tudng dé trao quyén,

tin tuong dé giao nhiém vu va dic biét tin tuong dé dan dat nguoi khac phat
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trién ban than ho. Pong thoi ngudi 1anh dao, quan 1y can biét quan tri ban than
va gia dinh, khong dé ban than bi sitc manh cua ddng tién hay quyén luc chi
phéi, khong dé gia dinh loi1 dung vi tri cong tdc cua minh dé truc loi, tham 0,
tham nhiing, khong séng xa hoa, ling phi.

3. Y nghia ciia vin héa linh dao, quan 1y ddi véi ngwoi lanh dao,
guan ly

a) Vin hoa lanh dao, Qudn Iy la giup ngwoi lanh dao, qQudn Iy thuc hién
hi¢u qud chiec trach, nhi¢m vu ciia ngwoi lanh dao, qQudn ly

Pay 1a y nghia bao trim, quan trong nhat, thé hién ¢ nhitng diém sau:

- Lanh dao, quan Iy t6 chic suy cho cung 1 ldnh dao, qudn Iy con nguoi -
tac dong dén con ngudi dé nhan lai nhitng hanh vi tng xa cia con ngudi theo
cach ma nguoi 1anh dao, quan 1y mong mudn.

Muén lanh dao, quan 1y con ngudi trudc hét phai hiéu con nguoi. Van hoa
lanh dao, quan 1y c6 kha nang giup cho viéc hiéu con nguoi tir goc dd vin hoa,
qua d6 nguoi lanh dao, quan 1y c¢6 duoc su lya chon phu hop trong cach cach
ing X VGi con ngudi. Piéu nay 1a can thiét, bai mdi con ngudi 14 mot con
nguoi van héa - chiu anh huéng cia mot nén vin hoéa nhat dinh, ung xu theo
nhitng chuan muc vian hoa nhat dinh. C6 thé néu vi dy: trong mot qudc gia ton
tai “van hoa ving mién”, nguoi lanh dao, quan 1y can luu y dén anh huong cua
nhitng viing mién van hoa nay d6i véi ddi twong ma minh lanh dao, quan ly dé
c6 dugc cach thuc lanh dao, quan Iy phu hop va hiéu qua.

- Lanh dao, quan 1y trong thuc té 1a mot hoat dong ton tai dé phat hién, ly
giai va xur Iy nhitng van dé nay sinh tir thyc tién ton tai cua té chirc. Néu khong
c6 van dé, sé khong can dén hoat dong lanh dao, quan 1y; bd may cua to chuc sé
van hanh ty dong - diéu nay 1a chua ting ton tai. Trong cac loai vin dé, c6
nhitng van dé nay sinh tir 1y do khac biét vé van hoa. Dé giai quyét hiéu qua
nhitng van dé nhu vay can tim kiém mot giai phap van hoa thay vi chi tim kiém

nhitng giai phép tir goc do phap 1y hoac kinh té thuan tay.
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- Van hoa lanh dao, quan ly giup nguoi lanh dao, quan ly dam bao hoat
dong cua té chuc dat toi nhitg gia tri gan vai muc dich ton tai cua té chic. Ly
do tOn tai cua to chirc cong la phuc vu lgi ich ctia nhan dan va xa hoi. Nguoi
lanh dao, quan 1y thuc sy dé cao gia tri “vi dan” trong hoat dong lanh dao, quan
Iy 1a diéu kién quan trong hang dau dé hoat dong cua to chic khong xa roi muc
dich ton tai cta no.

- Van hoa lanh dao, quan ly giup nguoi lanh dao, quan ly dam bao hoat
d6ng cua minh va cua té chirc ma minh lanh dao, quan 1y khong vuot ra ngoai
khuon khé luat dinh khi “gia tri tuan thu phap luat, thuong ton phap luat” dugc
thuc su dé cao.

b) Vian hoa lanh dao, qudn ly giup ngwoi lanh dao, Qudn Iy xdc dinh
dinh huwdéng va trach nhiém xdy dung vin héa té chirc ciia minh

Bang cach xac dinh va dé cao trong thuc té nhimg gia tri vin héa ma to
chuc can, nguoi lanh dao, quan 1y c6 dinh hudng thuc hién trong thuc té va phat
trién tré thanh vin héa cua to chic.

Van hoa lanh dao, quan ly giip cho nguoi lanh dao, quan 1y v thirc dugc
sur ton tai va tac dong anh hudng cua van hoa ddi voi hoat dong lanh dao, quan
ly, tir 46 ludn c6 nhu cau hoan thién ban than dé tré thanh ngudi 1anh dao, quan
1y ¢6 véan hoa.

C6 mot thue té 13, sy phat trién veé doi séng vat chat da khong ty 1¢ thuan
vo1 doi séng van hoéa tinh than va cac gia tri dao duc xa hdi can co dé phat trién
hai hoa va bén ving. Tinh trang suy thoai vé chinh tri, tu tudng, dao duc, 16i
séng trong mgt by phan khong nhé can bg, dang vién va tinh trang tham nhiing,
lang phi, quan li€u, nhiing ti€éu cyc va t€ nan xa hdi chua dugc ngan chan, déy
Iti, ma con tiép tuc dién bién phuc tap, cung v6i su phin hoa giau nghéo va sy

yéu kém trong quan 1y, di€u hanh cua nhi€u cap, nhi€u nganh, lam giam long tin
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ctia nhan dan d6i véi Pang va Nha nude, de doa su 6n dinh, phat trién ciia dat
nude.”?

Su xubng cap vé dao dirc xa hoi chinh 13 két qua ctia nhitng bién dong, bién
ddi trong h¢ chuan muc dao dic xa hoi & nude ta. Pao duc, 16i séng la nhiing
van dé cbt 16i trong doi séng van hoéa ctia mdi ca nhan, cong dong va dan toc. Sur
6n dinh hay khong 6n dinh, phat trién hay suy thodi cua cac qudc gia thudng cd
quan h¢ truc tiép voi van dé dao dirc x3 hoi. Pé hinh thanh nhiing chuan muc
dao dirc va 16i song tot dep, doi hoi mot thoi gian kha dai, co khi phai vai ba thé
hé. Nhung dé pha bo nhitng chuan muc cé gia tri va thay vao d6 nhiing phan gia
tri thi chi cAn mot thoi gian rat ngin, néu nhu khong co nhiing giai phap khic
phuc kip thoi.

Chuyén sang nén kinh té thi truong, 13 con dudng tit yéu cua kinh té nudc
ta, ciing nhu ctia moi qudc gia trong thoi dai ngay nay. Su xuat hién cta kinh té
thi truong tat yéu sé tic dong va chi phdi kién trac thuong tang, trong d6 c6 dao
duc x4 hoi. Viée nhan thirc day du va sdu sic nhitng bién ddi, bién dong trong hé
chuan muc dao dtc xa hoi & nude ta thdi kinh té thi truong va dé xuét nhirng
chuan myc ciia vin hoa cong vu néi chung va van héa ctia nguoi lanh dao, quan
Iy néi riéng 1 rat quan trong va can thiét dé thiic day sy 6n dinh va phat trién
ctia dat nudc, xay dung nén cong vu chuyén nghiép, trach nhiém, niang dong va
thuc tai.

Il. MOT SO TU TUONG HO CHi MINH VA QUAN PIEM CUA
PANG, NHA NUOC TA VE VAN HOA LANH PAO, QUAN LY

Vin hoa, dao dirc caa Cha tich HO Chi Minh tao thanh nhitng gia tri bén
vitng, ¢6 y nghia to 16n ddi véi viéc rén luyén vian hoa, dao duc cia can bo 1anh
dao, quan 1y trong diéu kién hién nay. D6 khong chi 13 nhimg bai hoc, 1a chuan
muc cho nguoi cdn by cach mang, ma con la mau muc trong boi dudng nhan

cach cho the hé ngudi Viét Nam hom nay va mai sau.

2 pang Cong san Viét Nam (2016): Van kién Dai hoi Dang toan quéc 1an thir XI1. Vin phong trung wong Dang.
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Trudc yéu cau doi méi & nudc ta, can hoc tap, van dung sang tao tu tuong
ctia Ho6 Chi Minh vé van hoéa lanh dao, quan 1y. Tu tudng co ban ciia HO Chi
Minh, quan diém cua Pang, Nha nudc ta trong linh vuc ndy tp trung & nhiing
ndi dung chinh vé cong tac can bo, str dung quyén luc c6 vin hoa, tng xir ¢6 vin
hoa va phong cach, phuong phap, 1& 16i lam viéc cta ngudi lanh dao, quan 1y.
Pong thdi Nha nude can thé ché hoa cac quan diém cia Pang, chuan muc vin
hoa, dao dirc ciia Chil tich H5 Chi Minh trong cac van ban phap luat.

1. Tw twong H6 Chi Minh va quan diém cia Pang, Nha nwéc ta vé sir
dung quyén lwe c6 vin héa

Theo tu tuong H6 Chi Minh, di c6 quyén hanh thi ngudi can b 1anh dao,
quan 1y phai biét tap trung xir Iy quyén luc mot cach c6 vin hoa. Bac Ho ciing
day rang, “khéng phai cir viét 1én tran chit “cong san” 1a dugc quan chung yéu
mén. Quan chung chi quy mén nhitng ngudi ¢ tu cach dao duc”?>. Trong quan
hé dbi v6i nhan dan, can nang cao vai tro cua van hoa phuc vu. Su nghi¢p van
héa HO Chi Minh 12 sy nghiép vi dan, theo Nguoi, suy nghi, hanh dong, sang tac
déu xuét phat tir cai TAm: vi nhan dan phuc vu. Nguoi di timg néi vao nim
1946: “T6i thiét tha mong muén cho nén vian hda méi ciia nudc nha 1y hanh
phuc cua dong bao, ctia dan tdc 1am co so.”%

H6 Chi Minh timg khang dinh “nudc ta 1a nudc dan chu”, dan 1a cha va
dan lam chu. Nha nudc quan ly c6 van hoa c6 nghia l1a “Chinh phu la cong bdc
ctia dan.”?” Chinh sach cta Chinh phu phai hop véi nguyén vong va quyén loi
ctia dan chung. Chinh pha phai xay dung thanh mot chinh phu liém khiét. Thanh
qua lén nhat sau khi gianh dugc doc 1ap, do 1a chinh quyén thudc vé nhan dan,
va dan chu tré thanh mot nguén luc 16m, mot gia tri van hoa, vira 1a dong luc,
vira 13 muyc tiéu ciia cach mang. Tang cudng dan chi 13 phai tiy sach bénh quan
liéu. Chu nghia quan liéu 12 phan vin ho4, 1a ké thu hay diét stc manh cia to

chtrc. Lanh dao c6 van hoa 1a phai téy sach bénh quan li€u, ménh 1&nh. Muén

2> H5 Chi Minh Toan tap (2011), NXB. Chinh trj quéc gia Sy that, Ha Noi, T.5, tr. 552,

2 Bac Ho v6i vin nghé si (1985). NXB. Téac phim méi, tr 348.

2"Hg Chi Minh Toan tap (2011), NXB. Chinh tri quéc gia Su that, Ha Noi. T .4, tr.22-23.
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vay, phai 1am tot 6 diéu: dit loi ich ctia nhan dan 18n trén hét; lién hé chat ché
v6i nhan dan; viée gi cling ban voi nhan dan, giai thich cho nhan dan hiéu 13; co
khuyét diém thi that tha tu phé binh trudc nhan dan va hoan nghénh nhan dan
phé binh minh; sin sang hoc héi nhan dan; tuw minh phai guong mau can, kiém,
liém, chinh dé nhan dan noi theo.

Ciing theo tinh than H6 Chi Minh, néu dan d6i, Pang va Chinh phu ¢6 15i;
néu dan rét 1a Pang va Chinh phu c6 18i; néu dan dét 1a Pang va Chinh pha co
15i; néu dan 6m 1a Pang va Chinh phu c6 16i. Vi vay can bo Pang va chinh
quyén tir trén xubng dudi, déu phai hét stc quan tdm dén doi séng cua nhan
dan®®. Vi vay, gio day, van hoa lanh dao, quan 1y 1a phai chong thai d6 vo cam
trudc doi séng cua quan chiing nhan dan. Nudc ta con nghéo, dan ta chua that su
c6 doi sdng vat chat day di. Van hod lanh dao, quan 1y khong thé sdng chung
v6i xa xi, hoang phi, lang phi, tham nhiing. Mot van dé c6 tinh thdi su, nhung
thuc chat di co trong di san H6 Chi Minh, d6 13 van dé “uy thac quyén luc”.
Quyén luc thude vé nhan dan va nhan dan uy thac quyén luc d6 cho cac dai biéu
ctia minh. Mot khi nguoi ndm quyén, thay mat dan lanh dao dat nudc ma khong
con su tin nhi€ém cta nhan dan nira thi nén tir chirc va phai xin 16i trude nhan
dan. Ban t&i van hod 1anh dao, quan 1y thi phai biét dén “vin hoa tir chirc”. Moi
day, B6 Chinh tri da c6 Quy dinh sé 41-QB/TW ngay 03/11/2021 cta vé mién
nhiém, tir chtre d6i voi can bd va Nha nude can ¢ nhitng quy dinh cu thé vé van
dé nay.

Vi quan diém vin hoa gitr vai tro nén tang tinh than cia xa hoi va 1a muc
tiéu, dong luc cua su phat trién nén tr Chién lugc phat trién kinh té - xa hoi 10
nim tir 2001 - 2010 dén Béo céo Chinh tri tai Pai hoi X, Pang Cong san Viét
Nam ludn nhat quan chu truong “nang cao tinh van hoéa trong moi hoat dong
kinh té, chinh tri, xa hoi va sinh hoat ctia nhan dan”. Véi tu cach mot linh vuc,

mot loai hinh hoat dong ctia xa hoi, quan 1y nha nudc chinh 1la mét trong nhirng

%8 H5 Chi Minh Toan tap (2011), NXB. Chinh tri quc gia Sy that, Ha Noi. T.9, tr.518.
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dia ban thé hién siic manh ban chat ciia con ngudi, nghia 13 dia ban thé hién van
hoa. Bong thoi, van hoa quan 1y nha nudc 1a dong luc, 1a sy dam bao cho hoat
d6ng quan 1y nha nude c6 hiéu qua. Véi tinh than dy, Bang Cong san Viét Nam
dac biét coi trong cong tac can bo va nang cao van héa lanh dao va quan ly. Van
kién Dai hoi Dang lan tha XIII da xac dinh: “Xdy dung va thuc hién chudn muc
van hoa trong lanh dao, qQuan ly. Chu trong dao dvc cong vu, xdy dung moi
trieong van hod céng vu trong Sach, dan chii, doan két, nhéan van”.

Trong subt qua trinh 1anh dao cach mang Viét Nam, cong tac can b va
xay dung do1 ngli can bd luon dugc Pang ta xac dinh 1a nhiém vu “then chdt cua
van dé then chdt”; can bo 1a nhan td quyét dinh sy thanh bai cua cach mang. Vi
vy, Pang ta dic biét coi trong cong tac xay dung doi ngii can bd cac cap. Nghi
quyét Dai hoi XIII ctia Pang nhdn manh: “Tdp trung xdy dung déi ngii cin bo
cdc cdp, nhat la cdp chién lwoc va ngwoi ding dau di phdam chdt, ning lyc va
uy tin, ngang tam nhiém vu. Xay dwng, hoan thién chinh séch phat hién, thu hit,
it dung nhan tdi; ¢6 co ché bdo vé nhitng can bé ning déng, sang tao, dam
nghi, dam néi, dam lam, dam chiu trach nhiém, dam dwong ddau véi khé khdn,
thir théach, quyét liét trong hanh déng vi loi ich chung, dong thoi xik Iy nghiém

2 MOt trong ba giai phap dot pha cua cong tac xay

cdc truong hop vi pham
dung Pang 13 “phat huy dan chu, siét chat ky luat, ky cuong di doi véi tao méi
truong ddi moi sang tao trong cong tac can b va xay dung doi ngii can bo”.
Pang ta da nhiéu 1an chi rd: kién quyét khong dé lot nhitng ngudi khong
xtng dang, khong bao dam du cac tiéu chuan, diéu kién, co biéu hién co hoi
chinh tri, tham vong quyén luc, suy thoai vé tu tudng chinh tri, dao dlrc vao doi
ngil can bd duong chirc va can bd quy hoach cap chién luge. Xt 1y nghiém,
ddng bo gitta ky luat Pang véi ky luat ciia Nha nude ddi v6i can bo vi pham,
nhiing can bd c6 dong co sai trai, tu tuéng cuc bd, be phai, “loi ich nhém” va

cling khong dé bi loi ich nao cam dd, khong dé bi chi phdi béi quan hé ca nhan,

 Pang Cong san Viét Nam (2021): Vin kién Dai hoi dai biéu toan quéc 1an thi X111, T.2, NXB Chinh trj quéc
gia Sy that.
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than quen khong trong sang. Kién quyét chong tham nhiing, tiéu cuc trong cong
tac can bo, gdy mat doan két noi bo, ké ca khi da chuyén cong tac.

2. Tw twéng HO Chi Minh, quan diém cia Pang, Nha nwéc ta vé tng
X ¢0 van hoa cua ngwoi lanh dao, quan ly

Chua tich H6 Chi Minh 13 tim guong mau muyc vé nghé thuat tng xa. Vin
hoa 1anh dao, quan 1y thé hién rd su Gtng X ¢6 van hoa trong cac mbi quan hé
V6i ngudi, Véi viéc, véi ban than. Stc manh cam hoéa, cudn hut va tap hop duoc
moi ngudi - d6 1a phong cach tng xir, mot bi quyét thanh cong trong sudt cudc
doi hoat dong cach mang caa Chu tich H5 Chi Minh.

Thez nhat, phong cach giao tiép cia Nguoi luén mang ddm nét nhan vin,
nhan ban vi con ngudi. Xuyén subt, nhat quan trong chiéu sau tu tudng va Gng
xir cia Chu tich H6 Chi Minh 1a tinh yéu thuwong, ton trong con ngudi. Nhan
nghia chinh 1a cai géc trong giao thiép, tng xu gitta con nguoi Vi con ngudi,
nén phai quan tdm dén thai do, hanh vi d6i nhan xur thé ciia minh sao cho c6 tinh
c6 nghia, thu 1y dat tinh, khong nén cting nhic, may moc hay 1y luan sudng.

Bac ludn gian di, gan giii, coi mo, té nhi va chu déo véi tat ca moi ngudi
du 12 mot nha 1anh dao. Khi tiép xuc véi bat ctr ai, Ngudi khong bao gio dat
minh cao hon nguoi khic ma rat dan chu, binh dang; luén thuong yéu, kinh
trong, tin tudng va phat huy con nguoi; quan tim sin soc dén tu tudng, cong tac,
doi séng cua ting ngudi, timg giai tang, ltra tudi, khong bo s6t mot ai; séng chan
hoa, gan giii v6i moi nguoi, nang niu ting nhan cach. Ngudi cin dian can b,
dang vién: “Déi vdi tat cd moi nguoi trong cdc tang Iop dan ching, ta phdi c6
mot thai do mém déo, khon khéo, biét nhdn nhuong, biét trong nhan cach cua
nguoi ta.”® DU ¢ cuong vi ndo, ngudi déng chi, dong ddi; ngudi cha, ngudi
Bac, ngudi anh hay ngudi ding dau Chinh phu. .., phong cach giao tiép caa Chu
tich H6 Chi Minh bao gio ciing chira dung nét vin hoéa ton trong, gan gili, coi

m¢& va chu ddo voi moi nguoi.

%0'H$ Chi Minh: Toan tap (2011), Nxb. Chinh trj quéc gia Sy that, Ha Noi. t.4, tr.52.
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Thit hai, phong cach giao tiép ctia Ngudi ludn chira dung tinh cam chan
thanh va tinh than khoan dung, do luong. Thuc té, khi giao tiép vo1 moi nguoi,
tir nhimg ngudi nong dan cho dén ngudi thuong binh, bénh binh, tir ban be,
d6ng chi cho dén cac chau thiéu nién, nhi déng hay nhiing nguoi “ddi 1ap” voi
minh, Chu tich H6 Chi Minh ludn gilt thai d0 chan thanh, hoa nha, chu dong.
Trong Thu giri dong bao Nam B, Bac viét: “Nam ngon tay ciing c6 ngon ngan
ngoén dai. Nhung ngan dai déu hop nhau tai noi ban tay. Trong may triéu ngudi
cling c6 ngudi thé nay nguoi thé khac, nhung thé nay hay thé khac déu dong doi
clia to tién ta. VAy nén ta phai khoan hong dai d6”%. C6 thé noi, chinh bang
phong cach giao tiép thAm dAm nét van hoa chan tinh, khoan dung, Chii tich HO
Chi Minh d3 x6a md moi khoang cach dé dat duoc sy tuong dong, di day xa
nhitng khac biét tao ra su déng thuan v&i muc tiéu cao nhat 13 ¢6 loi cho su
nghi¢p chung.

Trong cong viéc, can bd, cong chirc phai biét yéu thuong, doan két, gitp
dd va chia sé cung nhau. Nguoi noi: chd ninh hot nguoi trén, chd xem khinh
nguoi dudi, chan thanh, khiém ton, that tha, doan két, hoc nguoi va gitp ngudi
tién bo.* Piéu nay con giup can bd, cong chirc xich lai gan nhau hon, mot tip
thé s& manh khi ting ca nhan can bg, cong chuc trong tap thé lién két chat ché
v61 nhiing ngudi con lai.

Thir ba, Ngudi ludn lam chu cac tinh hudng giao tiép v6i phuong phap
g x{r van hoa khéo 160, mém mong va hiéu qua. “Di bat bién, tng van bién” 1a
triét Iy ctia Chu tich H6 Chi Minh trong giao tiép, ngoai giao va giai quyét cac
nhiém vu cach mang. Theo Nguoi, khi dung trude moi van dé, moi tinh huéng,
vi€c quan trong nhét 1a “phai suy tinh k¥ ludng. Chd hép tép, chd lam btra, chd
lam liéu. Ché gip sao lam vay.”® Tuc 1a phai binh tinh, suy xét, khéo 1éo trong
cac tinh hudng giao tiép cu thé. Phai giir chit “tin” trong quan hé giao tiép hanh

chinh. Muon gitt dugc chir tin, cdn bd, cong chuc phai luon “lo1 nédi1 di do1 voi

1 H$ Chi Minh: Toan tap (2000), Nxb. Chinh tri quéc gia, Ha Noi, t.7, tr.438.
%2 H) Chi Minh Toan tap (2011), Nxb. Chinh tri quéc gia Su that, Ha Noi, T.6, tr.130-131.
% HJ Chi Minh Toan tap (2011). Nxb. Chinh tri quéc gia Su that, Ha Ngi. T.5, tr.239.

47



viéc lam, khong noi sudng, khong hira suong, khong ndéi mdt déng lam mot
néo™,

3. Tw twéng HO Chi Minh va quan diém cia Pang, Nha nwéc ta vé
phong cach, phwong phap, 1¢ 16i 1am viéc ciia nguéi linh dao, quan ly

Lé 16i, phong cach lam viéc 1a mdt bo phan co ban cAu thanh nhan céch

con ngudi, 1a mot trong nhitng thanh t6 quan trong phan anh chat lugng can bo.
Vi vay, xay dung 1& 161, phong cach lam viéc khoa hoc, dan chu, chuyén nghiép
cia can bo, trude hét 1a can bo 1anh dao, quan 1y 1a mét yéu cau cép thiét trong
giai doan cach mang hi¢n nay.

Chu tich HO Chi Minh da xay dung cho minh mdt phong céach lanh dao,
quan ly mau muc, dan chu, khoa hoc, quﬁn chang... Budc dau co thé quan niém,
phong céch lanh dao, quan Iy HO6 Chi Minh 14 nhiing dic trung, doc ddo mang
tinh 6n dinh, duoc thé hién mot cach thuong xuyén trong hoat dong lanh dao,
quan 1y ctia Nguoi. Phong cach lanh dao, quan Iy Ho6 Chi Minh bao gom: Phong
cach lanh dao, quan 1y dan chii; Phong céch quan ching; phong cach lanh dao
quan 1y niang dong, sang tao; phong cac lanh dao, quan 1y quyét doan, chu dong;
phong cach 1anh dao quan 1y khoa hoc; phong céach lanh dao, quan Iy néu guong.

- Phong cach lanh dao, quan ly ddan chu

Trong quan niém cuia nguoi, phong cach dan chu hay “cach lam viéc dan
chu” 1a phong cach c6 vai trd quan trong hang dau ddi v6i su thanh cong cia
nguoi lanh dao, quan 1y. Bai 18, nguoi 1anh dao, quan 1y du tai giéi dén dau di
nita cling chi théy mot hodc mot s6 mit cta van deé, khong thé ndm hét duoc,
hiéu hét moi mat, moi cong viéc va moi ca nhan trong don vi, cling nhu doi séng
xa hoi.

bdc trung cia phong cach lanh dao, quan 1y dan chu 1a nguoi lanh dao,
nguoi ding dau phai biét str dung quyén luc ctia minh mét cach hop 1y, khong

lam dung quyén luc.

¥ H5 Chi Minh Toan tap (1995). Sira doi |6i lam viéc. NXB Chinh tri quéc gia, T.5, tr. 68.
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Phong céach lanh dao, quan 1y dan chi yéu ciu nguoi can bd, dang vién
phai tin yéu va ton trong déi tugng lanh dao, quan ly; chu y ling nghe va giai
quyét nhirng kién nghi chinh déng cta cip dudi, cua quan ching nhan dén, sin
sang tiép thu phé binh ctia quan chiing va stra chita khuyét diém ctia minh; phai
ludn dat loi ich cua tap thé, cua quﬁn ching 1én trén, 1én trudc.

Phong céach lanh dao, quan 1y dan chu c6 vai tro quan trong, khong chi
anh huong dén uy tin cta nguoi lanh dao quan 1y, ma con anh hudng dén uy tin
cua Pang va Nha nuoc. Déng thoi, tac dong dén hiéu qua thuc hién nhiém vu
chinh tri cta t6 chic; phong cach ctia can b cdp dudi; anh huong dén loi ich
ciia nhan dan, cua dit nudc. Boi vy, xay dung phong cach lanh dao quan ly
chuan muc cho do6i ngil 1anh dao, quan 1y 1a van dé vira cép bach, vira co ban,
lau dai.

- Phong cdch lanh dao, qudn Iy quan chiing

Phong cach 1anh dao quan chung cta HO6 Chi Minh thé hién & chd: moi
tu tudng, hanh dong, moi chu truong cua Pang, chinh sach cua Nha nudc trong
cong tac lanh dao, quan 1y déu xuat phat tir quan chung va phuc vu loi ich cua
quan chung. Noi dung thé hién ¢ cac khia canh: Phat huy quyén lam chu cua
nhan dan; Quan tAm dén loi ich chinh sang ctia nhan dan; Phat huy vai tro, trach
nhiém ctia nhan dan; San sang hoc héi nhan dan; That tha ty phé binh trudc
Nhan dan va hoan nghénh Nhan dan phé binh minh; Trong dung nhan tai trong
Nhéan dan

- Phong cach lanh dao, quan ly nang dong, sang tao

HO Chi Minh ludn x4c dinh muc tiéu cudi cung, nhi€ém vu chién luoc,
déng thoi linh hoat va sang tao, diéu chinh nhiém vu ctia mdi giai doan céach
mang. Ngudi yéu cau “tinh linh hoat” trong phuong thic thi hanh, mot bién
phap hom nay 1 phu hop thi ngay mai chua chac s& phu hop. Linh hoat va sang
tao nhung phong cach lanh dao, quan ly, H6 Chi Minh luén nim van dé then

chdt, gift vitng van dé then chdt, dua ao cai then chot dé giai quyét linh hoat,
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Ngudi 1anh dao, quan 1y can phai giit vimg duong 16i, muc tiéu, nhiém vu
cta cach mang; vira phai sang sudt, tinh téo, nhay bén dé xac dinh chién lugc, hinh
thirc, bi¢n phap thuc hién cac muc ti€u, nhi¢m vu trong timg hoan canh lich sur cu
thé. “Can bo lanh dao phai nam viing chinh sach ctia Pang va Chinh phu, phai di
dang duong 16i quin chung, phai bién quyét tim ctua Pang va Chinh pha thanh
quyét tim clia toan dan” trén co s& ting cudng sirc manh khdi dai doan két toan
dan nham thuc hién théng loi cac muc tiéu cua chinh tri dé ra.

Trong chi dao, diéu hanh can biét uy quyén: "tha cho ho lam, tha cho ho
phu trach, du sai 1am chut it ciing khong so. Nhung phai luén ludn tiy hoan canh
ma bay v& cho ho vé phuong hudng cong tac, cach thirc cong tac, dé cho ho phat
trién nang luc va sang kién cua ho..."*

- Phong cach lanh dao, quan Iy khoa hoc

Phong cach lanh dao, quan 1y khoa hoc caa HO6 Chi Minh d6i lap hoan
toan va xa la véi I& 161, cach thirc 1anh dao, quan Iy mang nang cam tinh, chu
quan, hoi hot khéng quan tam dén chat luong, hiéu qua cong viéc. Phai biét diéu
tra, nghién ctru, don ddc, giup do, khuyén khich kiém tra, lam dén noi dén chén,
no6i di doi véi 1am, cong khai, minh bach. N6i ngin gon theo tu tudng ciia ngudi
xua, duge Hd6 Chi Minh nhin manh: Phai chinh tdm, tu than, té gia.

Phong céach 1anh dao, quan 1y khoa hoc thé hién: Lanh dao, quan 1y sau
sat, co diéu tra, nghién ctru; Lanh dao, quan ly ¢6 muc dich, chuong trinh, ké
hoach cu thé, chi tiét; Lanh dao, quan 1y sang subt, cu thé, kip thoi; Lanh dao,
quan 1y gan lién véi kiém tra, tong két, rat kinh nghiém.

Xay dung phong cach lanh dao, quan 1y khoa hoc theo tu twéng HO Chi
Minh bao dam cho ddi ngili can bg, cong churc c6 nang lyc cao, trinh do chuyén
mon giodi, quyét dinh dén chat luong, hi€éu qua hoat dong va khic phuc nhirng
han ché, yéu kém ctia nén hanh chinh hién nay.

- Phong cach lanh dao, quan Iy néu guong.

% H Chi Minh Toan tap (2011). Nxb. Chinh tri quéc gia Sy that, Ha N§i, .11, tr.555.
% H4 Chi Minh Toan tap (1995), Sira d6i 16i 1am viéc. NXB Chinh tri quéc gia, t.5, tr. 68.
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Phong cach lanh dao, quan 1y néu guwong & HO Chi Minh thé hién & céac
phuong dién sau: Néu guong trong quan hé véi minh, voi ngudi, véi viée. Doi vai
minh khong tu cao, tu dai, ty man. DPdi voi nguoi, luén gitt thai do chan thanh,
khiém tbn, doan két, khoan dung. Déi véi viéc, du trong hoan canh nao ciing phai
gilf nguyén tic “di cong vi thugng”, dit cong viée 1én trén, 1én trude viée tu. ..

- Phong cdch lanh dao, quan 1y quyét dodn, chii ddng

Quyét doan 12 mot pham chat, 1a phong cach khong thé thiéu ¢ nguoi lanh
dao, quan ly, c6 ¥ nghia quan trong trong thuc thi nhiém vu. Mgt trong nhirng
tiéu chi ciia nguoi cach mang ma H6 Chi Minh khang dinh 1a: “lam viéc phai:
xem xét hoan canh cang ky. Quyét doan. Diing cam. Phuc ting doan thé.”®

Nguoi lanh dao, quan 1y thiéu quyét doan s& roi vao tinh thé mat phuong
huéng trude nhimg tinh hudng xay ra va dé tré thanh nguoi “ba phai”, dé bo 1§
co hoi dan dén nhiing tac hai dang tiéc.

Chu tich H6 Chi Minh 1a mau muc cho sy két hop giita van hoa va chinh
tri, tao nén mot sic thai riéng: Van hoa chinh tri Ho Chi Minh; Tu tudng, dao
duc, phong cach ctua Chu tich H6 Chi Minh bao ham nhiing gia tri nhan van,
nhan dao sdu sic va quy gid, duoc hun duc trong thuc tién cach mang, dic trung
ban sac van hoa dan toc Viét Nam. Trong giai doan cach mang hién nay, hoc tap
va lam theo tu tuong, dao durc, phong cach Ho Chi Minh 1a diéu kién, co hdi dé
mdi mot nguoi can bo 1anh dao, quan 1y hoc tap, tu dudng, rén luyén ban than,
hinh thanh nhiing gia tri van hoa mdi; nhan dién va loai trir nhimg yéu t6 khong
dang, khong phu hgp ngay trong chinh ban than minh.

Pai hoi VI ctia Pang yéu ciu phai “Sira doi phong cach 1am viéc, di sau,
di sat thuc t&”%; dé cao phong cach lam viéc tuan thu nguyén tac, ky luat cua
bang; mé rong sinh hoat dan chu; nghién ctru nhitng kinh nghiém sang tao cua
co s& va dia phuong, lang nghe v kién ctia quan ching, ctia chuyén gia va nha

khoa hoc; xay dung quy ché 1am viéc va ché do6 cong tac, sinh hoat dé lam viéc

%" Ho Chi Minh: Toan tap (2011). Nxb. Chinh tri qudc gia Sy that, Ha Noi, t.2, tr 281.
% Vian kién Pang toan tap (1986). Nxb. Chinh tri quéc gia, Ha Noi, 2006, T. 47, tr. 472.
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theo quy ché.*® Céac ky dai hoi Pang trong thoi ky doi méi déu nhan manh yéu
cau phai thuong xuyén cham lo x4y dung phong céch, 1& 16i lam viéc khoa hoc
cho can bo, dang vién. Pai hdi XII xac dinh phai xay dung va thuc hién tdt cac
quy dinh dé phat huy vai tro guong mau trong rén luyén pham chat dao durc, 16i
sé)ng, phong céch, tdc phong, 1& 16i cua can bo, dang vién, nhét 13 can bd lanh
dao cac cap, ngudi dimg dau cac co quan, don vi.

Tai Quy dinh s6 89-QD/TW ngay 04/8/2017 ctia Bo Chinh tri vé khung
tiéu chuan chuc danh, dinh hudéng khung ti€u chi danh gia can bd lanh dao, quan
Iy cac cép, tiéu chuan cy thé vé& tac phong, 1& 16i 1am viéc:

- Co trach nhiém véi cong viéc; nang dong, sang tao, dam nghi, dam lam,
linh hoat trong thuc hién nhiém vu.

- Phuong phap lam viéc khoa hoc, dan chi, diing nguyén tac.

- Hop tac, hudng dan, gitp d& dong chi, dong nghiép.

Pai hoi XIII cua Pang nhan manh: phai d6i mdi phuong phap, phong
cach, 18 16i 1am viéc ctia cac co quan lanh dao tir Trung wong t6i co so, tirc 1a doi
m&i phuong phap, phong cach 1am viéc trong pham vi toan Pang, tir trén xudng
dudi, dong bo, théng nhat, trong d6 bao gdm ca d6i méi phuong phap, phong
cach, 18 16i 1am viéc ctia cac co quan lanh dao (cap uy, ban thudng vu cip uy,
dang doan, ban can sy dang) va cac co quan tham muu, giup viéc cap uy dang
cac cép. Do d6 viéc xay dung 1é 164, phong céach lam vi¢c khoa hoc, dan chu,
chuyén nghiép dbi vdi can bd, can: thong nhat nhan thuc trong toan Pang va hé
théng chinh tri, toan xa hoi, moi co quan, don vi yéu ciu cép bach ddi mai,
chinh d6n 18 164, phong cach lam viéc cua can bg, dang vién; hoan thién h¢ théng
thé ché, quy dinh chuan muc vé 18 16i, phong cach lam viéc cia can bg, lam co
s& cho danh gia, giam sat, quan 1y can bo; d6i méi cac khau ciia cong tac can bd
huéng vao hoan thién 1& 164, phong cach lam viéc cua can bg, dac biét 1a xay
dung phong cach lam viéc khoa hoc, dan chu, chuyén nghiép; hoan thién mo

hinh dao tao hudng td1 xay dung 1& 161, phong céach lam viéc khoa hoc, dan chu,

% Vin kién Pang toan tap (1986). Nxb. Chinh tri quéc gia, Ha Noi, 2006, T. 47, tr. 473.
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chuyén nghiép d6i v6i can bd; phat huy vai trd ctia ngudi dan, bao chi va ting
cuong ap dung thanh tyu khoa hoc - cong nghé trong lanh dao, quan 1y, hién dai
hoéa 18 16i, phong céach lam viéc cia can bo. Lanh dao, quan 1y duoc coi 1a yéu tb
then chét, 1a yéu td quan trong nhét dé dat dugc muc tiéu, hiéu luc, hiéu qua va
dan dit sy thay ddi cta to chirc nha nudc.

D61 méi phuong phap, phong cach, 18 16i lam viée cua cac co quan lanh
dao ctia Pang tir Trung wong to1 co s¢; xay dung va thuc hién phong cach lam
viéc khoa hoc, tap thé, dan chu, trong dan, gﬁn dan, hiéu dan, vi dan, bam sat
thue tién, noi di d6i v6i lam. Pay 13 quan diém va ciing 13 nhiém vu, giai phap
c6 n6i dung yéu cdu méi, cd sy bod sung, phat trién hon so véi cac quan diém,
gidi phap da duogc néu trong cac van kién trude day ciia Bang. Toan Pang va céac
t6 chirc trong hé thong chinh tri phai xay dung dugc phwong thirc, phong cach

9% <6

lam viéc bai ban, hop 1y, khoa hoc, theo tinh than “trén dudi dé)ng long”, tién
h6 hau tng”, “nhat ho ba Gmg” va “doc ngang thong su6t” nhu Téng Bi thu
Nguyén Phu Trong da nhiéu lan nhan manh. Trong mdi cép uy, to chirc dang
phai xay dung phong cach lam viéc khoa hoc, tap thé, dan chu, biao dam thyc
hién nghiém tuc cac nguyén tic t6 chirc va hoat dong ctia Pang. Toan Pang phai
xdy dung phong cach 1am viéc theo quan diém trong dan, gan déan, hiéu dan, vi
dan, bam sat thuc tién, chiu khé hoc hoi, noi di doi vdi lam.

Céac quan diém cta Pang, tAm guong mau muc vé van hoa sir dung quyén
lre, dao duc cong vy, van hoa tng xt, phong cach, 1& 16i 1am viéc ctia HO6 Chi
Minh ¢6 y nghia dé mdi can bo, dang vién, ngudi lanh dao, quan 1y luén khéng
ngimg hoc tap va 1am theo trong cudc sdng va cong viée hang ngay.

Nhiéu vin ban phap luat da cu thé hoa vé chuan muc vé dao duc, 16i séng,
giao tiép g xir ctia can bo, cong chirc, vién chirc nodi chung va ctia can bo lanh
dao, quan 1y noéi riéng.

Luat Can b, cong chirc nam 2008, Luét Vién chic nam 2010, da dé cap
dén dao durc, van hoa giao tiép cua can bg, cong churc, vién chirc trong thuc thi

cong vu. Nghi dinh 157/2007/ND-CP ctia Chinh phu quy dinh vé ché d¢ trach
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nhiém d6i v6i nguoi ding dau co quan, t6 chitc, don vi ctia Nha nudc trong thi
hanh nhi¢m vy, cong vu.

Luat Phong chéng tham nhiing nim 2018, Nghi dinh sé 59/2019/ND-
CP ngay 01/7/2019 quy dinh chi tiét mot sé diéu va bién phap thi hanh Luat
phong, chéng tham nhiing dd dua ra Quy tic Gmg xu ciia ngudi co chic vu,
quyén han. Cu thé, nguoi cd chic vu, quyén han trong co quan, td chire, don vi
khi thuc hién nhiém vu, céng vu va trong quan hé xa hoi phai thuc hién quy tac
ung xu, bao gé)m cic chuan myc xt sy 1a nhirng vi¢c phai lam hodc khong duoc
lam phu hop véi phap luat va dic thu nghé nghiép nham bao dam liém chinh,
trach nhiém, dao dirc cong vu.

Nham nang cao vin héa cong vu, gop phan hinh thanh phong cach tng xu,
tac phong, 1& 16i 1am viéc chuan muc cua d6i ngil can bd, cong chirc, vién chic;
dam bao tinh chuyén nghiép, trach nhiém, nang dong, minh bach, hiéu qua trong
hoat dong thuc thi nhiém vu, céng vu; dap tmg yéu cau phuc vu Nhan dén, x3 hoi,
Tha tuéng Chinh phu di ban hanh Quyét dinh sé 129/2007/QD-TTg, ngay
02/8/2007 vé “Ban hanh Quy ché vin hoa cong s tai cac co quan hanh chinh nha
nuéce”; Quyét dinh sd 1487/QD-TTg ngay 27/12/2018 vé phé duyét Dé an van
hoa cong vu. Bé an da xac dinh xdy dung van héa cong vu trong co quan hanh
chinh bao gém céc ndi dung chinh 13: vé tinh than, thai do lam viéc; vé chuan
muc giao tiép, tng xur: vé chuan muc dao duc, 16i séng va vé trang phuc.

T6 chuc thuc hién phong trao thi dua thuc hién vin héa cong so, Thi
tuéng chinh pha di c6 Quyét dinh s6 733/QD-TTg ngdy 14/6/2019 vé Ké hoach
t6 chirc thuc hién Phong trao thi dua “Can bo, cong chirc, vién chirc thi dua thuc
hién van hoa cong s6” giai doan 2019 - 2025.

III. XAY DUNG VA PHAT TRIEN VAN HOA CUA NGUOI LANH
PAO, QUAN LY

1. Trau doéi pham chat dao dirc, 16i song, tinh liém chinh, phuc vu,

tinh than trach nhiém, ban linh ciia ngwoi linh dao, quan ly

a) Trau déi phdm chdt dao dirc, 161 séng Ciia nguwoi lanh dao, qudn Iy
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Tir goc do phét trién xa hoi, ngay nay cong nghé thong tin bung no, thé
gidi tré nén gan véi nhau hon, khoang cach dia Iy khong con 1a rao can cho mdi
ngudi khi ho mudn tiép can cac cong nghé méi, théng tin méi... Vi vay, moi
nguoi dic biét 1a ngudi 1anh dao, quan 1y néu khong nglmg hoc hoi ning cao
nhan thuc, tiép can duoc xu thé 1anh dao, quan ly hién dai thi nguo1 1anh dao,
quan 1y ay s& khong thé gitp thuc day sy phat trién cia to chirc ma con kim him
su phat trién cua to chirc 4y cling nhu nganh ma minh quan ly. Trudc day, noi
dén 1anh dao, quan 1y 12 néi d&én su cai tri, quyén uy, cip dudi phai phuc ting.
Hién nay, xu thé 1anh dao, quan ly hi¢n dai khong con la thé hién sirc manh, nat
nd cip dudi nita ma nguoi lanh dao, quan 1y dd co xu huéng phuc vu, tao anh
huong dé din dat t6 chtrc ctia minh.

Vé chuin muc dao duc, 16i séng va tinh than, thai do 1am viéc, trong Dé
an Van hoa cong vu quy dinh:

Can b9, cong chuc, vién chuc phai khong ngung hoc tap, tu dudng, rén
luyén vé dao durc, 16i séng. Thuc hién can, kiém, liém, chinh, chi cong vo tu;
trung thuc, gian di, théng than, chan thanh; khong co biéu hién co hdi, séng ich
ky, ganh ghét, d6 ky. Khong duoc sir dung dd udng co con trong thoi gian 1am
viéc va gio nghi trua; hat thude 14 dung noi quy dinh; phai tuan tha ky luat
phat ngdn, khong stir dung mang xi hoi dé khai thac, tuyén truyén cac thong tin
chua duogc kiém ching, phién dién, mot chiéu anh hudéng dén hoat dong cong
vu. Céan b, cong chirc, vién chirc phai tuan thu chuan muc dao dc gia dinhva
x4 hoi, thudn phong my tuc, truyén théng vin hoa tot dep cua dan toc; khong mé
tin di doan va c6 nhitng hanh vi phan cam khi tham gia 18 hoi.

Can b9, cong chuc, vién chiic phai trung thanh véi Nha nudc Cong hoa
X4 hoi chi nghia Viét Nam; bao vé danh dy T6 qudc va loi ich quéc gia; ton
trong va tan tuy phuc vu Nhan dan. Khi thuc hién nhiém vy, céng vu, can bg,
cong chirc, vién chuc phai ¥ thirc rd vé chire trach, bon phan cua ban than, bao
gom: Phai sin sang nhan va nd luc hoan thanh tot moi nhiém vu dugc phan

cong; khong kén chon vi tri cong tac, chon viéc dé, bo viéc kho. Tam huyét, tan
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tuy, guong mau 1am tron chire trach, nhiém vu dugc giao; khong vudng vao “tu
duy nhiém ky”; ¢ y thirc t6 chirc ky luat; sir dung c6 hiéu qua thoi gio 1am viéc;
tranh hién tuong trung binh chu nghia, 1am viéc qua loa, dai khai, kém hi¢u qua,
nghiém chinh chap hanh noi quy, quy ché cua co quan, to chtc; chu dong phéi
hop trong thuc hién nhiém vu, cong vu; khong duge gy kho khin, phién ha, voi
vinh, kéo dai thoi gian xu 1y coéng viéc cua co quan, té chic va ngudi dan;
khong thd o, vo cam, thiéu trach nhiém trudc nhimg khé khan, bic xuc cua
nguoi dan. Can bd, cong chuc, vién chire 1anh dao phai cong tam, khach quan
trong st dung, danh gia can bo thudc quyén quan 1y; khong loi dung vi tri cong
tac dé bo nhiém ngudi than quen; chit dong xin thoi gitt chic vu khi nhan thay
ban than con han ché vé ning luc va uy tin.

Viéc khong ngimg hoan thién trau doi ban than chinh 1a dé x4c dinh gia tri
cuia nguoi 1anh dao, quan ly. Gié tri ctia nguoi 1anh dao, quan 1y cling co ban la
gia tri ciia mot con ngudi. MOi ngudi co gid tri ctia ho dé dugc xi hoi va cong
déng chép nhan, ghi nhan va ton trong. Gia tri cia mdi con nguoi dugc thé hién
thong qua nhan cach cua hg. Nhan céch lai dugc hinh thanh boi phém chat hay
con goi 1a dao durc, nang luc hay con hiéu 1a nhitng viéc ho lam duoc dé dong
g6p cho xa hoi, va thai do ung xur ctia ho vo1 con ngudi vol xa hdi voi moi
truong... Nhu vay, co thé thiy gia tri cia mdi con ngudi khong thé hién & trinh
dd hoc van, hay chtrc vy, hay néi cach khac c6 nguoi hoc van cao nhung khong
trung thuc, duc khoét ctia cong, tan pha méi truong dé kiém loi thi gia tri ctia ho
cling khong dugc ton trong.

b) Phat huy tinh trach nhiém cua ngwoi ldnh dao, Qudn ly

Trach nhiém thuong dugc hiéu 1a bon phan, nghia vy, 14 nhitng thir phai
lam, phai dtng ra nhan két qua thuc hién. Trach nhiém la sir dung dung tham
quyén trong cac mdi quan hé dé tim ra cach thic thuan loi nhat cho cong viéc
thanh cong, 1a tuan thu theo phap luat, thuc hién cong viéc, dap ting cac mong
doi, 1a giai thich va bién minh cho nhitng hoat dong da 1am. Nhu vay, ta thay

rang khi néi dén trach nhiém 1a n6i dén kha niang ma ngudi y thic dugc nhiing
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két qua hoat dong cua minh, kha niang thuc hién mot cach tu giac cong viéc,
nghia vu ciia minh. Nhén trach nhiém nghia la nguoi thuc thi cong vu phai tu
giac thuc hién bdn phan, nghia vu ctia minh d6i véi nguoi khac, vai t chie va
x4 hol.

Trach nhiém cong vu cua ngudi lanh dao quan 1y gdm cac trach nhiém
chinh tri; trach nhiém phap luat; trach nhiém hanh chinh va trach nhiém néu
guong vé dao duc.

- Trach nhiém chinh tri 1a tuyét doi trung thanh vaoi To quéc, v61 nhan dan;
hét 1ong, hét stc phung su T6 qudc; kip thoi giai quyét nhitng yéu cau va nhu
cau hop phap, chinh dang cta nhan dan.

- Trach nhiém phap luat c6 nghia 1a phai tuan thi day du va nghiém tic quy
dinh cta phap luit trong thuc thi cong vu; dong thoi ganh chiu hau qua phap 1y
néu c¢6 hanh vi trai phap lut.

- Trach nhiém hanh chinh 1a lu6n quan tdm dén viéc nang cao ning suat,
chat luong va hiéu qua trong thuc thi cong vu.

- Trach nhiém néu guong vé dao dirc chinh 1a gwong mau vé dao dirc va 16i
sbng ca trong gia dinh va ngoai xa hoi; lam guong vé dao duc cho x3 hoi.

Vin hoa ctia ngudi 1anh dao quan 1y thuc chat 1a xay dung, phat trién gia
tri van hoa cong vu cua ban than, néu guong thuc hién cac chuan muc dao duic
trong cong viéc va thai do van hoa dbi véi quyén luc dugce trao trach nhiém dbi
vo1 nhiém vu cling nhu su phat trién cua to chuc. Nhiing gia tri, chuan muc dao
duc ndy s& co tic dong, chi phdi manh mé dén tap thé, dén tinh than va trach
nhiém cua tung thanh vién ddi v6i nhiém vu duoc giao va ddi v6i nhiém vu
chung ctia co quan, don vi. Nguoi lanh dao, quan 1y ctia cip phong khong thuc
hién nghiém tic, thuong xuyén trao ddi pham chit dao duc cling nhu tinh liém
chinh, trach nhiém va ban linh ctia ngudi linh dao, quan 1y thi sé khong thé xay
dung vin hoa cua phong tot dep duoc, ddn dén tinh trang trén bat chinh, dudi tic

loan.
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MJdi can bd 1anh dao, quan 1y 1a nguoi ding dau cac co quan, dia phuong,
don vi phai tu néu guong vé dao dirc, 16i séng, phai dé quan chung nhan dan
thiy duoc sy gwong mau cua minh trong viéc thong nhét gitta 161 noi va viéc
1am, viéc lam phai thuc thuc chat, thiét thue, 1am nhiéu ndi it, tranh khoa truong,
khoe mé, thanh tich, chiéu 1&. Thuc té cua cong tac xdy dung Pang ¢ nudc ta
trong nhitmg nam qua cho thiy: Khi can b ldnh dao cp trén, nhit 13 nguoi ding
dau & cac cap thuc sy guong mau, ty giac, diing cam nhan khuyét diém cua
minh va quyét tdm stra chita, khac phuc thi s& 13 tim guong dé can bo cap dudi
va dang vién hoc tap, noi theo. Viéc néu guong, tu dudng dao dic, 16i séng can
phai thé hién bang nhitng hanh dong cu thé, thiét thuc, 1a viéc lam thuong
xuyén, lién tyc, subt doi. Mudn “néu guong” mdi can bo, lanh dao, quan 1y phai
lam guong trong cong viéc tir nho dén 16n, thé hién thudng xuyén, vé moi mat.
Pé thuc su néu guong, doi hoi mdi to chirc ciing nhu mdi nguoi lanh dao, quan
ly can tu giac, trung thuc, tu phé binh that khach quan. Viéc rén luyén dao dac
cua ddi ngii can bo, dang vién phai dugc tién hanh & moi lic, moi noi.

¢) Trau doi bdn linh ciia ngwoi linh dao, qudn Iy

Bdi canh, tinh hinh va yéu cau cua thuc tién cong tac xdy dung Pang;
hoan thién Nha nudc phap quyén xa hdi chii nghia ctia Nhan dan, do Nhan dan,
vi Nhan dan; xay dung nén kinh té thi truong dinh hudng xa hoi chii nghia va
hoi nhap qudc té dang tao ra nhimg co hoi phat trién dat nudc manh mé nhung
cling doi hoi lanh dao, quan 1y phai doi méi hon nira, viing vang hon nira dé xir
Iy kip thoi, chinh xac nhiing van dé méi, nhimg thach thirc méi. Vi vay doi hoi
nguoi 1anh dao quan ly phai c6 ban linh chinh tri cao.

Ban linh 13 tinh tu quyét mot cach doc 1ap vé thai do, hanh déng caa mot
con nguoi hay mot to chire, khong vi hoac chiu ap luc tir bén ngoai ma thay doi
quan diém. Ban linh thé hién sy trudng thanh, sy viing vang, nhat 13 cang trudc
kho khan, thir thach, ban linh cang boc 16 16 va cang duoc t61 luyén, kién dinh
hon. C6 ban linh 1a c¢6 duoc pham chat quyét dinh su séng con va thanh cong

ciia mdi ca nhan, t6 chirc va nguoc lai.
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Pam bao tinh liém chinh, dat quyén loi cong vu 1én trén loi ich c4 nhan
chinh 1a thé hién ban linh chinh tri ctia nguoi lanh dao, quan 1y, dac biét 1a 1anh
dao chu chdt, thé hién & viéc kién quyét dau tranh chong tham nhiing, xir 1y
nghiém minh nhiing can by, dang vién sai pham, lam trong sach by may bang
va Nha nudce, lam lanh manh cac quan hé xa hoi.

Nguoi lanh dao, quan 1y cling can ting cudng nghién ctu hoc héi kinh
nghiém quéc té va cac nude trong khu vuc vé cac gia tri dao duc, van hoa cong
vu cach thic quan 1y nén cong vy, tiép thu va van dung cic nguyén tic quan tri
hiéu qua vao chuong trinh cai cach cong vu va nang cao nang luc cua cac bg,
nganh, dia phuong c6 kha ning giai quyét cac van dé& quan 1y nganh, linh vuc
trudc béi canh va nhitng thach thuc méi.

2. Hoan thién phwong phap, 1& 16i lam viéc ciia nguoi linh dao
quan ly

a) Phwong phap, phong cach lam viéc khoa hoc

Phuong phap va 18 16i lam viéc khoa hoc cta nguoi lanh dao, quan 1y thé
hién & viéc 1am viéc c6 ké hoach rd rang, ti mi, thiét thuc; c6 phuong phap lam
viéc bién chung, dua trén quy luat khach quan, toan dién trén co s& diéu tra
nghién cuu, nam viéc, nim nguoi, ndm tinh hinh cu thé cua don vi, nganh, dia
phuong; Biét sir dung nhan sy dung ngudi dung viée; ludn chi ¥ kiém tra, danh
gia, tong két, rat kinh nghiém.

Phuong phép lam viéc khoa hoc con thé hién thong qua cach sir dung
thot gian lam viéc. Nhitng ngudi 1anh dao ¢6 phuong phap khoa hoc ludn lam
moi viéc dung gi0. Vi du nhu hop, tiép khach, hoac tiép nhan vién. Bén canh
d6, 1anh dao, quan 1y con thé hién & phan chia thoi gian xir Iy cac cong viéc.
Nguoi lanh dao, quan 1y luén xac dinh dugc cac nhi€ém vu uu tién va quan
trong, c6 thoi han hoan thanh, ddc thuc va gidm sat viéc thyc hi¢n cua nhan
vién. Phuong phéap 1am viéc khoa hoc cua nguoi lanh dao, quan 1y con thé
hién ¢ su sip xép tai liéu va cong viéc ngan nap, luu trit va quan 1y thong tin

dé thay va dé st dung.
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b) Phwong phap, phong cach lam viéc dan chu

Nguoi lanh dao ludn co thai d6 cau thi, mubn lang nghe ¥ kién cua cap
dudi, dong cip va cip trén, thuong xuyén tiép xuc, lam viéc, ndm quan diém,
chinh kién, tdm tu, nguyén vong cua quén chung. biéu nay khong chi thé hién
su ton trong moi ngudi ma con nhu mot thong diép gui téi khang dinh gia tri cua
ho trong hoat déng cong vu. Ciing c6 nhimg nguoi 1anh dao ludn thé hién ling
nghe moi ¥ kién nhung thuc té 1a 1ang nghe gia hiéu, ho khong nghe ai ca, doc
doan, chuyén quyén, thiéu dan chu. Vay sy ling nghe cua nguoi lanh dao thé
hién & viéc xtr Iy cac thong tin nghe dugc, cac thong tin nghe dugc can duoc xur
Iy thau tinh dat 1y. Phong cach dan chu con thé hién & viéc chu trong ban bac
cong khai khi ra cac quyét dinh hanh chinh, c6 tac phong gian di, hoa dong va
coi trong Viéc cung cap thong tin giai thich, hudng dan day da, minh bach.

¢) Phwong phap, phong cdach lam viéc chuyén nghiép

Phuong phap va 1& 16i 1am viéc chuyén nghiép cta ngudi lanh dao, quan
Iy thé hién phong thai giao tiép, tmg xu, chii trong tinh hiéu qua trong giai quyét
cong viée. Cu xtr dung muc véi ddng nghiép. Pung muc voi vi tri va vai tro cla
nguoi lanh dao, quan 1y cip phong trong t6 chirc, khong to ra quan cach, nhung
cling khong xué xoa; cac quyét dinh quan 1y hop tinh, hop 1y va hop phap, va
binh dang véi moi dbi twong chiu sy tic dong quéan 1y.

Pong thoi nguoi 1anh dao, quan 1y can cb tinh than sang tao, tim toi cai
moi, hoc tap tiép thu, ang hd va thuc hién cai maoi; luén cai tién, hién dai hoa
phuong phap, phuong thirc lam viéc.

No6i dén 1¢ 16i 1 noi dén cach thic tré thanh thoi quen. Nhu vdy nguoi
lanh dao, quan 1y can tao mot thoi quen do 1a nép tng xir vin hoa, van minh lich
su va phong cach chuyén nghiép dé tir d6 thanh 18 16i 1am viéc cho cdp dudi.
Lam dugc nhu vay, co thé khién ho né phuc va ton trong nguoi lanh dao. Nguoi
linh dao, quan 1y 12 tim guong cho nhén vién trong t6 chiic noi theo. Ngudi lanh
dao can nhat quan gitta quan diém, tu tudng voi hanh dong. Thue hién dang chi

truong, chinh sach, phéap ludt cia nha nude, khong ndi sai va lam sai; khong noi
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chung chung, moi thong tin va nhiém vu can cu thé dé lanh dao ciing nhu nhan
vién hiéu rd va cung thyc hién ding; khong duoc hira ma khong 1am. Vi vy chi
nhiing viéc trong tham quyén va ¢6 thé thue hién duge méi duoc hia, da hira 13
phai 1am. Tranh viéc hira nhitng diéu minh khong du thim quyén thuc hién hoic
htra ma khong nhé dé thyc hién.

Hoat dong cong vu ludn hudng téi hiéu qua tdi wu trong nhitng diéu kién
cu thé nhat dinh. Vi vay, yéu t6 van hoa cong vu ludn gin véi viéc tim kiém va
ap dung phuong phap, cach thirc quan 1y trong co quan, cac phong cach td chirc
diéu hanh nham dem lai hiéu qua cao nhat.

Hoat dong hiéu qua con thé hién ¢ y thac sir dung hop 1y, tiét kiém va
hiéu qua nguon luc cong. Noi cach khac, nguoi lanh dao, quan 1y can coi tai san,
ngudn luc caa nha nudc, cua tap thé nhu tai san va ngudn luc cua ban than minh,
gia dinh minh, khic phuc hién tuong: “Quyét dinh hoic to chuc thyc hién gay
lang phi, that thoat tai chinh, tai san, ngan sach nha nudc, dat dai, tai nguyén...;
dau tu cong tran lan, hiéu qua thap hodc khong hiéu qua; chi tiéu cong quy tiy
tién, vo nguyén tac. Str dung lang phi ngudn nhan luc, phi pham thoi gian lao
dong.”*

d) Phwong phdp, phong cdch va Ié 16i lam viéc néi di déi véi lam

Nguoi lanh dao, quan 1y ciing cin noi di d6i véi 1am, néu chi néi ma
khong thuc hién, cép dudi, nhan vién s€ coi thuong va ho cling sé théy khong
can thiét phai thuc hién nghiém tic cic nhiém vy cling nhu quy dinh dé ra. Voi
ngudi lanh dao ¢ phong cach noi khong di d6i voi lam sé& khién cho phong, ban
¢ su bit an, rdi loan, trén bat chinh dudi tic loan 1a nhu vay. Nguoc lai, nguoi
lanh dao, quan 1y c6 phong cach noi di 61 voi lam sé xay dung duoc phuong
phap, 18 16i 1am viéc nghiém tac, trat ty va nhan vién s€ ton trong va tuan thu

cap trén.

0 Nghi quyét Hoi nghi Trung wong 4 khoa XII vé ting cudng xay dung, chinh dén Pang; ngan chan, déy lui sy

suy thoai v& tu twéng chinh tri, dao duec, 16i séng, nhitng biéu hién “tu didn bién”, “tu chuyén hoa” trong noi bo.
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V6i vai trd quan trong clia minh, ban than linh dao, quan 1y phong can
xac dinh rd trach nhiém cua minh d6i véi su phat trién cta phong tai co quan,
don vi. Lanh dao phai thuc hién vai tro 1a nguoi dé xudng, huéng dan cac nd luc
thay doi; tao niém tin va nd lyc cho cac thanh vién thyc hién; dé ra nhimg bién
phap quan ly, diéu hanh hoat dong mot cach khoa hoc, khoi day tinh tich cuc
chu dong, sang tao trong lao dong cua cdp dudi. Piéu nay doi hoi lanh dao
phong phai ¢6 mét cach nhin khach quan, toan dién tranh chu quan duy y chi,
niam chic cac chu truong, chinh sach cta Pang, Nha nuéc méi ¢ thé dé ra ké
hoach hoat dong cho t6 chtrc mot cach phu hop.

3. Xdy dung quan hé chuin muc trong giao tiép &ng Xxir ciia ngudi
lanh dao, quan ly

Xay dung nhitng chuan muc trong giao tiép tng Xt cua ngudi lanh dao,
quan 1y chinh 1a xay dung né nép vian hoa trong thi hanh cong vu. Vin hoa tng
Xt cong vu la cong viéc thuong ngay cua tirng can b, cong chic vi co quan
hanh chinh 13 noi giai quyét cong viéc hét sac ti mi va cu thé. Nguoi lanh dao,
quan 1y can xay dung cho minh cach ung xtr dua trén tinh yéu thuong, ton trong
con ngudi, sau sat, gﬁn giii, hoa minh vao cudc séng, khiém tbn, chan thanh,
quan tam va chia sé.

Noi nao c¢6 né nép trong van hoa tng xir thi noi d6 ¢ su doan két thong
nhét cao, tao mot khong khi 1am viéc phan khai, yén tam cong tac trong mdi can
bo, cong chirc, vién chirc irng X ¢6 van hoa noi cong s& con tao dugce long tin
cuia cac to chirec, cong dan khi dén lién hé cong tac. Co thé noi, lam tot van dé
van hod tng Xt cong vu cua lanh dao, quan 1y s& nang cao duoc tam quan 1y nha
nuéc; moi cong viée dugc giai quyét cé hiéu qua cao.

Giao tiép tmg xur voi cac dbi tuong khac nhau rat can co nhimg chuan
muc khac nhau. Dé xay dung quan hé chuan muyc trong giao tiép ung x\r gitta
cac cap lanh dao, voi cong chire, vién chic, cong dan... ngudi lanh dao can luu y
mdt sb nguyén tic sau:

Xac dinh 18 d6i tugng va muc dich ctia budi gip g0, giao tiép 1a tham hoi,
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hay giao nhiém vu, hay khen thuong, nhic nho hodc don gian 1a tao thém mbi
quan hé ddi tac. Pong thoi ciing dy lidu duoc thoi gian cu thé cho budi giao tiép.

Khi da xac dinh dugc muc dich, thoi gian cua cudc gap gd, nguoi lanh
dao can chuan bi dugc ndi dung can trao doi, sao cho nga'in gon, cu thé va dé
hiéu.

Ngbn ngit va thai do ciing can phi hop véi dbi twong giao tiép. Chang han
v6i cong chue, vién chire can cé thai do nghiém tuc, khong xudng si, khong nén
str dung ngdn ngit 1a tiéng 16ng, hodc tuc; voi cong dan khong nén co thai do
quan cach, hach dich, nhung ciling khong can thiét phai co6 thai do s¢ sét hodc
xué xo0a, xu ninh; ngdn ngi véi cong dan can gan giii, d& hiéu va nhimg gi néu
d3 hira 13 phai nhé dé thyc hién.

Can b, cong churc, vién chuc gitr chirc vu 1anh dao, quan 1y khong duoc
duy y chi, 4p dit, bao thu; phai ton trong, lang nghe ¥ kién cua cap dudi; guong
mau trong giao tiép, ung xu. i voi 1anh dao Cép trén, can bo, cong chuc, vién
chuc phai tuan tha thir bac hanh chinh, phuc ting su chi dao, diéu hanh, phan
cong cong vi¢c cua Cép trén; khong tron tranh, thoai thac nhiém vu; khong ninh
bo lay long vi dong co khong trong sang.

4. Xay dung moi truwong lam viéc chuyén nghiép

Xay dyng, phét trién vin hoa cia nguoi lanh dao, quan 1y cap phong
khong chi bao gdm trach nhiém tu hinh thanh, phat trién van hoa cong vu cia ca
nhan 1anh dao, quan ly phong ma con c6 trach nhiém trong dinh hudng, xay
dung, phat trién van hoa cong vu cua don vi.

a) Tao duwng, thiic ddy tinh sing tao, dong vién khich 1¢ ngwoi lao déng
hoc tdp, lam viéc va phat trién

Trong mdt t6 chirc, ngudi lanh dao dong vai trd quan trong, quyét dinh téi
viéc xdy dung mot moi truong van héa cua to chirc. Voi nguoi lanh dao doc
doan, kiéu ngao va thich xu ninh s& xdy dung mét moi trudng vin héa to chic
khong coi mo, thiéu dan chi, nhitng ké xu ninh 1én ngdi, ngudi lao dong s& dé

phong, nghi ngd 13n nhau, thu thé, khép minh va khong bao gio ¢ thé khuyén
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khich dong vién suc sang tao ctia ho. Nguoc lai, nguoi lanh dao c6 phong cach
cdi mo, biét lang nghe va xir Iy thong tin tét, ddy chinh 13 ngudn ning lugng tich
cuc, thuc dy sy hop tac va s& xdy dung duge moi trudng van hoa trong to chirc
dan chd, moi nguoi déu co thé tim théy dong luc dé lao dong, sang tao.

Pé tao dung, thuc déy tinh sang tao, dong vién khich 1¢ nguoi lao dong
hoc tap, lam viéc va phat trién, nguoi 1anh dao, quan 1y can luu ¥ mot sb céc
nguyén tic sau day:

- Nudi dudng tinh yéu con nguoi trong ban than nguoi 1anh dao va voi cac
nhan vién trong t6 chtrc. Tinh yéu thuong con ngudi ciia ngudi lanh dao thé hién
trong sy lang nghe, ddng cam, quan tdm hoi tham, & mdi viéc 1am, mdi cach ing
Xtr ciia nguoi 1anh dao. Chi khi nhéan vién cdm nhan dugc tinh yéu thuong, quan
tam va théng cam tir ngudi 1anh dao thi ho méi cam thdy gan bo véi to chuc,
thay c6 trach nhiém hoan thanh cong viéc t6t nhat véi to chirc. Nhan vién s& co
dong luc lam viéc, tan tuy va sang tao trong cong viéc khi nguoi lanh dao xay
dung dugc moi truong lam vige déy tinh nhan van, tran déy tinh yéu thuong con
nguoi.

- Su ton trong ca nhan dugc thé hién trong moi 101 nod1, hanh vi, thai d6 cua
nguoi lanh dao. Chi khi dugc ton trong thi ting nhan vién mdi duoc khoi goi
dong luc lam viéc, ngudi 1anh dao cang ton trong nhan vién cua minh ké ca
nhirng nhan vién bac thép nhét thi méi khuyén khich duoc ho lam viéc hét minh,
khuyén khich duoc ho hoc hoi trau ddi thém kién thirc. Sy ton trong cua nguoi
lanh dao dbi véi nhan vién ciia minh thé hién ¢ sy lang nghe nhiing y kién cta
nhan vién, xur 1y cac thong tin do, ¢ 161 hoi tham quan tam dén cong viéc va cudc
song cua ho, ¢ su gitip d& khi can thiét... Mot nhan vién cam nhéan dugc sy t6n
trong cua lanh dao, ho s€ c6 dong luc dé 1am viéc tot nhat phuc vu td chre.

- Xay dung mot moi trudng tin twdng 1an nhau. Nguoi nhan vién s& khong
c6 dong luc lam viéc khi ho khong c6 cam giac tin tudng va dugce tin tuong.
Chinh long tin s€ tao ra moi truong lam viéc an toan. S€ that kho khan cho nhan

vién khi lam viéc hay sang tao néu ho phai lam viéc trong moi truong nghi ky
64



1an nhau, moi truong lam vi¢c khong an toan vé mit tAm ly, moi trudong ma ho
ludn phai dé phong timg 15i an, tiéng néi. Trong mdi trudng 1am viéc thiéu long
tin, cach tot nhat 1a nguoi lao dong lam viéc cAm chung, va han ché tinh sang
tao. M6i truong lam viéc kiéu nay ciing s& khong thé khuyén khich dugc nhan
vién lam viéc tan tuy.

- Ghi nhén thanh qua cta nhan vién. Piéu nay rat quan trong dé dong vién
khuyén khich nguoi lao dong. Nguoi lanh dao, quan 1y sé& that sai 1am khi cho
rﬁng khen ngoi nhan vién nhiéu s& 1am ho ty mén, ghi nhan két qua lao dong cua
nhan vién s& lam ho khéng mubn hoc hoi, phai luén yéu ciu cao & nhan vién
moi thuc déy ho lam viéc va sang tao. Thuc té nguoc lai, khi nhan vién duogc
lanh dao ghi nhan két qua lam viéc béng 161 khen kip thoi, ho s€ cam théy duoc
ton trong, duoc thic déy dé lam viéc t6t hon; khi 1anh dao nhin nhan dugc tiém
nang vé nang luc cua ho, tin tudéng ho s€ lam tdt cac nhiém vu dugc giao s¢€
khuyén khich nhan vién sang tao va tim ra cach t6t nhat dé hoan thanh nhiém
vu. Nguoi 1anh dao hiy luon khen ngoi dung lac va kip thoi, dong vién va thé
hién sy tin tuéng vao nang luc cia nhan vién s€ thic déy duoc nhan vién lam
viéc co tinh than va trach nhiém cao .

b) Pam bdo tinh céng khai, minh bach trong mei hoat déng, dé cao
trach nhiém bdo cdo, gidi trinh

Pé xay dung mdi truong lam viée chuyén nghiép, ngudi lanh dao can dam
bao tinh cong khai trong moi hoat dong, dé cao tinh than trach nhiém bao céo,
giai trinh.

Pé lam duoc viée nay, ngudi lanh dao can thuc hién sy chinh tryc cua
nguoi 1anh dao. Pay 1a mot yéu cau co ban trong pham chat cua nguoi lanh dao.
Tinh chinh truc ca ngudi 1anh dao phai thé hién tir nhitng viéc nho nhat, nhiing
viéc ma tuong nhu khong lién quan téi cong viée, vi du nhu tuan thu luat giao
thong, di duong dung vuot dén do, hay dd xe ding noi quy dinh. Sy chinh tryc
ciia nguoi lanh dao thé hién & viéc tuan thu nhiing nguyén tic dao dirc, va

nguyén tac dao dirc thi khong thé linh hoat, vi du st dung mot sé tién cong nho
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dé tiéu cho viéc ca nhan thi ban chat ciing nhu bién tha cong quy mot sé tién 16n
ma thoi. Sy chinh tryc phan anh nhan cach cia nguoi lanh dao, né duoc tao ra tu
nhitng viéc nho bé. Ngudi 1anh dao co tinh chinh truc méi ¢é thé xay dung duoc
mét to chirc c6 tinh cong khai va méi co duoc tinh than trach nhiém trong moi
nhiém vu.

Trao quyén va tin tudng cap dudi. Nguoi 1anh dao can biét trao quyén cho
cap dudi cua minh. Khi trao quyén s& thiic day tinh than trach nhiém cua cap
dudi. Khi nguoi lanh dao trao quyén cho cap dudi 1a nguoi lanh dao da dat niém
tin vao cap dudi, giup cho cong chirc, vién chic nang cao nang lyc, thic day ho
tién bo dé phat trién ca nhan ciing nhu nghé nghiép. Nguoi lanh dao sé sai 1am
khi nghi rang trao quyén cho cap dudi la 1am mat di quyén luc cia minh. Thuc
té khong phai nhu vay, khi nguoi 1anh dao trao quyén 1a ho da chia sé thong tin
cho cap dudi, thic day ho tién bo va dong thoi ciing 1am gia ting anh huong cua
nguoi lanh dao véi cap dudi ciia minh. Chinh su trao quyén nay sé thuc day tinh
cong khai trong to churc ciing nhu nang cao tinh than trach nhiém bao céo, gial
trinh. Bén canh dé, ngudi lanh dao ciing c6 thém anh hudng tot toi cong chic,
vién chirc va giup ho phat trién nghé nghiép.

Bao dam tinh minh bach trong hoat dong cua té chirc, dic biét 13 trong
qua trinh ra quyét dinh ddi v&i nhitng van dé lién quan truc tiép dén quyén loi
cua to chirc va nguoi dan. Tinh minh bach trong 1anh dao, quéan 1y doi hoi moi
hoat dong phai 16 rang, tuong minh, cac quy dinh, cac quy trinh phai cu thé cong
khai, khéng che day, dau giém dé ngudi thuc hién cling nhu ngudi dan cé thé
thuc hién va kiém tra duoc. Minh bach hoéa qua trinh soan thao, trinh, ban hanh
chinh sach, phéap luat; qua trinh chuan bi, trinh, ban hanh quyét dinh, van ban
hanh chinh gén lién véi viéc cai cach tha tuc hanh chinh. Thyc hién minh bach
1a thyc hién cong khai vé tai san, cong khai vé thong tin, quan hé, cong khai vé
thuc hién chice trach, phan su cia doi ngli nhitng ngudi thuc thi cong vu. Bam

bao khong dé xay ra tinh trang can bd, cong chirc, vién chic thudc thim quyén
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quan 1y c6 thai d6 hach dich, cira quyén, gy phién ha cho cong dan, doanh
nghi¢p trong qua trinh thyc hién nhi€ém vy, cong vu.

¢) Lan téa cdc gid tri vin héa, dao dirc cong vu bang sw quy tu, dodn két,
thuyét phuc

Cac gia tri van héa cong vu, dao dirc cong vu can dugc lan téa tir can bod
lanh dao, quan 1y dén can bo, cong chirc bang cac bién phap khac nhau. Mot
trong cac bién phap d6 1a sy quy tu, doan két, gido duc, thuyét phuc. Théng qua
viéc xay dung khéi doan két, théng nhat trong to chuc, cac gia tri van hoa cong
vy, nhitng chuan muc dao dirc cong vu & cung duoc thira nhan, cung dugc chia
sé. Su quy tu tap thé don vi gitp cho can bo, cong chuc tin tudng vao sy lanh
dao, quan ly, tin tudng vao cap trén, tin tudng vao gia tri tot dep cia vin hoa
cong vu, dao dirc cong vu. Dé c6 duoc su quy tu, doan két thuc chat thi lanh
dao, quan 1y phai thuc sy dan chu, thuc sy khang dinh, tén vinh, tudn thi cac gia
tri, chuan muc van hoéa cong vu. Tuy nhién, dan chii khong thé tach roi tap trung
nghiém tic ma phai gan ché do lanh dao tap thé véi ca nhan phuy trach; dong
thoi, chong tap trung quan liéu, dan chu qua trén, chéng nhiing tu tudng va hanh
dong co hoi chu nghia vo nguyén tic. Bén canh d6, phai chong tinh trang dan
chu hinh thrc, thong nhat mot chiéu, thiéu su tranh luan, thao luan thau dao
hoac hiéu khong ding nguyén tic nay, dan dén mat doan két noi bo.

Nguoi lanh dao, quan 1y phai c6 pham chit dao dirc, ¢6 vai tro tién phong,
guong mau va ning luc trong cong tac lanh dao, chi dao; phai thuc sy cong
bang, cong tim trong xu Iy cong viéc, thuc sy 1 trung tAm quy tu, doan két cua
t6 chirc Pang, cua tap thé don vi s& gdp phan vao viée xay dung va cung cb khoi
doan két thong nhat trong noi bo. Pong thoi, phai chi trong va kip thoi phat
hién, tap trung xir 1y dut diém tinh trang mét doan két tir khi nhitng biéu hién
nay méi manh nha; chu dong, canh gidc va dau tranh khong khoan nhuong véi
viéc loi dung nhitng mau thuan trong noi bo dé kich dong, chdng pha, pha hoai

khbi doan két thdng nhat trong Pang, trong tap thé.
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CAU HOI THAO LUAN
1. Cac yéu té cAu thanh vian hoa lanh dao, quan 1y va cho vi du tir thuc tién?
2. Y nghia ctia van hoa lanh dao, quan 1y d6i v6i sy phat trién cia phong
don vi noi hoc vién cong tac.
3. Pinh hudng hoan thién phuong phap, 1& 16i 1am viéc cua ngudi lanh
dao quan 1y cip phong noi hoc vién cong tac?
4. Nhan xét vé diém manh, diém yéu trong phong cach cua lanh dao quan

Iy cap phong noi hoc vién cong tac?
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PHAN THU HAI
KY NANG
Chuyén dé 1
KY NANG THAM MUU CUA LANH PAO, QUAN LY CAP PHONG

I. TONG QUAN VE THAM MUU

1. Quan niém vé tham muu

Ngay xua, nguoi lam tham muu dugce goi 1a cadc quan su, cac muu si, la
nhitng nguoi hién ké cho nha vua, cho tha linh trong tran mac dé ra cac ké hoach
tan cong tac chién. Ngay nay, tham muu 13 mot loai nhiém vy mang tinh chuyén
nghiép phuc vu cho ngudi lanh dao, quan 1y trong viéc ban hanh va to chirc thyc
hién cac quyét dinh. Do vay, mdi co quan, don vi tuy c6 quy md, linh vuc hoat
dong rong, hep khac nhau va doi hoi d6i ngii tham muu khong gidng nhau,
nhung khong thé thiéu céan bo, cong chirc tham muu cho lanh (‘1'410.41

Thuat ngit “tham muu” duoc hiéu trong cudc séng véi nhiéu nghia khac
nhau. Tuy nhién, ban chat cia tham muu déu dugc cac nha nghién ctu thdng
nhat 13 qua trinh tham van, dé xuat y kién cho lanh dao vé cach thirc giai quyét
mot van dé, mot ndi dung cu thé trong viéc thuc hién mot cong viéc nhat dinh
mét linh vuc nao do, tic 1a giup lanh dao vach ra nhitng phuong huong, ké
hoach dé giai quyét tét mot van dé, hay cong viéc chuyén mon nao d6. Tham
muu duoc hiéu 1a “gop ¥ kién vé cha truong, ké hoach va bién phap cho mot
ngudi hay mot to chire”.*? Hoat dong tham muu dién ra khi mét té chic hoic
mot ca nhan tham du vao viéc dé xuat thiét ké mot ké hoach, mot chuong trinh
va t6 chtc thuc hién cac ké hoach, chuong trinh ctia mot cha thé quyén luc lanh

dao, quan 1y nhat dinh. Xét tir giac do nay, c6 thé nhan thay bat ky nha quan ly

* Xem Kién Trung (2021): Suy nghi vé xiy dung doi ngii can bd tham muu & cic co quan du stc dap ing yéu
cau lanh dao, quan 1y trong tinh hinh mdi hién nay. https://soctrang.dcs.vn/Default.aspx?sname=tinhuy&sid
=4&pageid=469&catid=54320&id=289043&catname =Bao-ve-nen-tang-tu-tuong&title=suy-nghi-ve-xay-dung-
doi-ngu-can-bo-tham-muu-o-cac-co-quan-du-suc-dap-ung-yeu-cau-lanh-dao-quan-
* Xem Dai tir dién tiéng Viét do Nguyén Nhu Y cha bién. NXB. Vin hoa-Thong tin, Ha Noi, 1998.
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nao ciing c6 thé 1a ngudi tham muu cho cap trén trong mot s6 van dé va 1a nguoi
dugc tham muu tir cap dudi.

Nhu vdy, c6 thé dinh nghia tham muu 1a hién ké, kién nghi, dé& xuit, 1a
viéc dua ra cac y tuong, dé xuét cac phuong phap, giai phap co co s¢ khoa hoc,
cac sang kién, céac phuong an tdi wu, nhirng du bao chién luoc, sach lugc va cace
giai phap hitu hiéu cho co quan cép trén, cho thu trudéng co quan, don vi trong
viéc xay dung va t6 chtrc thuc hién ké hoach cong tac ngén han, dai han, véi
muc dich dat két qua cao nhat.

Nguoi tham muu ¢ vi tri dic biét quan trong trong su phat trién cia cac
co quan, t6 chic. D6 13 nguoi tu van, gitp nguoi lanh dao, quan 1y nam duoc
tinh hinh dé c6 nhitng quyét sach dung dan trong hoat dong lanh dao, quan 1y
cia minh. Tham muu khong chi 1 tham du, d& Xuat cac giai phap chinh sach
cho nguoi lanh dao, quan ly ma con thuong 1a nguoi chiu trach nhiém hudng
dan va chi dao thuc hién cac giai phap nay khi nguoi lanh dao, quan 1y yéu cau.
Xét ca vé chirc nang tham du Ian chic nang huéng dan to chic thyc hién thi
tham muu gan lién véi hoat dong lanh dao, quan 1y va dong thoi phai cing chiu
trach nhiém vai nguoi lanh dao, quan 1y vé cac ndi dung ma minh tham muu.
Tuy nhién, khong nén hiéu don thuan tham muu chi 14 gitp viéc, 1a bao sao lam
vay. Hoat dong tham muu mac du la giup viéc cho nguoi lanh dao, quan ly
nhung ciing ¢ tinh doc lap twong ddi va ngudi 1am tham muu phai c6 chinh
kién riéng ctia minh va biét cach bao vé chinh kién d6. Mbi quan hé gitra tham
muu v6i 1anh dao, quan 1y 1a su gén bé hitu co, tit yéu cia qua trinh ra cac quyét
dinh cua nguoi 1anh dao, quan ly... Tai nang va trach nhiém cua nguoi tham
muu gop phan vao viéc tham van dé dua ra cac phuong an, ké hoach, chuong
trinh mang tinh chat chuyén mon ma ngudi 1anh dao, quan 1y can dé ra quyét
dinh nhung lai khong du thoi gian va mirc 46 chuyén sau dé xem xét. Tai ning
va trach nhiém cua nha lanh dao, quan 1y 1a biét lang nghe tham muu, biét so
sanh, biét thao luan, tranh luan va cudi cung 1a di toi lya chon phuong an,

chuong trinh t6i wu va ra quyét dinh. Khi da quyét dinh réi thi ngudi lanh dao,
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quan 1y 14 nguoi chiu trach nhiém trudc tién va cudi cing vé két qua cia nhiing
quyét dinh ay. Hoat dong tham muu thudng tap trung vao cac cong viéc thu
nhan théng tin, tong hop, nghién ctu, phan tich, danh gia, dy bao tinh hinh, dé
Xuat cac chu truong, duong 16i, bién phap cho lanh dao. Chinh vi vy, can tranh
viéc lam dung quyén han khi thuc hién hoat dong tham muu.

Tham muu thudng chi chiu trach nhiém tryuc tiép truéc ngudi 1anh dao,
quan 1y ma khong phai chiu trach nhiém trude xa hoi vé nhitng quyét dinh do ho
dé xuat véi tu cach 1a tham muu. Cac ¥ kién dé& xuit cua tham muu s& duoc
nguoi 1anh dao, quan 1y tiép nhan, xem xét va quyét dinh c6 nghe theo ¥ kién d6
hay khong. Nhu vy, ngudi chiu trach nhiém chinh d6i voi cac quyét dinh 1a
nguoi lanh dao, quan 1y. Khi nguoi tham muu thuc hién hoat dong tham muu
cia minh ma dua ra ¥ kién tham muu dé ngudi lanh dao, quan 1y ra quyét dinh
sai, gdy ra hau qua thi nguoi tham muu thuong chi bi xt 1y theo cac hinh thic
xt 1y ky luat noi bo trong bo may nha nudc. Nghi dinh 40/2010/ND-CP cua
Chinh phil ngay 12 thang 4 nam 2010 vé Kiém tra va xir Iy van ban quy pham
phap luat da quy dinh cy thé: “Can b, cong chic trong qua trinh tham muu soan
thao, tham dinh, tham tra, thong qua van ban c6 ndi dung trai phap luat, tiy theo
tinh chat, mic do 16i va ndi dung trai phap luat cia van ban, phai chiu trach
nhiém theo quy dinh cua phap luat vé Ky luat can bo, cong chirc. Tha tuc xu 1y
ky luat can bo, cong chirc thuc hién theo quy dinh cua phép luat vé can b, cong
chic”. Tuy nhién, ddi véi nhiing truong hop can bd, cong chire ¢ hanh vi vi
pham trong qua trinh soan thao, ban hanh van ban gay hau qua nghiém trong thi
Nghi dinh nay ciing quy dinh ho vin c6 thé bi dé nghi xem xét, truy ctru trach
nhiém hinh su theo quy dinh cta phap luat.

Tham muu trong thuc té c6 thé phan thanh hai loai: Tham muu sy vu va
tham muu chién luoc. Tham muu sw vu 13 tham muu dé giai quyét cac cong viec
hang ngdy, giai quyét cac van dé nay sinh trong khuon kho cac chinh sach, quy
dinh hién hanh cta Pang va Nha nudc hay cua co quan, don vi. Tham muu chién

liroc 14 tham muu dé d6i méi ndi dung va phuong thic hoat dong cia co quan,
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don vi ngay mot chat lugng hon; hodc tham muu dé hoan thién chinh séach, phap
luat hién hanh hay x4y dung chinh sach va phap luat méi dé dap Gng ngay mot
t6t hon yéu cau cua thyc tién va loi ich ctia nhan dan.®

2. Cac nguyén tic tham muu

Tham muu 13 mot hoat dong phuc tap trong to chire. Céac y kién tham muu
1a cin clr quan trong dé nguoi lanh dao, quan 1y suy nghi, phan tich cic van dé
can giai quyét truéc khi ra cac quyét dinh. Vi thé, khi thuc hién hoat dong tham
muu, ngudi tham muu trong to chirc nha nudc can tuan thu cac nguyén tic co
ban sau day:

The nhdt, tham muu phai dung chu truong ctua Pang, chinh sach, phap
luat cuia Nha nudc: hoat dong quan 1y nha nude 1a hoat dong quan 1y bang phap
luat va theo phéap luat cia cac co quan nha nudc hay ca nhan c6 tham quyén, do
d6 doi hoi moi quyét dinh do cac co quan nha nudc hay cac ca nhan c6 tham
quyén khi ban hanh phai dap tmg cac yéu cau hop phap va hop 1y. Mot phuong
an tham muu t6t phai c6 cin ct phap 1y rd rang va thuyét phuc, phai dya trén
cac chu truong cuia Pang va cac quy dinh phap luat, khong duogc trai véi cac quy
dinh hién hanh ctia Nha nudc vé linh vuc can tham muu.

Thet hai, tham muu daung tham quyén, theo muc tiéu, nhiém vy dugc phan
cong: thong thuong, mdi ca nhan trong t6 chitc déu c6 mét nhiém vu xac dinh va
c6 quyén tham muu cho lanh dao vé cac van dé trong linh vire ma ho duoc phan
cong. Trong qua trinh thuc hién cac nhiém vu, khi phat hién thiy c6 nhitng van
dé can tham muu cho lanh dao, nguoi lam tham muu phai chi dong xem xét va
¢6 ¥ kién tham muu dé nguoi 1anh dao, quan 1y biét.

Tuy nhién, cling c6 nhitng truong hop ngoai 1€ khi ngudi tham muu nhan
thiy c6 nhirng van d& mic du khong thudc linh vuc duge giao nhung c6 lién

quan t&i hoat dong cua to chue thi ciing ¢ thé tién hanh tham muu cho lanh dao.

*# Xem Kién Trung (2021): Suy nghi v& xay dung ddi ngii can bd tham muu & cac co quan du sirc dap img yéu
cdu lianh dao, quan 1y trong tinh hinh méi hién nay. https://soctrang.dcs.vn/Default.aspx?sname
=tinhuy&sid=4&pageid=469&catid=54320&id=289043&catname =Bao-ve-nen-tang-tu-tuong&title=suy-nghi-
ve-xay-dung-doi-ngu-can-bo-tham-muu-o-cac-co-quan-du-suc-dap-ung-yeu-cau-lanh-dao-quan-
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Thi ba, tham muu phai phu hop véi thuc tién quan 1y: cac quyét dinh
tham muu phai ¢6 tinh kha thi, c¢6 thé van dung vao thuc tién quan 1y. Yéu cau
thuc tién cua hoat dong tham muu doi hoi ngudi tham muu phai nim dugc van
dé tham muu dé co thé tim ra cac giai phap vira dung phap luat vira phi hop véi
thuc tidén quan 1y ciia nganh, linh vuc; phai nghién ctu ki ddi twong cua quyét
dinh tham muu va méi trudng thuc hién quyét dinh do.

That tir, tham muu phai Kip thoi: tinh kip thoi caa hoat ddng tham muu doi
hoi ngudi tham muu phai dap img ngay dugc doi hoi ciia nguoi dugce tham muu
khi can. Pé 1am duoc diéu nay, doi hoi nguoi tham muu phai biét cach thu thap
va luu giir cac thong tin can thiét mot cach khoa hoc va hop 1y dé co thé nhanh
chong truy cap, tim kiém duogc céc thong tin phuc vu cho viéc tham muu.

Thi# ndm, tham muu phai khach quan, trung thuc: moi ¥ kién tham muu
déu phai bat nguon tir nhitng yéu cau khach quan cia hoat dong quan 1y tic 13
phai dya trén nén tang cua cac dit liéu khach quan va nhu cau quan 1y. Mic du
trong ¥ kién tham muu bao gio ciing chtra dung mét phan y chi cha quan cua
nguoi tham muu nhung khong thé chi dya vao mong mudn cha quan dé dua ra
quan diém tham muu. Ngudi lam cong tac tham muu khong dugce dua ra v kién
tham muu xuét phat tir loi ich ca nhan cua minh.

Mic du tham muu chi 13 gitip cho 1anh dao ra quyét dinh nhung khéng vi
thé ma tham muu c6 vai tro thu dong. Cong tac tham muu khong don thuan 13
giup viéc cho lanh dao, “bao sao lIam vay” ma con la nguoi phu trach mot mang
cong viéc trong co quan, don vi. Do d6, ban chat caa tham muu con 1a tham du,
hién ké, dua ra ¥ tudng sang tao, khoa hoc mang tinh chi dao dé goi y, dé xuat
cho lanh dao co quan, don vi dua vao dé dé dua ra quyét dinh. Pong thoi, tham
muu con 1a chi dao thyc hién cac quyét dinh thudc linh vuc minh dam trach. Vi
vay, trinh do, ning lyc chuyén mon ciia ngudi tham muu ¢ y nghia quyét dinh

hiéu qua cong viéc. Néu ngudi tham muu c6 nang luc han ché hoic vi dong co
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khong dung dan cé thé tham muu sai, gdy hau qua nghiém trong thi phai chiu
trach nhiém va bi xir Iy theo quy dinh cua phap luat.*

3. Yéu ciu doi véi cong tac tham muu

Hoat dong tham muu dién ra & moi t6 chuc, ca trong khu vie cong va khu
vuc tu nhan. Tuy nhién, hoat d0ng cua cac co quan nha nudc c6 nhiing dac thu
riéng nén hoat dong tham muu trong cac co quan nha nudc cling khac véi trong
khu vyc tu nhan. Tham muu 1a mét nhiém vu dac biét, chuyén sau, co6 tinh
chuyén nghiép cao gan lién vai nhiém vu tu van cho cac nha quan 1y, lanh dao,
do d6 yéu cau d6i voi cong tac tham muu rat da dang. Tham muu khong chi phai
dap tng dugc yéu cau giup lanh dao phat hién Kkip thoi cic van dé can giai
quyét; ra dugc quyét dinh dung dan giai quyét cac van dé phat sinh trong hoat
dong lanh dao, quan Iy ma tham muu con phai duang chu trrong ciia Bang, chinh
sach, phap luat ciia Nha nuéc; phai phu hop voi nhitng doi hoi cia thyc tién; cac
giai phap tham muu phai kha thi, phu hop Vvéi cac nguon luc hién co va méi
truong.

Yéu to quyét dinh truéc hét téi chat lugng cong tic tham muu 13 chét
luong cia ngudi 1am cong tac tham muu. Mudn thuc hién tét nhiém vu tham
muu cia minh trong co quan nha nudc, doi héi nguoi lam cong tac tham muu
phai c6 nhirng t6 chat dic biét dong thoi phai duge rén luyén vé ban linh.*

Trweéc hét, ngudi lam cong tac tham muu phai ¢6 13 ban linh chinh tri
vitng vang, tuyét di trung thanh véi Pang, véi nhan dan. Nguoi tham muu can
vitng vang vé tu tudng, nhan thirc dung din tim quan trong caa minh trong qua
trinh ra quyét dinh cta nguoi 1anh dao dé tham muu céc y kién cho ngudi lanh
dao phu hop véi chu truong, duong 16i ctia Pang, chinh sach, phap luat ctia Nha

nuéc. Néu ngudi tham muu khong ¢6 ban linh chinh tri vimg vang, khong nim

* Xem Kién Trung (2021): Suy nghi vé xay dung doi ngii can bd tham muu & cac co quan du suc dap tng yéu
ciu lanh dao, quan 1y trong tinh hinh méi hién nay. https://soctrang.dcs.vn/Default.aspx?sname=tinhuy&sid=
4&pageid= 469&catid=54320&id=289043&cathame =Bao-ve-nen-tang-tu-tuong&title=suy-nghi-ve-xay-dung-
doi-ngu-can-bo-tham-muu-o-cac-co-quan-du-suc-dap-ung-yeu-cau-lanh-dao-quan-

* Truong Tan Sang (2010): Bai phat biéu cua dong chi Trwong Tén Sang - Uy vién B Chinh tri, Thudng truc
Ban Bi thu tai Hoi thao, in trong Ky yéu Hoi thao khoa hoc Cong tic tham muu tai cac co quan Pang Trung
wong - Mot s6 van dé 1y luan va thyc tién, tr.9.
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viing chi truong, duong 16i cia Pang va chinh sach, phap luat cia Nha nuéc s&
khong thé tham muu cho ldnh dao cac giai phap phu hop véi muyc dich chinh tri
cua Pang va phap luat cia nha nudc.

Thet hai, ngudi 1am tham muu phéi ¢6 nang lyc chuyén mén dé danh gia,
nhan dinh chinh xac ndi dung chuyén moén cua van dé can tham muu dé c6 thé
dé xuét hoic phan tich dugc cac y kién tham muu mot cach khoa hoc, khéach
quan va sang sudt. Tham muu & linh vuc nao phai that sy 1a nhitng chuyén gia
vé linh vuc d6. Ngudi 1am coéng tic tham muu phai thudng xuyén, tu giic
nghién ctiu, hoc tap, trau ddi chuyén mén, nghiép vu va nhiing kién thuc lién
quan thudc linh vuc cong tac dugc giao dé nang cao trinh do tham muu, dap Gng
yéu cau nhiém vu duoc giao trong moi tinh hudng. Bé c6 duoc cac y kién tham
muu chinh xac, phu hop, bén canh viéc rén luyén nang luc chuyén mon cua
minh, ngudi 1anh dao, quan 1y ciing can xay dung nang luc chuyén moén cho cap
dudi, phai quy hoach dao tao, tuyén dung, bd tri ding nhitng nguoi c¢é trinh do
chuyén mén, ning luc, so truong theo yéu cau ca vi tri viéc 1am trong co quan,
don vi va c6 du niém tin véi cap dudi dé cé thé giao cac nhiém vu phan tich van
dé va tiép nhan céac y kién dé xuat tir cap dudi dé tham muu tiép 1én cap trén.

Thur ba, nguoi tham muu phai cé tri tué thong minh va nhay cam véi tinh
hinh, c6 kha ning phan tich, danh gia, dy bao tinh hinh dé xuat v4i 1anh dao cap
trén cac chu truong dbi sach, phuwong hudng cong tac, cé kién thuc khoa hoc,
khéng thién vé cam tinh. Hoat dong tham muu phai dya trén cac kién thic khoa
hoc, xuat phat tir nhitng nhan dinh khach quan vé su vat, hién twong can tham
muu giai quyét, do d6 nguoi tham muu phai ludn co y thic hoc hoi, tim kiém
thong tin, biét cach khai thac, phan tich, xir Iy va luu trit thong tin dé khi can

thiét co thé st dung ngay dé danh gia tinh hinh cua cong viéc can tham muu.
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Chinh vi vy, chat lugng cong tac tham muu c6 lién hé mat thiét véi chat luong
cong tac nghién ciu khoa hoc.*®

Thet fir, ngudi tham muu phai cé tinh than tan tuy trong cong viéc, khong
ngai kho, ngai kho, sin sang thuc hién cac nhiém vu ma cép trén giao pho.

Thir nam, ngudi tham muu phai 13 ngudi c¢6 dic tinh trung thyc, thang
thin, co chinh kién, diing cam va dic hy sinh, dam dé xuét, dam chiu trach
nhiém, dam d4u tranh dé bao vé chan 1y, dam manh dan phan anh mot cach
chinh xéc, khach quan tinh hinh thuc té dang dién ra, khong duoc bao cdo sai su
that, moi thong tin dén co quan tham muu 14 phai Xt 1y kip thoi, chinh xac, bi
mat, dung noi, an toan. Tuyét d6i khong co dau 6c vu loi, thién vi, dua dong co
va loi ich ¢4 nhén vao céc y tudéng tham muru.

Nhu vay, c6 thé thidy pham chat va nang luc ctia ngudi lam cong tac tham
muu phai co tap trung vao nhitng yéu té cha yéu: Trung thanh, tri tug, tan tuy,
khach quan, thang than va trung thyc.

I1. QUY TRINH THUC HIEN HOAT PONG THAM MUU

Hoat dong tham muu gdom nhiéu giai doan khac nhau. Tuy theo tinh chat va
nodi dung can tham muu ma mdi giai doan nay co thé phan chia thanh nhiéu budc
cu thé. Mot quy trinh tham muu thong thudng gom céc giai doan co ban sau:

1. Giai doan 1: Chuan bi cho hoat dong tham muu

Giai doan chuan bi cho hoat dong tham muu déng vai trd dac biét quan
trong trong tién trinh tham muu. Trong qué trinh chuan bi tham muu, nguoi
tham muu s& phai lva chon duoc van dé tham muu va thu thap cac thong tin vé
noi dung can tham muu dé 1am can ctr xdy dung phuong an tham muu.

a) Xdc dinh vdn dé tham muwu

Vén dé phat sinh khi c6 sy sai léch, khac biét giita nhitng gi ching ta

mong doi va nhiing gi dang xay ra trong thuc té. Van dé ludn phét sinh trong

* Xem Truwong T4n Sang (2010): Bai phat biéu cia dong chi Truong Tan Sang - Uy vién Bo Chinh tri, Thuong
tryc Ban Bi thu tai Hoi thao, in trong Ky yéu Hoi tham khoa hoc Céng tic tham muu tai cac co quan Dang
Trung uong - mot s6 van d& 1y luan va thyc tin, tr.11.
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cudc song do nhitng gi ton tai trong thuc té gan nhu khong bao gid trung 13p véi
nhitng gi con ngudi mong mudn. Nhu cau cia con nguoi va xa hoi rat da dang
va phuc tap, lai luén bién d6i nén qué trinh thoa man cac nhu cau nay ciing
khong don gian va c6 thé nodi khong bao gid co thé thoa man tat ca moi nhu cau.
Su bién d6i trong x4 hoi cang siu rong thi cac vin dé xuat hién cang nhiéu, cang
phirc tap va viéc giai quyét van dé cang doi hoi nhiéu ki ning.

MJi t6 chirc, trén timg linh vuc khac nhau trong qué trinh ton tai va phat
trién ciia minh déu an chira nhiéu van dé can duogc giai quyét. Biéu quan trong
nhat cta cac nha lanh dao, quan 1y khong phai 1a tim cach lang tranh van dé hay
khong chap nhan nd ma 1a biét cach d6i mat véi van dé, hinh thanh va phat trién
cac k¥ nang dé tim kiém, phat hién ra cac van dé va giai quyét van dé. Mot van
dé trong xa hoi ndi chung va trong mot to chirc noi riéng dugc xem 1a 16n hay
nho, quan trong hay khong quan trong va tir 46 ¢6 cach nhin nhan va giai quyét
khac nhau, tiy thudc vao nhan thirc va danh gia cia nguoi xem xét van dé.

Céac van dé xuat hién va ton tai trong xa hoi va tu nhién néi chung ciing
nhu trong ting to chic noéi riéng rat da dang va phuc tap. Nguoi ta ¢ thé phan
loai cac van dé nay sinh trong mot to chic theo mot sé tiéu chi chu yéu sau:

+ Theo muc d6 anh hudong cia van dé co thé chia thanh: van dé chién
luge (c6 tam anh huong rong 16n va lau dai téi hoat dong cua to chire) va van dé
khéng chién lugc (hay van dé chién thuat - c6 anh hudng téi tirng bo phan cua to
chuc, trong mot khoang khong gian va thoi gian han hep hon van dé chién luoc);

+ Theo mirc d6 quan trong cua van dé: theo tiéu chi ndy, c6 thé phan chia
cac van dé thanh van dé quan trong (c6 anh huong 16n, nghiém trong téi su ton
tai va phat trién cta to chtc) va van dé khong quan trong. Tt nhién, tim quan
trong ctia mot van dé can phai duoc xem xét tir quan diém, vi tri cua nguoi danh
gia van dé, c6 nghia la cing mot van dé, c6 thé nguoi nay & vi tri nay danh gia 1a

quan trong nhung nguoi khac, ¢ vi tri khac lai danh gia 1a khong quan trong;
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+ Theo mic d6 khan cap cta van dé: theo tiéu chi nay, c6 thé phan chia
cac van dé thanh van dé khan cip (can giai quyét ngay) va van dé chua khan cap
(cling c6 anh hudng tdi to chire nhung chua can thiét phai giai quyét ngay);

+ Theo tan xuat xuat hién cua van dé trong té chirc c6 thé phan chia thanh
van dé thuong xuyén va van dé khong thudng xuyén.

Phat hién ra van dé va xac dinh dung vin dé can tham muu 1a yéu td then
chét quyét dinh gan mot nira sy thanh cong trong cong tac tham muu. Chi khi
xac dinh dung van dé can tham muu thi ngudi tham muu méi ¢6 thé tu van cho
cap trén lya chon diing duoc Van dé dé ra quyét dinh va c6 duoc giai phap phu
hop, tranh su lang phi cac ngudn luc. Cac van dé ma nguoi lam cong tac tham
muu trong mot to chirc thuong tham muu 18n cip trén thudng xuat phat tir viec
giai quyét cac nhiém vu theo chirc nang, nhiém vu duoc quy dinh cho co quan,
don vi minh va nhiing van dé can tham muu theo yéu cau cua cip trén. Véi
nguoi 1anh dao, quan 1y cip phong, nhitng van dé tham muu thudng xuat hién tir
yéu cau phai giai quyét cac nhiém vu theo chirc nang, nhiém vu cia phong minh
va ca nhiing van dé cap trén yéu cau phai giai quyét. Vi vy, bén canh viéc thuc
hién tham muu theo ¥ kién chi dao cta cap trén, nguoi lanh dao, quan 1y can cha
dong trong viéc tim hiéu cac nhiém vu can tham muu trong churc nang, nhiém vu
cua don vi minh va cha dong thuc hién tham muu cho 1anh dao.

Cac van dé xuat hién trong hoat dong cua cip phong thuong gan lién voi
chtic ning, nhiém vy cua timg phong cu thé. Ngoai ra, tiy theo ting thoi diém
cling nhu mdi quan hé cta lanh dao cip phong voi cip trén ma nguoi 1anh dao,
quan 1y cip phong c6 thé dugc giao nhitng nhiém vu khac dé tham muu theo yéu
CAu cua Cp trén.

Sau khi nhan dién dugc cac van dé, ching ta phai lva chon duoc nhiing
van dé ma chung ta phai vu tién giai quyét. Tai cung mot thoi diém, ching ta
luon phai dbi mat véi nhiéu van dé khac nhau va khong phai lic nao chung ta
cling c6 dt ning luc va cac ngudn lyc can thiét (nhan lyc, vat luc, thoi gian,

phuong phép,...) dé giai quyét moi van dé. Chinh vi vay, can phan loai cac van
79



dé nham xac dinh thar ty wu tién cua cac van dé ma nguoi tham muu can giai
quyét.

Hai tiéu chi quan trong dé xac dinh mutc d6 wu tién cho van dé can giai
quyét 1a tam quan trong va muac do cip thiét cua van dé do, trong d6 s& can uu
tién dé giai quyét cho cac van dé vira quan trong vira cap thiét. Bén canh do,
cling can quan tdm dé wu tién giai quyét nhitng cong viéc ma két qua cia né lam
tién dé dé giai quyét cac cong viéc khac. Viéc lva chon chinh xac van dé can uu
tién giai quyét s& giup ngudi lam cong tic tham muu tip trung cac ngudn lyc ma
minh c6 vao nhitng van dé nhat dinh, tranh viéc lang phi cac ngudn luc khong
can thiét va dap umg duoc yéu cau kip thoi trong cong tac tham muu.

b) Thu thip va xir Iy thong tin vé vin dé

Sau khi d3 lya chon dugc van dé can wu tién giai quyét, viéc giai quyét
van dé déu bat dau bang viéc nhan dién van dé va xac dinh nguyén nhan dan t&i
van dé d6. Nhiéu nha quan 1y thuong voi vang di t6i giai phap (ra quyét dinh)
trong khi con chua hiéu chinh xac van dé 13 gi va chua biét rd van dé nay sinh tir
nguyén nhan nao va do do ¢ thé lua chon khong dung giai phap can thiét.

Xac dinh chinh xac nguyén nhan van dé can giai quyét giir vai trdo quan
trong trong qué trinh ra quyét dinh. Mot van d¢, nhat 1a nhitng van dé kinh té -
x3 hoi 16n ma cac nha hoach dinh chinh sach can quan tam giai quyét, thuong
xuat hién do nhiéu nguyén nhan khac nhau va do d6 can phdi hop nhiéu giai
phap méi c6 thé giai quyét. Viéc xac dinh chinh xac nguyén nhan chua yéu sé 1a
co s dé cac nha quan 1y dé xuat cac giai phap xtr Iy van dé. Nhan dinh sai van
dé hay xac dinh nguyén nhan cua vin dé khong chuan xac sé& lam cho cac quyét
dinh dugc ban hanh dé giai quyét van dé khong di diing huéng.

Xac dinh dung van dé 1a yéu to can ban dé c6 giai phap giai quyét hop
1y, htru hiéu. Mubn vay can tranh nhin nhan van dé mot chiéu chi dya theo v
mudn chu quan cuia minh ma can xem xét, hinh dung van dé theo nhiéu céch,
tir nhitng goc nhin khac nhau; phan tich nhimg van d& phtic tap thanh nhiéu

hop phan; tim mbi quan hé gilta nhiing su viéc khac nhau ciing nhu nhiing
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diém giéng nhau tir nhitng su viéc khac nhau. Chi khi x4c dinh rd van dé bang
con mat phé phan khach quan, toan dién, chiing ta méi c¢6 thé sang sudt nhan ra
nhitng gia dinh dya trén thanh kién, tir 46 moi c¢6 thé tim ra cach giai quyét
sang tao, htru hi¢u.

Dé c6 thé danh gia dung cac van dé va chi dung nhitng nguyén nhan lam
phat sinh van dé can phai c6 mot hé thong thong tin vé van dé. Vai trd cta thong
tin trong quan ly néi chung va quan ly hanh chinh nha nudc noi riéng, do do, trd
nén rat quan trong. Nhimg yéu cau co ban ddi véi ngudn théng tin ma nha lanh
dao, quan 1y can dé phuc vu cho qua trinh ra quyét dinh 1a: thong tin phai phu
hop, chinh xac, day du, toan dién va kip thoi.

Céc thong tin duoc st dung trong qua trinh tham muu c6 thé Xuat phat tir
rat nhiéu nguén tin khac nhau, trong d6 c6 nhirng ngudn thong tin chinh thirc va
ca nhitng nguon thong tin khong chinh thirc. C6 nhitng nguoén thong tin déng tin
cay nhung ciing c6 nhitng ngudn thong tin chua dang tin cdy. Vi vay, nguoi 1am
cong tac tham muu can tinh tao dé lra chon cac ngudn thong tin phu hop dé qua
d6 co6 thé c6 dugc cac thong tin chinh xac, khach quan nhat phuc vu cho qua
trinh phan tich. Trong qua trinh xac dinh van dé can luu y cac diém sau dy:

- Can thudng xuyén kiém tra tinh chinh x4c va khach quan ctia cic nguon
thong tin lién quan tdi Van d¢; tranh nhimg dinh kién c6 san.

- Can xay dung mot hé théng Xt 1y thong tin tin cay.

- Biét lya chon dung cac thoéng tin can thiét phuc vu viéc ra quyét dinh.

Thong tin phuc vu cho viéc phan tich va lua chon duogc giai phap dé giai
quyét van dé tham muu c6 thé duoc chia thanh hai nhom chu yéu 1a thong tin
thir cap (nhitng thong tin da dugc ngudi khac tim ra va st dung) va thong tin so
cap (nhimg thong tin méi, do ngudi tim kiém thong tin ty tim ra dé phuc vu cho
muc dich phan tich ciia minh). Mdi loai thong tin ndy déu cé nhitng phuong
phap thu thap khac nhau va nhiing wu va nhuoc diém riéng, do d6 nguoi lam
cong tac tham muu phai c6 phuong an rd rang dé c6 dugc cac thong tin thir cap

hay so cap can thiét khi tién hanh phan tich van dé can tham muu.
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2. Giai doan 2: Xay dung va lya chon giai phap tham muu

MJi van dé déu duoc biéu hién bang khoang cach gitta mong muébn va
hién thuc va viéc giai quyét van dé, vé ban chat, chinh 1a viéc chung ta dua ra va
thuc hién cac giai phap dé lap day khoang cach d6. Cach phan tng sai léch trudce
nhitng van dé phat sinh s& 1am cho van dé thém nghiém trong, vi vay can linh
hoat, sdng tao trong vi¢c tim ra giai phap thich hop.

Trudce khi dé ra cac giai phap dé giai quyét van dé, can nhan dién ki van
dé. Nhiéu van dé gidng nhu tang biang trdi, cai nhin thay chi 13 phan ndi, con
phan chim 16n hon nhiéu c6 thé mang dén nhitng tham hoa. Cudi cing can xac
dinh kha ning giai quyét van dé. Piéu d6 doi hoi phai danh gia dung, khach quan
trang thai hién hiru va muc tiéu can dat duogc cling nhu nhirng yéu t6 khach quan
vé ndi lyc, thuan loi, kho khan, dbi tac, d6i thu, méi truong x3 hoi. ..

Mot van dé co thé duogc giai quyét bang nhiéu giai phap khac nhau. Nhiém
vu ciia ngudi tham muu 13 chi ra duoc cac giai phap nay, dong thoi phan tich
dugc cac wu va nhuge diém cia mdi giai phap dé c6 thé trinh bay cho nguoi
dugc tham muu. Viéc quyét dinh lya chon giai phap nao dé giai quyét van dé 1a
nhiém vu cua nguoi dugc tham muru.

Sau khi nguyén nhén cta van dé di dugc xac dinh, can phai xay dung cac
phuong 4n ¢ thé co dé giai quyét van dé d6. Mot nguyén nhan dan téi van dé co
thé giai quyét duoc bang nhiéu cach khac nhau. Co rat nhiéu phuong an ra quyét
dinh khac nhau. Lua chon phuong an nao tuy thudc vao tinh chat cua van dé can
ra quyét dinh, thoi gian ma nha lanh dao, quan 1y c6 dugce dé can nhic, suy nghi,
nhitng ngudn e c6 thé duoc huy dong va ca nang luc tu duy cta ngudi ra quyét
dinh. Quy trinh ra quyét dinh khong chi don gian 1a lva chon mot su giai phap
trong tat ca cac giai phap ma 1a phai tim ra dugc cac giai phap c6 thé, cling nhu
phan tich dé chi ra nhitng lgi thé cua timg phuong an lua chon trudc khi quyét
dinh.*’

* Xem Ping Khic Anh (2008): K¥ ning 1ap ké hoach va ra quyét dinh, in trong Tran Thi Thanh Thiy (Chu
bién): Cam nang quan ly. NXB. Ly luan chinh trj, H., tr.32.
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Qua trinh xay dung cac phuong 4n dé giai quyét van dé phai duoc bat dau
bang viéc thu thap cac thong tin. Can phai dau tu nhiéu cd gang dé c6 thé hinh
thanh nhiéu phuong an khac nhau trong khudén khoé nhitng ngudn e (nhan luc
va vat luc) han ché dé c6 thé phan tich va lya chon. Khi ngudi lanh dao, quan ly
chi c6 duoc mot phuong an duy nhét dé giai quyét van dé, xu huéng chung 1a
ngudi ta s& chip nhin ngay phuong an d6 hoic huy bo né ma khéng thé c6 dbi
chung so sanh.

Viéc xay dung cac phuong an khi ra cac quyét dinh quan 1y quan trong
thuong do mot co quan chu tri va phdi hop hoat dong véi cac co quan, don vi c6
lién quan. Co quan chu tri cé trach nhiém phéi hop hoat dong, Iéy v kién va xu
Iy cac thong tin phan hoi tir phia cac co quan phdi hop va tir phia cong dan.

Trong hé théng cac phuong an duoc dua ra dé giai quyét mot nguyén
nhan nao dy cua van dé, co nhiing phuong an tot hon nhitng phuong an khac.
Chinh vi vay, can lya chon phuong an toi uu khi giai quyét van dé. Tat nhién, co
thé nhan thiy rd rang rang véi cing mot vin dé nhu nhau, phuong an duoc coi
1a t6i wu v&i ngudi nay chua chac da 1a t6i uu voi ngudi khac tirc 12 ho c6 thé ra
cac quyét dinh khac nhau dé giai quyét cung mot van dé.

Pé danh gia ding cac phuong an di xay dung va lya chon ding phuong
an t61 wu nhat doi véi to chic tai thoi diém ra quyét dinh can xay dung mot hé
théng tiéu chi danh gia cac phuong an cu thé. Céc tiéu chi nay co thé lap ra bang
cach tra 101 cac cdu hoi cy thé nhu: Liéu phuong an néu ra c6 kha thi khéng? Co
da cac ngudn luc dé thyc hién phuong 4an d6 hay khong? Phuong an nay c6 phu
hop v&i muc tiéu cua quyét dinh khong?...

Phuong an duoc coi 1a t6i wu chinh 13 phuong an thod mén dugc nhiéu
nhat cac tiéu chi duoc dat ra nay. Dé xac dinh mac do téi wu con c6 thé sir dung
phuong an danh gia bang trong so.

Phuong an t6i wu dugc lya chon chinh 13 giai phap dé giai quyét van dé va

c6 thé stir dung dé tha muu cho 1anh dao.
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3. Giai doan 3: Trinh bay phuwong 4n lya chon truéc chii thé cé tham
quyén

Sau khi lra chon duoc giai phap tdi wu, ngudi tham muu c6 nhiém vu
trinh bay va thuyét phuc ngudi duoc tham muu vé tinh wu viét cta giai phap ma
minh lya chon dé lanh dao quyét dinh. Chinh vi vay, trong hoat dong tham muu,
nang luc thuyét phuc giir vai tro quan trong.

Muc tiéu ctia viéc giai trinh nay 1a thuyét phuc lanh dao vé nhimg uu diém
ctia phuong an duoc lua chon dé 1anh dao lya chon phuong an giai quyét van dé
theo ding y ctia ngudi tham muu. Pay la giai doan dac biét quan trong cua cong
tac tham muu vi moi céng viéc chuan bi va lua chon phuong an trude d6 chi 1a
tién dé cho tham muu. Néu cac phuong an chuan bi du c6 tét nhung khi giai
trinh véi 1anh dao khong phu hop khién cho 1anh dao khong chap nhan thi hoat
dong tham muu coi nhu khong thanh cong.

Hoat dong trinh bay phuong an véi 1anh dao dugc thuc hién dudi hai hinh
thire cha yéu: bang van ban va bang 16i va trong nhiéu truong hop can phdi hop
ca hai hinh thirc trinh bay nay.

Thuc hién tham muu bang vin ban 1a viéc ngudi tham muu sau khi da lua
chon duoc phuong an tham muu s& chuan bi cac bao cdo, to trinh, du thao cac
dé an, chwong trinh, quyét dinh,... va trinh 1én cho ngudi duoc tham muu
nghién ctru va phé duyét. Khi thuc hién trinh bay phuong 4n bing vin ban can
luu y:

- X4c dinh chinh xac loai van ban can duoc st dung;

- Thé hién van ban dung quy dinh (thé thire va ki thuat trinh bay);*®

- Cha y t&i ngdn ngit van ban (cha ¥ cac dic diém cia van phong hanh
chinh- cong vu; chu y cach sir dung tir, cach dat cau cling nhu tinh logic cua y

tuong dugc trinh bay trong van ban).

*8 Hién nay, thé thuc caa van han hanh chinh dwoc quy dinh tai Nghi dinh 30/2020/ND-CP vé cong tac van thu
Iwu trix va thé thie cia van ban quy pham phap luat duge quy dinh trong Nghi dinh 34/2016/ND-CP (sira d6i, bd
sung bang Nghi dinh 154/2020/NB-CP) huéng dan thi hanh mot s6 diéu cia Luat Ban hanh vin ban quy pham
phap luat. Cac vin ban cua t chirc Pang va cia cac doan thé c6 thé c6 quy dinh vé thé thic riéng.
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Khi chuan bi ¥ kién bang van ban, can ra soat can than cac van ban, tranh
cac 16i khong dang co.

Trinh bay y kién tham muu bang 101 noi 14 viéc ngudi tham muu gip truc
tiép cap trén dé bao cdo vé giai phap minh mudn tham muu. Khi thuc hién viéc
tham muu bang hinh thirc nay, ngoai cac ndi dung can phai duoc chuan bi day
da nhu trén d3 trinh bay, can hét stc luu ¥ dén ning luc giao tiép cua nguoi
trinh bay.

Dé c6 thé trinh bay ¥ kién ctia minh mot cach rd rang va thuyét phuc, can
c6 su chuan bi chu ddo, can than. Quy trinh thuc hién mot cudc trinh bay y kién
thuong bao gém cac hoat déng chu yéu sau:

Buéc 1: Lén ké hoach trinh bay: Trong giai doan nay can xac dinh rd doi
tugng ma minh can trinh bay y kién tham muu (hiéu rd minh trinh bay véi ai)
cling nhu phuong 4n trinh bay (dia diém, thoi gian,...) néu nhu ngudi tham muu
duoc lya chon.

Buwéc 2: Chuan bi: Chuan bi truéc noi dung trinh bay (bang cach chuan bi
dan ¥) xoay quanh muc dich va méi quan tdm ciia nguoi nghe ciing nhu muc do
hiéu biét cua nguoi nghe vé van dé. Can luu ¥ du kién dan ¥ cho bai trinh bay
phai tap trung vao ndi dung chinh ctia van dé va phu hop véi khoang thoi gian
trinh bay (cap trén hay can bo quan 1y cta cac co quan, don vi lién quan thudng
khéng c6 nhiéu thoi gian). Noi dung trinh bay thuong gom 3 phan:

- M& dau: thu hat chi ¥ bang cach dé cap van dé lién quan dé goi 1én moi
quan tAm cua nguoi nghe. Phan nay nén ngin gon.

- Trinh bay noi dung chinh: phai xac dinh rd mach trinh bay chinh (nhiing y
chinh) va cac y phu (giai thich, bo sung cho cac ¥ chinh). Mdi y tuong phai duoc
minh chtng bang nhitng chang c, luan chang nhu nhitng s6 liéu thong ké, gidy
chting nhan,... dé co suc thuyét phyc. Nén trinh bay rd rang timg y va khong néu
qua nhiéu y dé nguoi nghe dé bi nham Ian.

- Két thuc: tom tit hay nhac lai ¥ chinh, hodc dé lai mot két mé cho cap

trén cho y kién quyét dinh.
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Buwéc 3: Thuc hanh: nén danh thoi gian dé xem lai ndi dung trude khi trinh
bay dé dam bao rang khong vuot qua thoi gian cho phép, néu dugc thi dién tha
(trwong hop chua c6 nhiéu kinh nghiém), xay dung long nhiét tinh va sy tu tin.

Buwoc 4: Trinh bay: hay tao nén an tuong ban dau tich cuc, hay nhin truc
dién ngudi nghe dé thé hién su ty tin, song khiém tén. Khi néi, hiy that tu nhién
véi giong noéi rd rang, mach lac. Cham rdi nhan manh cac diém quan trong va
tach chung bang khoang ding trudc va sau cac diém chinh do.

Ciing can luu y yéu té cap bac, chiic vy caa ddi twong trinh bay. Khi trinh
bay v&i Cap trén, nén lam rd cac diém, ¥ chinh, trao d6i chinh xac va cha ¥ ling
nghe/ghi chép nhiing nhan xét, ¥ kién ctia cap trén.

Céc van dé can luu y khi trinh bay ¥ kién tham muu truc tiép:

« Xac dinh ddi turong trinh bay (phong cach, trang thai tim 1y,...);
» Xac dinh ndi dung trinh bay, dan y cac 1ap luan r6 rang, logic;
« Duy kién thoi gian trinh bay ngan gon.
Trong nhiéu trudng hop tham muu, nguoi tham muu phai phdi hop ca
hinh thtrc trinh bay bang vin ban va trinh bay bang loi néi.
4. Giai doan 4: Gitp chii thé cé thAm quyén thuc hién giai phap tham
muu
Nhu da phan tich ¢ trén, hoat dong tham muu dugc gidi han trong khudn
kho cta viéc dua ra nhan xét, danh gia va dé xuit cac ¥ tudng cho ngudi duoc
tham muu ra quyét dinh. Nhu vay, sau khi trinh bay, thuyét phuc nguoi dugc
tham muu chdp nhan cac ¥ tudng cia minh, ngudi lam cong tac tham muu da
hoan thanh nhiém vu cua minh. Tuy nhién, trong thuc té, nhiéu truong hop
nguoi tham muu duoc giao nhiém vy gitp cho ngudi duge tham muu to chic
thuc hién cac quyét dinh da tham muu va duoc chap nhan. Khi dé, nguoi tham
muu phai dang ra thyuc hién cac giai phap ma minh dé xuat. Picu nay ciing han

ché viéc ngudi tham muu dua ra cac giai phap thiéu tinh kha thi.
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Viéc t6 chic thuc hién cac giai phap tham muu thuong bat dau bang mot
ké hoach thyc hién nhiém vu va té chirc phan bo cac ngudn luc phu hop dé thuc
hién ké hoach nély.49

I1l. MOT SO PIEU KIEN PE THUC HIEN TOT NHIEM VU
THAM MUU

1. Piéu kién vé thé ché

Thé ché c6 vai tro dic biét quan trong trong quan 1y, 1a hé théng khung
phap 1y dé tién hanh moi hoat dong quan 1y xa hoi. Diéu nay ngay cang dic biét
rd nét trong bdi canh didy manh xiy dung nha nudc phap quyén Viét Nam
XHCN. Pai hoi Xl cia Pang da xac dinh nhiém vu chién luoc xay dung nha
nuéc phap quyén: “Tiép tuc xdy dung va hoan thién Nha nuéc phap quyén
XHCN Viét Nam cta Nhan dan, do Nhan dan va vi Nhan dan... Xay dung hé
théng phap luat day du, kip thoi, dong bo, thong nhat, kha thi, cong khai, minh
bach, 6n dinh, 1y quyén va loi ich hop phép, chinh dang ciia nguoi dan, doanh
nghiép lam trong tdm thuc day d6i moi sang tao, bao dam yéu cdu phat trién
nhanh, bén viing”®.

Viéc tham muu trong céc co quan nha nuéc dit ra yéu cau phai ding véi
chua truong cta Pang, chinh sach phap luat ciia nha nudc. Do d6, chat luong cua
hé théng thé ché c6 anh hudng manh mé toi cong tac tham muu. Nguoi lam
tham muu chi co thé phan tich dung tinh hinh va chuan bi dugc cac ¥ kién ding,
pht hop véi chu truong ctia Pang, phap luat caa Nha nudc khi hé théng phap
luat day du, rd rang, khong co su chong chéo, mau thuin.

Thue té cho thy, trong thoi gian qua di c6 nhiéu giai phap duoc thuc
hién nham nang cao chat lugng hé thong phap luat. Cac luat/ bo luat da duoc ra

soat va diéu chinh dé taing mirc d6 phu hop, kha thi. Cac van ban 1ap quy ciing

* Xem thém Chuyén d& Lap va té chuc thuc hién ké hoach trong Chuong trinh nay.

* Pang Cong san Viét Nam (2021): Van kién Dai hoi dai biéu toan quéc 1an thie X111 ciia Pang. NXB. Chinh tr
Quéc gia Sy that, H.
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dugc ban hanh kip thoi hon, chinh xac hon. Quy dinh vé ban hanh quy pham
phap luat dugc diéu chinh theo huéng cu thé hon, huéng t6i thuc tién nhiéu hon.

Tuy nhién, hé¢ théng thé ché van con chua dé)ng b0, thiéu tinh théng nhat,
con nhiéu chong chéo, mau thudn. Nhiéu quy dinh van con chua cu thé va chua
pht hop vé6i quy luat phat trién cua thuc tién. Didu d6 khién cho nhimg ngudi
1am cong tac tham muu gip nhiéu khé khin khi cac phuong an Iya chon phu hop
v6i quy dinh nay lai c6 thé mau thuin voi quy dinh khac.

Trong twong lai, chit lwong tham muu s& t6t hon khi hé thdng phéap luat
tré nén déng bd, cu thé va minh bach, 5 rang hon.

2. Piéu kién vé con nguoi

Mudn hoat dong tham muu dién ra hiéu qua, can c6 nhiing ngudi tham
muu tot. Chat lugng nhéan sy lam cong tac tham muu anh hudng truc tiép toi
chat luong tham muu, qua d6 anh hudng t6i chat luong hoat dong cia co quan,
don vi. O nhitng co quan hoach dinh chinh sach, chit lwong tham muu con céd
thé anh hudng tdi ca hé théng 16n, tham chi toan xa hoi.

Thoi gian vira qua, cing voi sy quan tdm ctia Pang va Nha nude, chit
luong doi ngli can bd, cong chirc, vién chirc néi chung va chét luong doi ngli
lam cong tac tham muu néi riéng d cd nhiéu tién bo. Nang luc va pham chat
ctia ho di timg budc duge ning 18n va phan nao di dap ung dugc cac yéu cau
dat ra ciia cong viéc.

Tuy nhién, chit luong d6i ngii can bo tham muu & cac co quan khong
d6ng déu, nang luc tham muu con han ché, chua dap Gmg yéu cau cta thuce tién.
Viéc tham muu méi chi dimg lai cht yéu trong pham vi cong viéc duoc phan
cong, chtr chua c6 nhiéu nhitng ¥ kién tham muu chién luoc gitp cho su phat
trién cta ca hé thdng, nham tao ra su thay doi c6 tinh dot pha trong cong viéc.
Khi co6 tinh hudng phét sinh trong cong viéc hang ngay thi doi ngii tham muu
thuong kha thu dong, bao céo va cho ¥ kién chi dao cua lanh dao chir chua chil
dong dé xuit giai quyét, tham chi khong biét phai 1am thé nao trong tinh hudng

nay. O mdt sb co quan, chua c6 nhitng nhan vién thyc su c6 kinh nghiém nghé
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nghiép cao, dam bao tin cdy va dugc giao giai quyét nhitng vu viéc quan trong
can co v kién tham muu, du bao siu sic va toan dién.

Nhitng han ché néu trén c6 nhiéu nguyén nhan, nhung chu yéu 1a do
nguoi ding dau chua nhan thirc day du vé tAm quan trong cta cong tac tham
muu nén chua chu trong t6i viée xay dung va nang cao chat luong doi ngii tham
muu; viéc tuyén chon, bd tri nguoi lam cong tac tham muu co6 luc chua co su
nhat quan, trong khi d6, mot s6 can bd c6 bicu hién bang long véi cong viéc hién
tai, it chiu kho dau tu nghién ctru, ngai di hoc, lam vi¢c theo kinh nghiém, chua
c6 y thirc ty vion 18n dé ning cao trinh d6, nang luc dap tng yéu cau nhiém vu.
Piéu d6 dan t6i tinh trang “thira” ma van “thiéu” can b tham muu con xay ra &
timg bd phan cong tac cia mdi co quan, don vi.

Pé c6 duoc doi ngil can bg lam cong tdc tham muu c¢6 du nang luc, dap
g yéu cau trong tinh hinh méi, trudc hét can quan tam mot sb viée sau:

Thir nhat, nang cao nhan thirc vé vi tri, vai tro, tm quan trong va nhirng
yéu cau can c6 ctia ngudi 1am cong tic tham muu trong giai doan hién nay. Tir
do, thuc hién quy hoach, lua chon, tuyén dung, dao tao, boi dudng, bd tri cong
tac tham muu phu hop timg vi tri viéc 1am trong co quan dé phat huy sé truong
cua doi ngili can bd, cong chuc, vién chirc. Béng tho1, nang cao nhan thirc vé vi
tri, vai tro va trach nhiém cta nguoi 1am cong tac tham muu d6i véi lanh dao,
xay dung y thuc trach nhiém, chu dong ctia nguoi lam cong tac tham muu trong
cong viée. Pay 1a yéu cau dau tién ¢ tinh quyét dinh ddi véi chat luong, hidu
qua hoan thanh nhi¢m vu ctia co quan, don vi.

Thir hai, thuc hién tot cong tac quy hoach nhan sy cho cac vi tri tham muu
dé c6 thudi gian chuan bi cho d6i ngii ké can 1am cong tac tham muu, tranh viée
hang hut thé hé nhu & nhiéu don vi hién nay dang gip phai. Sau khi dugc quy
hoach vao cac vi tri tham muu, nhiing ngudi méi can phai dugc hudng dan cu
thé trong cong viéc.

Thit ba, viéc do tao, bdi dudng nguoi 1am cong tac tham muu phai theo

hudng chuyén mén hoa, phu hgp véi yéu cau chure nang, nhi€ém vu cua co quan,
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don vi. Bé nguoi 1am tham muu ¢é di kinh nghiém va cai nhin tong thé vé hoat
dong cua ca h¢ théng, viéc dao tao, boi dudng khong nhét thiét chi bo hep trong
khuon khd tai cac co s& dao tao, boi dudng ma con thong qua cac hoat dong
thuc té ¢ co sd. Chu trong nang cao cac k¥ ning lién quan t6i hoat dong tham
muu nhu k¥ ning giao tiép, Gmg xu, thuyét trinh; k¥ ning phan tich van dé, ky
ning dam phan, thuyét phuc,...

3. Piéu kién vé co sé vat chat, trang thiét bi phuc vu céng tac tham muu

Hoat dong coéng vu noi chung va hoat dong tham muu néi riéng déu can
c6 nguodn luc tai chinh cling nhu trang, thiét bi 1am viéc. C6 day du cac trang
thiét bi hd tro, hoat dong tham muu sé& dién ra thuan loi va dat két qua tét hon.

Bén canh hé thdng co s& vat chat k§ thuat nhu may tinh, dién thoai,... can
c6 hé thdng luu trit va cung cip thong tin hiéu qua trong toan co quan, don vi dé
cung cap céac thong tin can thiét cho ngudi lam tham muu dé phan tich tinh hinh.
Chét luong thong tin thu dugc c6 vai trd quan trong trong viéc bao dam cho qua
trinh xtr Iy thong tin ¢6 hiéu qua, nhan dién duoc ban chat caa su viéc va dua ra
cac quyét dinh ding dan; dong thoi hé thong thong tin tt co thé cung cap day
du thong tin cho viéc Kiém soat cong viéc va danh gia két qua thuc hién cong

Viéc.
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CAU HOI THAO LUAN

1. Tham muu 1a gi? Phan tich vi tri, vai tro ctia tham muu trong hoat dong
caa to chuc?

2. Yéu cau dit ra dbi véi ngudi 1am cong tac tham muu 1a gi? Ho can c6
nhitng pham chét nao?

3. Noi dung lanh dao, quan 1y cAp phong (noi hoc vién cong tic) tham
muu? Khi tham muu vé nhitng ndi dung dé, 1anh dao, quan 1y cap phong can
lru ¥ cac van dé gi?

4. Khi thyc hién tham muu bang van ban va bang 16i can luu y nhitng gi?

5. Phén tich cac diéu kién can thiét dé thuc hién cong tac tham muu hiéu

qua?
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Chuyén dé 2

KY NANG LAP VA TO CHUC THUC HIEN KE HOACH
CUA CAP PHONG

I. TONG QUAN VE KE HOACH CUA CAP PHONG

1. Quan niém vé ké hoach, 1ap ké hoach

Trong hé thong cong cu quan 1y, ké hoach 13 mot cong cu chi yéu, dong vai
trd quan trong trong viéc gitip cho cac t6 chirc, co quan nha nudc sir dung mot
cach c6 hiéu qua cac ngudn luc han ché va ddi pho véi tinh khong chic chan caa
moi trudng. Ké hoach 1a dy kién sap xép cac ngudn lyc va nhitng hoat dong can
thiét theo maot lich trinh cu thé dé thyc hién mot cong viée nao d6 dé dat nhiing
muc tiéu nhat dinh. Mot ké hoach c6 thé chira dung nhiéu noi dung khac nhau
nhung nhiing ndi dung chinh trong ké hoach thuong gom: muc tiéu cua ké hoach
(c6 thé duogc chia thanh muc tiéu chung va muc tiéu cu thé), cac ngudn luc can
thiét dé thuc hién ké hoach va phuong an sir dung cac ngudn lyc do.

Ké hoach c6 tam quan trong dic biét ddi véi hoat dong cua té chic. Chic
nang ké hoach 1a chirc nang dau tién ma cac nha 1anh dao, quan 1y phai thyc hién
khi dam nhan nhiém vu lanh dao, quan ly ctia minh va chirc nang nay c6 anh
huong toi tat ca moi chice ning khac. Tam quan trong cua ké hoach dbi véi hoat
dong cua to chic thé hién cu thé qua cac khia canh chi yéu: Ké hoach bao dam
tinh thong nhat va lién tuc trong cong viéc cia toan to chic; 1a co s¢ dé chi dao,
diéu hanh coéng viéc mot cach né nép, khoa hoc, tranh duogc su tuy tién. Tir viéc
bé tri cong viec mot cach khoa hoc, chung ta s& han ché méau thuan, chong chéo
trong cong viéc, tir d6 1am tang hiéu lyc, hiéu qua st dung cac nguon luc, ting
nang suét lao dong va han ché lang phi. Bén canh d6, ké hoach 1a co s dé kiém
tra, danh gia muc d6 hoan thanh cong viéc, gitp cac nha quan 1y theo ddi tién do
cong viée va don doc, nhac nha nhan vién trong qué trinh kiém soat cong viéc.

Trong cac t6 chirc, bao gdm cap phong, c6 nhiéu loai ké hoach khéac nhau,
ty theo cac tiéu chi dé phan loai khac nhau. Theo tinh chat va mirc do anh
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huong cua ké hoach co thé phan chia ké hoach thanh ké hoach chién luoc va ké
hoach tac nghiép (hay con goi 1a ké hoach hanh dong); theo thoi gian thuc hién
ké hoach c6 thé phan chia thanh ké hoach dai han, ké hoach trung han va ké
hoach ngan han; theo pham vi cong viéc c6 thé phan thanh ké hoach tong thé va
ké hoach bo phan; theo chu thé thyuc hién ké hoach c6 thé phan thanh ké hoach
cua to chire va ké hoach caa ca nhan;... Trong chuyén dé nay tap trung chu yéu
vao ké hoach ciia phong.

Lap ké hoach 1a qué trinh 1am ra ké hoach. Trong quan 1y, cic chic ning
co ban phai ké dén 1a 1ap ké hoach, t6 chiic, nhan su, diéu hanh va kiém soat.
Ciing nhu moi nha quan 1y, viéc 1ap ké hoach cua lanh dao, quan 1y cap phong la
chuc nang khoi dau quan trong. Trén giac do ra quyét dinh, l1ap ké hoach 1a mot
loai ra quyét dinh dic thu dé xac dinh mot twong lai cu thé ma cac nha quan Iy
momg muén cho t6 chuc cua ho.%* Cac chirc nang quan 1y khac (chic ning t6
chuic, nhan su, diéu hanh va kiém soat,..) déu duoc trién khai dé hd tro cho viéc
thuc hién ké hoach hoan thanh muc tiéu ctia to chic, vi thé 1ap ké hoach s& di
trudc viéc thuc hién toan b cac chirc nang quan ly khac. Méac du cac chiic nang
c6 lién hé mat thiét véi tu cach 1a mot hé thong hanh dong, nhung 1ap ké hoach
1a cong viéc duy nhat lién quan dén viéc thiét lap cac muc tiéu dan dat moi nd
lyc cua tap thé.

C6 nhiéu quan diém, cach tiép can khac nhau trong viéc 1ap ké hoach,
trong d6 c6 hai cach chinh 1a 1ap ké hoach dya trén nhitng gi minh c6 va lap
ké hoach theo muc tiéu mong muén. Tuy nhién, du viéc l1ap ké hoach theo
cach nao thi trudc khi 1ap ké hoach, ngudi 1ap ké hoach déu can xac dinh 16
muc tiéu 1ap ké hoach dé lam cai gi, cach thuc hién nhu thé nao, phuong tién
hoic co s& vat chat ky thuat va ngudn lyuc tai chinh can duoc st dung dé dat

Muc tiéu mong mudn.

*! Gigo trinh Quan Iy hoc (2012), Pai hoc Kinh té Quéc dan.
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Nhu vay, c6 thé hiéu 1ap ké hoach cong viéc ctua phong 14 qua trinh x4c dinh
cac muc tiéu can dat dugc va nhitng nhiém vu can giai quyét ciia phong va phan
bd, str dung cac ngudn luc cua phong theo cac phuong an cu thé dé dat muc tiéu
do.

2. Cac yéu ciu ddi véi ké hoach cong tac ciaa cAp phong

Mot ké hoach tét khi dua vao thuc hién phai giup cho nguoi lanh dao, quan
Iy hién thuc hoa dugc mong mudn cia minh, gitp cho viéc diéu hanh cong viéc
tré nén dé dang va khoa hoc hon, qua d6 mang lai hiéu luc, hiéu qua cho cong
viéc. Mot ké hoach cong tac cua cip phong duoc coi 13 t6t phai thoéa min duoc
cac yéu cau chu yéu sau:

- Ké hoach cong viéc ctia phong phai bao quat duoc cac nhiém vy ma
phong can thuc hién theo churc nang, nhiém vu cua minh: moi phong cling nhu
moi té chirc khac déu duge thanh lap dé thyc hién nhitng chtrc ndng, nhiém vu
nhét dinh. Cac chuc nang nay dugc cu thé hoa thanh nhirng nhiém vu, cong viéc
cu thé trong timg giai doan. Mot ké hoach cong viéc tot phai bao quat duoc tat
ca cac nhiém vu, cong viéc ndy. Diéu dé gitp cho phong khi thuc hién ké hoach
cong viéc s€ lam tdt cac nhiém vu dit ra va hoan thanh muc tiéu.

- Ké hoach ctia phong phai phut hop véi ké hoach cua cap trén: cap phong
1a cap quan 1y c6 sé nén khi xay dung ké hoach hoat dong ctia minh can phai luu
¥ dén ké hoach hoat dong cua cdp trén va cac ké hoach tong thé. Piéu nay dic
biét dung voi cac phong khong doc 1ap (hoat dong nhu mdt bd phan cau thanh
ctia mot to chire 16n hon nhu phong cia so).

- Mot ké hoach tdt 1a ké hoach can ddi vé nhiém vu gifta cac bo phan, ca
nhén: viéc bd tri cac nhiém vu cla phong cho cac ¢4 nhan va bo phan phai déap
g cac yéu cau cong bang va hop 1y; khéng nén don qua nhiéu cong viée cho
mot ca nhan hay mot b phan nao do.

- K¢é hoach ctia phong phai dam bao tinh cu thé: Doi véi ké hoach cong tac
cua cép phong, ludn phai gén vo1 myc ti€u da xac dinh, vi vay, muc ti€u va cach

thire bd tri nguodn luc cta ké hoach phai cu thé. Mot muc tiéu cu thé s& tao ra co
95



hoi hoan thanh tdt hon so v&i muc tiéu chung chung. Pé thiét lap muc ti€u cu
thé, can phai tra 1oi cac cau hoi sau ddy: (i) Ai tham gia? (Who); Chung ta mudn
hoan thanh cai gi? (What); Chung ta dang & dau? (Where); Dy dinh thyc hién
vao khi nao? (When); Cai nao? (Which): Tai sao? (Why).

- Ké hoach ctia phong phai dam bao tinh kha thi: Mot ké hoach tét phai 1a
mot ké hoach c6 kha ning thyuc hién, nghia 1a phai dam bao tinh kha thi. Mubn
cho ké hoach kha thi, trong qua trinh 1ap ké hoach, can can déi giita muc tiéu dit
ra voi cac nguon luc co6 thé st dung, ddng thoi phai xay dung cac giai phap thuc
hién ké hoach phu hop véi méi truong. Tuy nhién, mot muc tiéu cao mic du
thuong kho dat dugc nhung lai 13 thir thach dang dé nha quan Iy mudn dat toi ki
vong tét hon. Mot muc tiéu thap dé dat duwoc nhung lai khong khai thac duoc hét
tiém ning va loi thé ctia don vi, t6 chuc, khong tao ra su hai 1ong va thoa man
khi hoan thanh.

- K& hoach cua phong phai ¢6 d6 linh hoat nhat dinh: moi ké hoach déu 1a
nhitng du Kién cong viéc trong twong lai nén khi thuc hién déu bi anh husng baoi
nhiéu yéu té thyc té, khong hoan toan tring hét vai nhitng du kién ciia nguoi 1ap
ké hoach. Do d6, ké hoach phai c6 d6 “md” can thiét dé co thé diéu chinh khi can.

3. Quy trinh 1ap va thuc hién ké hoach cia cap phong

a) Quy trinh Idp ké hogch

Lap ké hoach cong tac ctia don vi cAp phong can tuan thu cac budc sau
day:

Buéc 1: Xace dinh muc tiéu can dat duoc va cac cong vi¢c can lam dé dat
muc tiéu dé ra

Xac dinh muc tiéu cu thé cho ban ké hoach 1a buéc quan trong nhat cho
moi loai ké hoach, vi d6 1a co s& dé xac dinh duogc cac hoat dong, cac cong viéc
can phai lam. Theo do, can cin ctr vao muc tiéu va tinh chit cua cong viéc dé tra
loi cau hoi: Can phai lam nhimg gi dé hoan thanh cong viéc va dat muc tiéu da
dé ra? Tra 1oi cho cAu hoi nay bang cach liét ké moi cong viéc can phai tién
hanh.
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Viéc xac dinh muc tiéu va du Kién cac cong viéc trude khi xay dung
ké hoach 1a can thiét va c6 y nghia quan trong. Trudc khi xay dung ké hoach
ma xac dinh duoc muc tiéu cu thé va két qua cong viéc thi viéc xac dinh cac
noi dung cua ké hoach s& rd rang, tir d6 ké hoach duoc 1ap gan véi thuc tién
va co tinh kha thi cao. Mat khac, 1ap ké hoach 13 mot qua trinh nham xéc
dinh muc tiéu trong tuong lai, du kién cac két qua can dat dugc cua td chirc,
cac phuong thuc thich hop dé dat duwoc muc tiéu d6, do d6, muc tiéu la yéu
t6 dau tién ma té chic can phai xac dinh truge khi 1ap ké hoach. Tuy thudc
vao tirng loai ké hoach cu thé dé xac dinh cac loai muc tiéu khac nhau.

- K& hoach chién lugc: Trong ké hoach c6 ca muc tiéu truéc mét va muc
ti€u lau dai.

- Ké hoach trung han (ké hoach 3 ndm hoic ké hoach 5 nam): Trong ban ké
hoach d6 phai xac dinh muc tiéu trudc mat va muc tiéu 1au dai.

- Ké hoach hoat dong hang nam cua to chuc, cu thé 1a ciia mot phong/ban
chuyén mén: Trong ban ké hoach xac dinh cic muc tiéu can dat duoc cua to
chuc trong mot nam do.

- Ké hoach cho mot hoat dong cu thé: Xac dinh muc tiéu cho cong viéc cu
thé trong khoang thoi gian da duoc xéac dinh.

Sau khi liét ké cac nhiém vu, can tién hanh xac dinh mtc d6 vu tién cua
cac nhiém vu nay ddi véi viéc thuc hién muyc tiéu.

Buéc 2: Xac dinh cac cong viéc/hoat dong dé dat muc tiéu do

Sau khi xac dinh duoc muc tiéu, can xac dinh duge cac hoat dong can
phai tién hanh dé dat muc tiéu d6. Nhiém vu cta ngudi 1anh dao, quan 1y ¢ giai
doan nay 1a liét ké dugc hét cac nhiém vy ma phong phai thuc hién trong thoi
gian dy kién dé hoan thanh chtc ning ctia minh.

Cau hoi tiép theo phai dit ra 1a 1am thé nao dé cac hoat dong, cong viéc
duoc thyc hién mot cach thuan loi va co hiéu qua. Do d6, can phai nhom cac
hoat dong lai theo tinh chat caa hoat dong hodc nguon luc sir dung. Muc dich

cua viéc nhom cac hoat dong nay lai 1a nham xac dinh trat tu cac hoat dong va la
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co sO phan cong trach nhiém cho cac ca nhan, bo phan tham gia thyc hién ké
hoach pht hop, t6i wu hoa viéc sir dung cac ngudn luc. Mat khac, viéc nhom céc
hoat dong lai gitp chung ta c6 mot cai nhin tong quan vé cac dau viéc va tir do
xéac dinh nguén luc cho timg nhom viéc.

Buéc 3: Xac dinh cac ngudn luc dé thuc hién ké hoach

Pé tién hanh cac coéng viéc nham dat duoc muc tiéu da dinh, can phai co
nhitng ngudn lec, bao gdm: Ngudn nhan luc (s6 luong va chat lwong nhéan su
can thiét dé thuc hién ké hoach); ngudn luc vat chat: phong lam viée, cac trang
thiét bi nhu 4m thanh, 4nh sang, phuong tién nghe, nhin va cic phuong tién vat
chat ky thuat khac; ngudn luc tai chinh (xac dinh mic chi tai chinh can thiét cho
cac nhom hoat dong cu thé va cho toan bo qua trinh thuc hién ké hoach; thoi
gian can thiét dé thuc hién nhiém vu trong ké hoach.

Viéc xac dinh nguon luc phai dap tmg dugc cac yéu cau hoan thanh coéng
viéc, nham dat dugc muc tidu dit ra. Tac 1 dam bao su can doi gitra: Muc tiéu =
Yéu cau = Ngudn lyc.

Buréc 4: Lua chon hinh thirc caa ké hoach

Mot ké hoach c6 thé dugc thé hién dudi nhiéu hinh thirc khac nhau. Thong
thuong, cac ké hoach duoc trinh bay theo hai hinh thtc chii yéu: ké hoach theo
kiéu dién giai (liét ké cac dau muc coéng viéc can thuc hién va kém theo dé 13
ngudn luec thuc hién) va ké hoach kiéu ma tran (thiét 1ap bang cho cac nhiém vu).
MSdi hinh thtc cua ké hoach nay déu co6 nhitng vu va nhuoc diém nhat dinh.
Trong nhiéu trudng hop, nguoi 1ap ké hoach can sir dung phéi hop ca hai hinh
thirc nay, dic biét 1a véi nhirng ké hoach Ién, gdm nhiéu nhiém vu khac nhau.

Bén canh d6, ké hoach con c6 thé dugc thé hién qua so d6, biéu d6 nhung
cac hinh thirc nay khong thong dung.

Buéc 5: Chuan bi dy thao, trinh 1dnh dao va ban hanh chinh thic dé thuc
hién

Yéu cau cua viéc viét vin ban 1a phai xac dinh rd tén goi cua ké hoach,

d6ng thoi sir dung ngdn ngir hanh chinh - cong vu, ngin gon, rd rang, khuc triét
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dé dién dat. Sau khi hoan thanh, trinh 1dnh dao duyét dé to chic trién khai thuc
hién.

b) Quy trinh té chirc thuec hién ké hogch

Viéc té chuc trién khai thuc hién ké hoach phai lam ré duge cac ndi dung
cong viéc phai thuc hién, thoi gian thuc hién, giam sat tién do thuc hién. Viéc to
chuee trién khai thuc hién ké hoach dugc tién hanh theo cac budc chu yéu sau:

Buwéc 1: Thanh 1ap cac bo phan hay phan cong cac nhém dé thuc hién céac
nhiém vu d3 xac dinh (néu can)

Thiét l1ap cac bd phan moi dé thyc hién cac hoat dong cho trién khai
cong viéc tiy thudc vao timg truong hop cu thé. Trudng hop da co sén cac bo
phan dé thyuc hién thi chi viéc phin cong cac hoat dong cho cac bd phan do.
Tuy nhién, trong nhiéu trudng hop chung ta can thanh 1ap cac ban, bd phan
tam thoi bao gom nhimng ngudi dang lam viéc tai cac bd phan khac nhau dé
hinh thanh nhitng bo phan méi dé dam trach nhitng cong viéc ma cac nhom
hoat dong da xac dinh.

Buwéc 2: Phan cong trach nhiém cho bo phan/ca nhan va truyén dat ké
hoach t&i cac chu thé thuc hién ké hoach

Phén cong trach nhiém 1a khau khong thé thiéu cua bat ky mot hoat dong
quan 1y nao. Mudn chuong trinh hanh dong dat dugc két qua, thi viéc phan cong
trach nhiém phai hét strc 16 rang. Diéu nay tra 1oi cho cau hoi, cong viéc nay ai
1am? Trach nhiém véi cong viéc dén dau? Ai 13 nguoi chiu trach nhiém chinh
trong mot loat cac hanh dong d6. Bé d& dang theo ddi moi dién bién cua hoat
dong cling nhu quan 1y cong viéc tét hon, chung ta co thé sir dung biéu do trach
nhiém.

Buéc 3: Xac dinh méi quan hé phéi hop gitta cac b phan/ca nhan khi
tham gia thuc hién ké hoach.

Viéc phan cong trach nhiém rd rang, cu thé 1a can thiét va c6 thé noi la
nhén t5 dam bao hoan thanh cong viéc, nhung chua han di 1a tdi wu néu trong

qua trinh thuc hién khong c6 su phdi hop déng bo, nhip nhang véi nhau. Vi:
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tht nhat, c6 nhiéu cong viée ¢6 lién quan véi nhau hodc co thé tién hanh dong
thoi voi nhau, doi hoi cac thanh vién phai co su phdi hop trong qua trinh thyc
hién; tht hai, trong mot cong viée co nhiéu hoat dong phu thudc véi nhau nhu
trong to chiic hoi nghi thi céng tac to chic hoi nghi chi duoc tién hanh khi
cong tac chuan bj da hoan tat; tha ba, tinh hé théng, vé& nguyén tic cong viéc
cang chia nho bao nhiéu thi mdi lién hé gitta cac cong viée cang phai gan két
biy nhiéu va day cling chinh 1a nguyén nhan can phai c6 sy phdi hop thuc
hién trong hoat dong.

Buéc 5: Xac dinh cac rii ro co thé xay ra va phuong 4n thay thé néu xay
ra rai ro

Trong bat ky hoat dong nao du c6 chuan bi chu dao dén dau thi ciing can
phai tinh dén nhitng rui ro c6 thé xay ra. Ludng trudc nhitng rai ro cé thé xay ra
s& gitip cho cac nha 1ap ké hoach, cac thanh vién tham gia thuc hién cong viéc
xéac dinh dugc mic d6 nghiém trong cia cac loai rui ro ¢ thé xay ra trong hoat
dong cua timg cong viée. Trén co s d6 xac dinh chi phi rdi ro va ¢ sy phan bd
ngudn luc mot cach hop 1y, dong thoi co bién phap thich hop nham ddi phé véi
ting loai rui ro c6 thé xay ra. Nhu vay, ludng trudce nhitng rai ro thuc chat 1a tim
ra nhitng bién phép, giai phap mang tinh chu dong nham phat hién phong ngira,
loai bét, khoanh lai rai ro dé giam nhe ton thét trén co sé tinh toan va so sanh
gitra loi ich v6i chi phi.

Buéc 6: BS tri cac nguon luc da dy kién vao ding thoi diém

Sau khi phan cong nhiém vu cho cac ca nhan/bd phan, can bé tri du cac
ngudn luc vao dung thoi diém can thiét dé thuc hién cong viéc. Khong dam bao
duogc cac ngudn luc ¢ thé dan téi cac nhiém vy duoc giao trong ké hoach khong
thuc hién duoc va kéo theo cac nhiém vu khac cham tién do, phs v ké hoach.

Buéc 7: Don déc, kién tra viéc thuc hién ké hoach

Viéc don ddc, kiém tra thuc hién ké hoach rat can thiét dé dam bao cac
hoat dong ma cac ca nhan/bo phan tham gia vao ké hoach thuc hién duoc tién

hanh dang véi tién do va dat dugc muc tiéu can thiét. Viéc don dbc can duoc
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tién hanh thuong xuyén dé vira thuc hién muc dich giam sat cong viéc, vira thac
day nhitng ngudi tham gia thuc hién ké hoach cha tim vao nhiém vy hon. Viéc
kiém tra co thé thuc hién bang nhiéu hinh thic khac nhau: c6 thé kiém tra
thuong xuyén hoic Kiém tra dot xuat; c6 thé kiém tra toan dién hoac kiém tra c6
trong diém.

Buéc 8: Biéu chinh ké hoach (khi can thiét)

Khong phai moi ké hoach déu phai diéu hcinhr khi thyc thi. Viéc diéu
chinh chi can thiét trong trudng hop cac chi sé thuc thi cho thay ké hoach da
duoc 1ap khong ¢ kha ning thuc hién duoc hoic khéng dat dugc muc tiéu dé ra.

Il. MOT SO KY NANG LAP KE HOACH CONG TAC CUA CAP
PHONG
1. K§ ning xac dinh muc tiéu cia ké hoach

Xac dinh muc tiéu 1a budc quan trong nhat caa quy trinh 1ap ké hoach
cong tac ctia cip phong. Bé xay dung duwoc muc tiéu kha thi, trong budc nay can
phai cin cir vao tinh chat cua cong viéc, gan voi muc tiéu du Kién dé tra 101 cau
hoi: Chiing ta can phai lam nhiing gi dé hoan thanh cong viéc va dat muc tiéu dé
ra? Tra 101 cho cau hoi ndy, can liét ké day du cac hoat dong, cong viéc phai tién
hanh. Chang han, khi té chitc mot hoi nghi nhiéu ngay (cudc hop quy mé 16n),
véi nhiéu dbi tuong tham gia, trong d6 co ca cac thanh vién dén tir co quan khac
nhau, thi chung ta can phai liét ké tit ca cac cong viéc nho hon phai 1am nhu:
cong tac chuan bi; té chuc hoi nghi; tong két, danh gia. Cac cong viéc nay lai
duogc chia thanh nhitng hoat dong nho hon. Chang han, trong cong viéc chuan bi
bao gom: lra chon ngay thang tién hanh hoi nghi, chuan bj tai liéu hoi nghi; du
kién chd an ¢, sé luong dai biéu, trang thiét bj cho phong hop, trang tri, chuong
trinh nghi su, khanh tiét, gidy moi... Bong thoi, phai ludng trude duoc nhiing
rai ro, nhitng tinh hudng bat ngo co thé xay ra va cac giai phap dé giai quyét

nhiing tinh huéng nay.
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Pé xac dinh dugc muc tiéu cu thé, chung ta c6 thé ap dung nguyén tic
SMART. SMART la chir viét tat cac thuat ngit tiéng Anh dé chi cac yéu cau cia mot
ké hoach:

S - Specific: Muc tiéu phai cu thé, rd rang.

M - Measurable: Muc tiéu mang tinh dinh lugng, c6 thé do ludng dugc.

A - Achievable: Muc tiéu phai c6 thé dat dugc trén thuc té, phu hop véi
nang luc, trinh d6 va diéu kién cia to chic.

R - Realistic: Mang tinh thuc tién, phu hop véi nhu cau thuc té cua to chc.

T - Timebound: C6 han dinh vé& mit thoi gian, chi tiéu lién quan dén mot
giai doan, khoang thoi gian nhat dinh.

Trong budc nay, chung ta c¢é thé sir dung biéu do Gannt dé biéu thi méi
quan hé gitta cac hoat dong can phai tién hanh va thdi gian tién hanh cac hoat
dong do.

2. K§ ning xac dinh va bd tri nguon luc thue hién ké hoach va xac
dinh nhirng yéu té anh hwéng dén thue hién ké hoach

a) Ky néng xdc dinh va bé tri nguén luc thuc hién ké hogch

Pé tién hanh cic nhoém hoat dong da xac dinh, can phai ¢ cac ngudn luc.
Xac dinh cac nguon lyc thuc hién ké hoach cap phong can cha ¥ dén viéc xac
dinh cac ngudn lyc dé thuc hién va nhiing yéu té anh hudng dén chét lugng lap
ké hoach cong tac.

- Xac dinh cac nguon lyc:

+ Xac dinh vé ngudn nhan lyc: sd luong va cac yéu cau vé chét luong
nhan sy can thiét dé thuc hién cac hoat dong trong ké hoach.

+ Xac dinh vé nguon lyc vat chat: phong 1am viéc, cac trang thiét bi va
cac phuong tién vat chat ky thuat khac.

+ Xéc dinh cac nguon luc tai chinh: xac dinh mic chi tai chinh can thiét

cho cac nhom hoat dong cu thé va cho toan b qua trinh thuc hién ké hoach.

102



+ Xac dinh thoi gian thuc hién cac hoat dong: sau khi da xac dinh duoc
cac nguodn luc can thiét, ching ta c6 thé du kién thoi gian tién hanh cac hoat
dong.

Muc tiéu da duge dit ra trudc khi tién hanh xac dinh céc ké hoach hanh
dong, con yéu cau 1a sy thé hién cu thé vé ngudn luc dé dat duoc muc tiéu do.

- Nhém céc hoat dong lai dé t6i wu hoa viéc sir dung cac ngudn luc lai

Pé tdi wu hoa viéc sir dung cac ngudn luc, sau khi xac dinh duoc muyc tiéu
va du kién két qua cong viéc, xac dinh duogc cac hoat dong can phai tién hanh,
cau hoi tiép theo phai dit ra 13, 1am thé nao dé cho cac hoat dong do thuc hién
dugc mot cach thuan lgi va c6 hiéu qua?. Chinh vi vay, chiing ta can phai nhom
cac hoat dong lai theo tinh chat caa hoat dong hoic nguon luc sir dung. Viéc
nhém cac hoat dong lai nham muc dich xac dinh trat tu cac hoat dong va 1a co
s& phan cong trach nhiém cho cac ca nhan, bo phan tham gia thuc hién ké hoach
mot cach pht hop hon, t6i uwu hoa viéc sir dung cac nguon luc. Tranh tinh trang
hoat dong thuc hién chong chéo va phan cong khong phu hop véi ning luc thuc
hién. Chang han, cong tac chuan bi hoi nghi c6 thé nhom thanh cac nhom hoat
dong chinh nhu sau:

+ Nhom hoat dong thir nhat: Cong tac chi dao, diéu hanh chung.

+ Nhom hoat dong thir hai: Cong tac 18 tan, khanh tiét.

+ Nhom hoat dong thir ba: Cong tac hau can.

+ Nhom thir tu: Cong tac tai chinh, du Kién tai chinh.

+ Nhom thtr ndm: Cong tac truyén thong.

Tir viéc nhoém cac hoat dong lai ching ta s& c6 mot cai nhin tong quan vé
cac dau viéc va tir d6 xac dinh ngudn luc cho timg nhém viéc.

b) Xdc dinh nhiing yéu té dnh hwéng dén chit lwong ldp ké hoach cong

Qua trinh 1ap ké hoach chiu nhiéu yéu té anh hudong dén chat luong lap ké
hoach, thuong c6 02 nhém yéu té chinh sau:
- Yéu tb chu quan:
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+ Trinh d¢, kinh nghiém, k¥ nang cta ngudi 1ap ké hoach;

+ Tac dong tam 1y cua nhitng nguoi 1ap ké hoach (chang han, thoi gian
gap, su phdi hop 1am viéc gitta cac bd phan con han ché);

+ Phuong phéap lam viéc caa nhimg ngudi 1ap ké hoach, mtc d6 huy dong
dugc su tham gia cia cac thanh vién trong phong vao qué trinh xay dung ké
hoach.

- Yéu t6 khach quan:

+ K& hoach dinh huéng cua cép trén thay d6i, diéu chinh muc tiéu chung
cua t6 chuc;

+ Hé thdng vin ban quy dinh vé tai chinh cta ca té chirc va ctia ca hé
théng thay doi;

+ Sy tng ho cua cap trén, cap dudi va déng nghiép cung véi su phdi hop
gitra ho;

+ Thong tin lién quan dén l1ap ké hoach;

+ Mtc d6 bao dam cac ngudn luc can thiét nhu cong nghé thong tin, ...

3. Ky nang huy dong sy tham gia cia cong chirc, vién chirc, nguwai lao
dong vao qua trinh lap ké hoach

a) Phén céng trach nhiém cho cd nhan trong viéc 1dp ké hogch

Phén cong trach nhiém ngay tir khi 1ap ké hoach 1a khau khong thé thiéu
cua bat ky mot hoat dong quan 1y nao. Mudn chuong trinh hanh dong & giai
doan thyc hién ké hoach sau nay dat dugc két qua thi viéc phan cong trach
nhiém phai duoc thé hién 1o trong ban ké hoach. Trong lap ké hoach phan cong
cong viéc cap phong phai cin clir vao muc tiéu can dat toi, tinh chat, quy mo,
cong viéc, nguon nhan luc cua to chire. Xac dinh rd ai ¢ ¢6 kha ning lam, ai ¢6
kha nang lam tét nhat, trach nhiém cua ho nhu thé nao (Ai 1a ngudi chiu trach
nhiém chinh, ai phdi hop, mdi nguoi s& chiu trach nhiém dén dau? ai chiu trach
nhiém chinh? khi can thi bao céo ai?. Pé dé& dang theo ddi moi dién bién cua
hoat dong cling nhu quan 1y cong viéc tét hon & tuong lai, ching ta c thé sir

dung biéu d6 trach nhiém.
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b) Quy dinh méi quan hé phéi hep giita cdc thanh vién khi tham gia
thurc hién ké hoach

Du liéu cong viéc dé phan cong trach nhiém rd rang, cu thé ngay 1a can
thiét va c6 thé noi 1a nhan t6 dam bao hoan thanh céng viéc, nhung chua han da
1a t6i vu néu trong qué trinh thyuc hién sau nay khong coé su phdi hop dong bo,
nhip nhang v&i nhau. Diéu nay xut phat tir cac 1y do sau day:

Mgt Ia, c¢6 nhiéu coéng viée co lién quan véi nhau hodc c6 thé tién hanh
ddng thoi voi nhau, doi hoi cac thanh vién phai co sy phdi hop trong qua trinh
thuc hién;

Hai la, trong mot cong viéc ¢o nhiéu hoat dong phu thudc véi nhau nhu
trong t6 chirc hoi nghi thi cong tac té chic hdi nghi chi duoc tién hanh khi cong
tac chuan bj da hoan tat;

Ba la, tinh hé thong, vé nguyén tic cong viéc cang chia nho bao nhiéu thi
mbi lién hé giita cac cong viée cang phai gan két bay nhiéu va day ciing chinh 1a
nguyén nhan can phai cé su phdi hop thuc hién trong hoat dong.

I1l. MOT SO KY NANG TO CHUC THUC HIEN KE HOACH
CONG TAC CUA CAP PHONG

1. K¥ niing truyén dat ké hoach

Thuc té c6 nhiéu yéu td anh hudéng dén hiéu qua thuc hién ké hoach,
trong d6 c6 trudng hop do cac ca nhan, tap thé co trach nhiém thuc hién ké
hoach khong nam virng duoc hét ndi dung caa ké hoach, nhitng hoat dong ma
ho phai tién hanh, trach nhiém va quyén han giao va cac mdi quan hé, cac ca
nhan, cac nhom can phdi hop. Trén co sé cac ké hoach da duoc thiét lap
trude d6, lanh dao cip phong truc tiép hodc phan cong cho nguoi ¢ ning
luc dé truyén dat ké hoach cho cac bén tham gia ké hoach. Khi khong nim
vitng noi dung can trién khai thuc hién, cac nhan vién, cac nhém 1am viée cé
thé hiéu chua day du, hiéu sai cong viéc can lam. Piéu d6 cé thé can trd tién
d6 thuc hién ké hoach (bi cham), tham chi c6 thé bj that bai. Vi vay, ké hoach

can phai duoc truyén dat, pho bién dén cac déi twong lién quan hoic chiu
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anh huong cua ké hoach ¢ ngoai don vi. Viéc truyén dat ké hoach 1a mot noi
dung khong thé thiéu ngay tir khi bat dau qua trinh trién khai thyc hién.

Vé cach thtc, ngudi 1anh dao, quan 1y nén st dung nhiéu cach thuc,
phuong phap khéac nhau dé viéc truyén dat, phd bién ké hoach dat chat luong,
hiéu qua. Truyén dat ké hoach cong tac co thé thong qua cudc hop toan thé
nhén vién phong, c6 thé té chuc hoi thao, hodc théng tin bang van ban. Khac
véi phan cong cong viéc gian don va ngin han, viéc phan cong cong viéc theo
ké hoach khong thé gip dau giao ddy. Can xé4c dinh rd ndi dung, phuong phap
truyén dat, tra 1oi cau hoi, thao g& thiac méc, nhitng nodi dung duoc hiéu chua
13, chua thdng nhat. V& noi dung, can phai truyén dat dén cac dbi tuong trién
khai thuc hién cac khau, cac cong doan cua ké hoach mét cach day da vé muc
tiéu, vé cac cong viec can trién khai, d6 khoé cua tirng cong viéc va muc do uu
tién cho mdi cong viéc cu thé. Pong thai phai chi ra duoc nhitng thuan loi, kho
khan va mc do rai ro, thach thirc, cling nhu cac yéu t6 anh huong dén ké
hoach cia Phong. Viéc truyén dat noi dung can phai dat duoc muc tiéu 13 1am
cho dbi tuwong trién khai ké hoach hiéu rd vé ting van dé cu thé, tranh hiéu
khéng day du, hiéu khéng dung cong viéc can lam, thoi gian, tién do thuc
hién,.. Trong cong tac truyén dat ké hoach ciing can dua ra nhitng kinh nghiém
thanh céng, that bai cua cac t6 chirc khac 1am bai hoc cho t6 chirc, don vi minh.
Can chi ra nhitng thach thic ma céc to chirc, don vi khac tirng gap phai trong
trien khai mot ké hoach twong ty. Chang han nhu chi ra nhitng yéu t6 anh
huong dén muc tiéu ctia ké hoach nhu: Yéu té bén trong to chic (bé tri, phan
b6 cac ngudn luc chua Kip thoi va chua hop 1y; Nang luc thuc hién ké hoach
ctia can b, vién chirc va ngudi lao dong chua dap tmg duoc nodi dung cua ké
hoach hoic niang luc chuyén mén, thai do voi cong viée con han ché; Cong
tac chi dao, diéu hanh cta doi ngii 1anh dao cia phong chua thong nhat; Co so
vat chat thiéu,..

Qua trinh truyén dat ké hoach ciing can phan tich, 1am 3 ca nhitng anh

hudng c6 thé dén tir cac yéu td bén ngoai nhu: Vin ban, cha truong cua cap
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trén c6 su thay doi; Gia ca thi truong cé su thay doi so vai dy toan ban dau cua
ké hoach dat ra dan dén khi trién khai khong di tai chinh dé thyc hién.

Ngoai ra, ciing dy liéu ca nhitng yéu té khac nhu thién tai bat ngo, cac
yéu t6 bén ngoai c6 thé anh huong, dan dén phai rat ngan thoi gian thyuc hién
hoic tang thoi gian thuc hién. Ciling ¢ nhitng trudng hop muc tiéu cua ké
hoach bj anh huéng do tac nghiép sai, do ¥ thuc, tinh than trach nhiém cua
ngudi lanh dao, quan 1y va cua cac thanh vién trong to chuc.

Trong truyén dat ké hoach cac ndi dung trén day cang dugc phan tich,
minh chimg rd rang, cang giup cho cac ca nhan hiéu va thyc hién tét cong
viéc cta minh, gop phan dat dugc muc tiéu chung cta Phong.

2. K§ ning phan cong, diéu hanh thuc hién ké hoach

Viéc phan cong, diéu hanh thuc hién ké hoach truéc hét can luu y ti bd
tri cac ngudn lyc. Khac voi xac dinh va bé tri ngudn luc trong giai doan 1ap
ké hoach, (xac dinh va bd tri ngudn luc dua trén du doéan), trong té chuc
thuc hién ké hoach di vao cong viéc cu thé, truc tiép. Sau khi ké hoach duoc
truyén dat, cac hoat dong thuc té bat dau duoc tién hanh. Lanh dao, quan Iy
phong cé trach nhiém b tri ban giao ngudn tai chinh, cac phuong tién can thiét
theo ké hoach cho céc ¢4 nhan, cac nhom dugce phan cong, dé ho tiép nhan va
chiu trach nhiém quan 1y va st dung. Vé nguyén tac, viéc cung cap tai chinh
va cac phuong tién hd tro thuc hién ké hoach phai duoc giao kip thoi dé dam
bao tién d6 chung cua ké hoach Phong. Viéc quan 1y va str dung cac ngudn
lyc tai chinh cta ngudi dugc nhan dé trién khai ké hoach phai theo dung han
muc da 1ap, dam bao tiét kiém, hiéu qua. Vé nhan luc, thuc té, dé trién khai
thanh cong ké hoach, trong qua trinh xay dung ké hoach nguai 1ap ké hoach
da phai tinh dén yéu té con ngudi, vi qua trinh 1ap ké hoach da xac dinh trén
co s& tinh dén tat ca cong viéc phai 1am va du kién sé luong nguoi thuc hién,
Vi thé, c6 thé coi qua trinh trién khai ké hoach 13 1ap rap cac bo phan da du
kién vao trong ban ké hoach. Pdi vai nhan luc, can phai bd tri hop 1y, phu

hop V&i nang luc va so truong cua ting ca nhan trong tirg cong viéc cu thé,
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dit cong viée vao dung ngudi ¢ chuyén mén phu hop, nham phat huy ning luc
ctia nhan vién trong t6 chuc.

Pé dam bao trién khai ké hoach c6 hiéu qua, ké hoach c6 thé can co
nhitng thay d6i nhat dinh, do nhitng thay d6i tir thuc tién trién khai cong
viéc. Trong thuc té, néu co cac yéu td phat sinh, s& dan dén viéc phai tiép tuc
xac dinh ngudn luc, phic dap yéu cau cong viéc trong thuc tidn. Chang han
khi gia nguyén vat liéu 1én cao hon gid mua tai thoi diém Iap ké hoach, ma
ban ké hoach chua duy liéu dugc chi phi ting thém, hodc c6 sy thay ddi vé
nhan sy to chic, ca vé sé luong va chat luong ciing anh hudng dén ké hoach
ban dau, va cac ngudn luc khac.... Do d6, viéc xac dinh ngudn luc trong qua
trinh trién khai thuc hién ké hoach da dugc 1ap, mot mit can bam sat ban ké
hoach néu cac yéu té khach quan khong thay d6i, hodc thay doi khong dang
ké. Mat khac, can phai xac dinh kip thoi cac yéu to thi truong, nhat 1a vé gia
cac san pham can cho ké hoach. Bong thoi ciing co thé co su thay doi vé
ngudn nhan luc, chuyén, chuyén dén trong qua trinh thuc hién ké hoach cap
phong can sira doi, bd sung cho phu hop. Trong t6é chirc thuc hién ké hoach,
c6 thé van dung ban ké hoach theo khung logic.

Phan cong viéc déng vai trd quan trong trong hoat dong diéu hanh thuc
hién ké hoach. Phan cong cong viéc trong trién khai ban ké hoach 1a phuong
thirc ma qua d6 nha quan Iy thuc hién chtic ning t6 chirc, phan chia cac hoat
dong cu thé cho c4 nhan hodc nhom ngudi cu thé thuc hién. Tai cap phong,
viéc phan cong cong viéc s& dén voi cac ca nhan sau khi ké hoach duoc phé
duyét, 1anh dao cip phong tién hanh phan cong cong viéc cho cac pho truong
phong va nhan vién trong phong. C6 nhitng cong Vviéc do truong phong phai
truc tiép thuc hién, c6 nhitng viéc giao cho pho truong phong thuc hién hay
theo doi, c6 nhirng viéc giao cho nhan vién thuc hién.

Pé ké hoach duoc trién khai hiéu qua, viéc phan cong cong viéc trong

trién khai ké hoach can dap tng cac yéu cau nhat dinh nhu:
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- Bao dam su phu hop gitta ndi dung cong viéc vai hinh thirc giao viéc,
trinh d9, nang lyc cua nguoi thuc thi cong viéc,

- Phan cong cong viée cho cac ca nhan c6 ning luc thuc hién tét cong
viéc nhung dong thoi ciing tao diéu kién dé cac ca nhan khac c6 co hoi thuc
hién cong viéc;

- Phan cong coéng viéc phai kém theo trao quyén va ngudn luc can thiét
dé nguoi nhan cong viée co diéu kién hoan thanh va hoan thanh tét nhiém
Vu.

Vé nguyén tic, phan cong coéng viéc phai dam bao dung nguoi, ding
Viéc; cong khai, minh bach, khach quan, cong b:?lng; dam bao su giam sat va
yéu cau bao cdo, phan hdi két qua cong viéc cho nguoi phan céng. Co thé
thuc hién phan cong cong viéc theo goi y ¢ bang sau.

Bdng 2: Phdn cong cong viéc

Noi dung Nguoi thuc hién (c4 nhan| Thoi gian bat

Stt|  cong viéc | hodc bd phan/nhom) dau - két thic | Két qua dau ra

Bén canh phan cong, 1anh dao phong co trach nhiém phéi hop voi
cac thanh vién trong don vi nhim dat duoc muc tiéu chung.

K$ nang phdi hop can thé hién trong céac loai hinh theo hinh thic: (1)
Phoi hop doc gitta 1anh dao cip phong véi cac phé phong va cac nhan
vién; (2) Phéi hop ngang giita cac phong trong thuc hién ké hoach va gitra
cac thanh vién véi nhau; (3) Phéi hop theo mang ludi khi c¢6 sy tham gia cua
nhiéu don vi, t6 chirc trong trién khai thuc hién ké hoach.

Pon Vi cap phong 14 noi thé hién rat rd tinh chat 1am viéc theo nhém. Tuy
nhién, trong trudng hop mot dau viéc giao cho 2 dén 3 nhan vién cing thuc
hién thi can luu ¥ cach té chirc lam viéc theo nhoém. Lanh dao phong can giao

cho mét ngudi trong s6 3 ngudi d6 chiu trach nhiém chinh. Ngudi chiju trach
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nhiém chinh phai la nguoi co6 tinh than trach nhiém, nang lyc chuyén mon
tt, c6 kha ning giao tiép, thuyét phuc, quy tu duoc moi ngudi trong nhom.

3. K§ niing theo déi, danh gia thuc hién ké hoach

Theo doi 1a hoat dong thuong xuyén, dinh ky thu thap, phén tich thong
tin/sd liéu vé tién do thuc hién ké hoach va nham xéac dinh cac van dé kho
khian/vuéng mac dé kip thoi co giai phap khic phuc. Theo ddi chu yéu dé
nam bét cac thong tin nhu:

- Tién do thuc hién cac cong viéc thuc té so véi ké hoach;

- Mrc @6 dat dugc cac két qua dau ra so véi ké hoach va chi s6;

- Viéc huy dong va str dung cac ngudn luc: tai chinh, co s& vat chat va
con nguoil.

Theo dai thuc hién ké hoach c6 thé duoc thuc hién bang cach yéu cau
bao cdo thuong xuyén, doét xuit hoic truc tiép quan sat thuc dia nam bat
thong tin tir nhan vién, ngudi lao dong, cac bén lién quan co6 thong tin vé két
qua cong vigc.

Panh gia thuc hién ké hoach: La hoat dong dinh ky kiém diém va danh
gia viéc hoan thanh céac két qua dau ra, cac két qua truc tiép, dai han (so véi
chi s6 két qua va muc tiéu). Céc loai hinh c6 thé ap dung nhu danh gia hiéu
suat, hiéu qua va danh gia tac dong cua ké hoach. Trén co s& cac két qua
danh gia, 1anh dao cip phong c6 thé dua ra nhitng quyét dinh diéu chinh can
thiét, rat kinh nghiém cho cac giai doan tiép theo.

Pé c6 thé danh gia chinh xac viéc thuc hién ké hoach, nguoi dénh gia can
nam bat diy du cac noi dung cua ké hoach, do kho va thuan loi cia cac hang
muc cong viéc, co day du cac thong tin khach quan va kha niang phan tich, so
sanh, do luong két qua thong qua céc chi tiéu. Viéc thu thap thong tin phuc vu
theo doi danh gia ciing can ap dung mot s phuong phap nhu trong bang 3

sau day.
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Bing 3: Mgt s6 phwong phdp thu thdp thép théng tin phé bién

Phwong phap

NOi dung/cach thirc

Quan sat/thj sat truc tiép

Theo déi tai hién truong (can xdy dung

bang kiém quan sat - checklist)

Gap go, tiép xuc (Phong

Vén)

Qua tiép xuc tryc tiép, lién lac gian tiép

Thao Iuan (cac nhom
don vi tham gia thuc hién|

ké hoach)

Qua cac cudc hop dinh ky/dot xuat chung

va vo1 cac don vi

Thu thap thong tin thuong
ky

Bé4o c4o hoat dong va bao cao tai chinh hang

quy

Piéu tra (bang phiéu)
(gom cac ky thuiat mang

tinh tham gia)

T6 chirc diéu tra lay v kién (Iuu ¥: két qua
diéu tra phu thudc nhiéu vao chat luong

thiét ké phiéu hoi)

4. Ky ning bao cdo cap cé thim quyén vé thuc hién ké hoach

Theo doi danh gia va bao cao thuc hién ké hoach 14 nhiém vu mang tinh

dinh ky, thuong xuyén, va co thé dot xuat. Vi vy, lanh dao cip phong
(truong hodc phd phong) phai cé trach nhiém trong cong tac nay, dong thoi

yéu cau dén timg bo phan, timg ca nhan thuc hién.

bé viéc bao cao duoc rd rang, nguoi bao cdo can thuc hién bao cao day

Khung trach nhiém theo

du cac ndi dung can thiét theo Khung trach nhi¢m theo d6i bao cao viéc thuc

hién ké hoach.

doi bao cdo la mdt so do mé tor khung ké

hoach. Ngoai muc tiéu, két qua, hoat dong, cac chi sO0 va phuong ti¢n xac

minh, khung trach nhiém phai c6 thém cac ndi1 dung sau:

- Phuong phap thu thap thong tin (1 hoic nhiéu trong 5 phuong phap

néu & phan trén);
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- Tan xuat do luong (theo dinh ky thang, quy, nam, gitta ky, cudi ky...);

- Thoi han nop bao cao (theo doi hay danh gia);

- Pon vi/ca nhan chiu trach nhiém (thu thap thong tin, bao cao);

- Cap/ca nhan ¢ trach nhiém phé duyét bao cdo.

Khung trach nhi€ém theo ddi bao cdo phai dugc xay dung va dugc lanh

dao phé duyét cung v6i khung ké hoach coéng tac. Viéc phan cong trach

nhiém phai duoc cap nhat khi c6 sy thay d6i vé nhan sy hay t6 chc.

Bdng 5: Khung trach nhiém theo déi bao cdo

Cap do

Chi

Phwong
tién xac

minh

Phwong
phap thu
thap

Tan xuat

do luwong

Thoi han
nép bao

cao

Nguoi chiu trach

nhiém

Phé duyét

Thu thap

Bao cao

Linh
vuc/Muc

tiéu

Daura

Hoat
dong

Pau vao

IV. MOT SO LUU Y TRONG LAP VA TO CHUC THUC HIEN KE
HOACH CAP PHONG

1. Mt s6 Iru y trong 1ap ké hoach cia cap phong

Lap ké hoach ludn 13 viéc lam doi héi sy dau tu, ké ca vé thoi gian 1an

phuong phap. Mot ké hoach tot 12 mot ké hoach c6 thé thue thi duoc va dat duge

muc tiéu nhu mong muén. Tuy nhién, dé c6 mot ké hoach tét thi trong qué trinh

1ap ké hoach cap phong cling can luu y mot s6 di€ém sau:

a) Dya vao kinh nghiém trong quad khir

Trong quéa khr chung ta di lap ké hoach vé nhitng mat cong tac cua to

chtrc/phong ban nhu thé nao va trién khai dat duoc két qua ra sao, do 1a nhiing
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ndi dung quan trong gitp phong, ban c6 thé co nhitng kinh nghiém thanh cong
hay nhimg bai hoc that bai dé phat huy hay stra chita cho 1an 1ap ké hoach tiép
theo.

b) Muc tiéu phdi thuc té, ré rang va nhit qudt

Néu muc tiéu ké hoach cta phong, ban qua xa voi, to 16n va “hao huyén”,
diéu nay s& anh huong dén tinh than va 1ong tin ctia cip dudi, boi khong ai
mudn ¢ géng cat luc cho mdt thir chic chian chéng thé dat duoc. Thay vao do,
hay bat dau lap ké hoach cong viéc bﬁng viéc chon mot muc ti€éu du kho nhung
van c6 kha nang dat duoc, dong thoi hiy cho cdp dudi thdy diéu d6 1a kha thi
néu lam viéc v4i hiéu suét cao.

Mot tinh trang dé thuong thay, d6 1a nhan vién da lam duoc 10, nhung
“hda ra” mong mudn cua sép phai 13 15- 20 méi du. Pay 1a van dé khong dong
nhat thong tin va thiéu 1o rang trong viéc dit muc tiéu. Dé giai quyét van dé nay,
ding quén st dung nhitng con s6. Moi dich dén can phai dugc théng nhat mot
cach ranh mach, cong khai va cu thé dén tung con s6 dé tranh nhirng tranh cai
khong dang co.

Viéc dat muc tiéu thiéu rd rang dan dén viéc phan bb nguon luc ciing bi
anh huong. Mot ngudi phai 1am nhiéu viéc thuoc nhiéu chuyén mon khac nhau
s& bi giam di do tap trung. Do d6, ké hoach cang rd rang, cu thé thi kha ning
hoan thanh cong viéc cang cao va hiéu qua.

¢) Uu tién cdc nhiém vu cdp thiét, quan treng

Tuy ting thdi diém ma mdi phong s& phai trién khai nhimg cong viéc
khac nhau nhung khi ¢6 qué nhiéu coéng viéc can phai trién khai thi hay lap ké
hoach cho nhitng cong viéc ¢ tinh chat va mac do quan trong hon hay c6 tinh
khan cap hon.

d) Coi nhe viéc lén ké hogch chi tiét, cu thé

Viéc khong dé ra dugc ban ké hoach chi tiét s& lam cho qua trinh thuc
hién cong viéc clia phong trd nén kho khan hon. Moi ngudi trong phong dé dang

roi vao trang thai “hoang mang” trong qua trinh giai quyét nhimng cong viéc.
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d) Thiéu phwong dn dw phong
Ké hoach duogc xay dung va thuc hién bai con nguoi, do d6 khong tranh
khoi nhitng tinh hubng phat sinh trong qua trinh trién khai. Khi lap ké hoach
cong viéc, can bao quat va liét ké ra nhiéu nhat nhitng kich ban co thé xay ra
cung huéng giai quyét dé gitp t6 chuc co thé chu dong phan tng du trong
truong hop nao. Dac biét, véi mot ban ké hoach dai han, viéc giap nhitng khoé
khin hay tac dong bén ngoai 1a diéu khong thé tranh khoi. Vi thé, can dé ra cac
phuong an du phong dé kip thoi thay thé va khong 1am tri hodn cong viéc.
e) Pdam bdo tinh dan chii khi ldp ké hogch
Khi 1ap ké hoach 1a luc can nhiéu ¥ kién gop ¥ dé c6 ban ké hoach hoan
chinh. Do d6, hay tiép nhan y kién moi nguoi va c6 su chat loc phu hop. Tuyét
d6i can tranh tinh trang chi tap trung ¥ kién vao mot nguoi.
2. Mot so luu y trong linh dao, chi dao té chirc thuc hién ké hoach
ciia cap phong
Pé ban ké hoach da 1ap ra c6 thé thuc hién dugc mot cach hiéu qua, trong
cong tac chi dao, 1anh dao cia ngudi quan 1y cap phong can luu ¥ mot sé noi
dung sau:
a) Huwong mei nguoi theo dudi ciing mét muc tiéu
Nham hudéng ban ké hoach dién ra theo ding dy dinh, nguoi lanh dao, quan
Iy cap phong can phai theo ddi sat sao moi nguoi 1am viéc. Vach ra muc tiéu cho
mdi ca thé va két qua ma ho s& nhan duoc sau khi hoan thanh. Piéu nay giup
moi ngudi c6 dong luc 1am viée va cdng hién hon.
b) Khéng nén chi dé y két qud, muc tiéu ma quén tip trung vao qud trinh
Viéc 1ap ké hoach cong viéc nham di dén mot hodc vai muc dich nhét dinh.
Tuy nhién, khong thé chi dat muc tiéu ma xem nhe qua trinh thuc hién cua t6
chuc. Hay xay dung mdt 10 trinh bao gém cac budc thuc hién, xt ly thong tin,
cac kich ban co thé xay ra dé cac bo phan phdi hop véi nhau duoc nhip nhang va
hiéu qua. Diéu nay ciling giup ngudi ¢ vi tri quan 1y tién trong viéc theo ddi, cap
nhat tién trinh cong viéc thudng xuyén.
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¢) Quan tém dén néing luc va nguyén vong ciia cip dwdi khi phin cong
cong viéc

Viéc phan chia cong viéc cho cap dudi doi hoi ngudi quan 1y ciing can phai
bam sat va theo ddi sat sao nang luc va s¢ truong cia nhan vién. Nho do, nguoi
quan 1y s& giao viéc cho nhan vién cip dudi ma khong lo ho khéng lam duoc
hay qua sttc. Vi vdy, cac nhan vién s& c6 tu tudng lam viéc tdt, hoan thanh
nhiém vy duogc giao va tin tudng cong hién hét minh vi cong viéc.

d) Ap dung nhitng hinh thirc thuwengl/phat thich hep cho cdp duwdi

Pdi voi mot nhan vién 1am viée binh thuong, viéc dugc cong nhan thanh
qua lao dong sé& gitip ho c6 thém dong luc dé lam viéc, cdng hién cho to chirc.
Nguoc lai, ddi voi mot nhan vién véi nhimg nd lyc céng hién ma khong dugc
cap trén cong nhan s& khién ho cam thay chan nan. Tir d6, ho s& lam viéc nhu
mot cai may, khong co tinh than cong hién cho cong viéc. Do viy, viéc cong
nhan thanh qua cta cAp dudi doi voi cap trén 1a diéu nén lam. Bén canh d6, néu
nhan vién 1am viéc thiéu cham chi, cham tién d6, chat luong kém, gy anh
huong dén don vi, cling can c6 cac hinh thirc ché tai phu hop. Thudng, phat
ding nguodi s€ tao ra sy ro rang cho vi¢c thyuc hién tdt cong viéc.

d) Tao moi trwong lam viéc VUi Vé, ndng dong

Xay dung moi truong lam viéc vui vé, than thién mang cam gidc tich cuc
s€ giup cho cac nhan vién lam vi¢c mot cach vui vé, khong bi go bo. Nho do,
nhan vién sé& tich cuc lam viéc mot cach ning nd va mang lai hiéu qua cao trong
cong viéc. Bén canh do, viéc ndm bat tdm 1y va nhu cau cua cip dudi s& giup
cho cac 1anh dao dinh hudng dé xdy dung méi trudng 1am viée phu hop.
e) Chi dao linh hogt trong qud trinh té chirc thuc hign ké hogch

Trong qué trinh thuc hién ké hoach cap phong, s& c6 nhiéu yéu t tic dong
ca bén trong va bén ngoai t6 chirc, do d6 doi hoi ngudi lanh dao quan 1y ciing
can c6 nhitng chi dao diéu chinh kip thoi cho phit hop véi diéu kién va bdi canh

cu thé & tirng giai doan dé cong viéc khong bi tri hoan va dat muc tiéu deé ra.
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CAU HOI THAO LUAN

1. Trinh bay cac buéc 1ap ké hoach cong tac don vi cap phong

2. Kinh nghiém thyc tién cua hoc viéntrong lap va trién khai ké
hoach cong tac tai don vi minh

3. Phan tich vai tro cua to chie thuc hién ké hoach trong hoat dong
quan 1y cap phong.

4. Trinh bay cac k¥ nang thuc hién ké hoach. Lién hé thuc tién tai
cac phong noi hoc vién dang cong tac.

5. Phan tich nhitng van dé can luu ¥ va cho vi du minh hoa vé chi

dao t6 chute thuc hién ké hoach?
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Chuyén dé 3
KY NANG PHAN CONG, KIEM TRA, GIAM SAT CONG VIEC

I. PHAN CONG CONG VIEC

1. Quan niém vé phin cong cong viéc

Phén cong cong viée 1a k¥ ning quan trong hang dau dbi véi quan 1y noi
chung va d6i véi lanh dao, quan 1y cip phong noi riéng. Phan cong cong viéc
hop 1y s& dam bao cip phong thuc hién duoc chirc ning, nhiém vu dugc giao
mét cach hiéu qua, phat huy tot cac ngudn luc (nhan lyc, tai chinh, vat chat) cua
cap phong mot cach tbt nhat.

Theo Tur dién tiéng Viét, “phan cong” 1a dong tir véi nghia “giao cho lam
mot phan viéc nhat dinh nao d6”.%2 Thuat ngit “cong viéc” c6 nhiéu cach hiéu
khac nhau. Trong pham vi chuyén dé nay, co6 thé tiép can “cong viéc” theo hai
nghia. Mot 1a, cac nhiém vu mang tinh thuong xuyén mot nguoi lao dong phai
thuc hién. Hai 13, cac “dau viéc” ma mot nguoi lao dong phai thuc hién dé thuc
hién cac nhiém vu mang tinh thuong xuyén. Phan cong cong viéc c6 thé 1a giao
cac nhiém vu mang tinh thuong xuyén nhung ciing c6 thé 1a giao cac dau viéc
cu thé cho ngudi lao dong trong don vi, t6 chirc, kém theo dé 1a cac diéu kién dé
thuc hién cong viéc (quyén han, tai chinh, co s& vat chit ...). Mdi to chirc duoc
thanh 14p déu nham thyc hién chirc nang, nhiém vy, muc tiéu nhét dinh va tuong
ung voi do 1a cac cong viéc mang tinh thuong xuyén cling nhu cong viéc dot
xuat. Nhitng cong viéc nay trong mdi to chirc néi chung ciing nhu trong co quan
nha nudc noi riéng 1 rat nhiéu, da dang, khong thé thuc hién bai mot vai nguoi
ma can c6 su phan cong, phdi hop bai nhiéu nhan sy véi nhitng ning luc phu
hop dé dat hiéu suat cao hon. Phan cong cong viéc chinh 1a thé hién mac do
chuyén mén hoa lao dong trong mét t6 chirc, trong mot phong, ban, don vi. Co

hai vin dé quan trong can dé& cap trong phan cong cong viéc. Mot 13, phan bd

*Hoang Phé (Chu bién, 2010), Tir dién Tiéng Viét, NXB Da Ning, tr. 991.
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nhan luc vao cac vi tri lam viéc. Hai 1a, quyét dinh cach thurc va mirc do phan chia
cong viée thanh cac phan viéce ¢ thé duoc thyuc hién béi mot ca nhan don 1é.

Véi van dé tht nhit, phan cong cong viéc 1a sap xép, bd tri nhan luc vao
cac vi tri cong viéc khac nhau dya trén nhu cau doi hoi cua cong vi¢c va nang
luc cua ngudi lao dong. Viéc phan cong cong viéc can dam bao nguyén tic bd
tri ding ngudi ding viéc, nhim phat huy cao nhét ning luc ciia nhan su dé dat
dugc muyc tiéu cia té chirc. Phan céng cong viéc mot cach hop 1y chinh 13 co so
dé dam bao cong viéc thuc hién duge sudn sé, nhip nhang, dung han, tao dong
lyc cho nhan vién va tir d6 tang hiéu qua hoat dong cia to chac. Véi cap phong,
khi phan cong cong Viéc, 1anh dao, quan 1y cAp phong can c6 sy phan chia cong
viéc cho cac vi tri: Trudng phong, phd truéng phong (hoac cac phd truong
phong), cac chuyén vién, lao dong hop dong (néu c6). Lanh dao, quan 1y cap
phong can dya vao chtic nang, nhiém vy, quyén han ciia phong va cac tai liéu
lién quan t&i phan tich cong viéc dé thuc hién viéc phan cong cong viéc kém
theo d6 1a giao cac trach nhiém, quyén han, diéu kién thuc hién céng viéc cho
cap dudi cia minh. Chang han, cac phé truong phong sé c6 trach nhiém giup
treong phong phu trach mét s6 linh vuc duge phan cong, cic chuyén vién trong
phong dam nhan cac cong viéc theo vi tri viéc lam cua minh. Duédi day la mot

bang phan cong cong viéc mau cia Phong Noi vu.

Bang 1.1
Bang phan cong cong viéc Phong Noi vu huyén X
STT | Ho vatén Chuc vy/ Cong viéc dam nhan
Chtic danh

Nguyén Truong phong | - Phuy trach chung, chiu trach nhi¢ém truéc UBND huyén, Chu
Vin A tich UBND huyén vé cac hoat dong cua phong Noi vu.

- Tryc tiép phu trach: Cong tac to chirc bd may; vi tri viée lam;
bién ché cong chirc va co cau ngach cong chirc trong cic co
guan HCNN; vi tri viéc 1am, co cdu vién chirc theo chirc danh

nghé nghiép va s6 lugng ngudi lam viée trong cac don vi sur

nghiép cong 1ap; can bo, cong chirc, vién chirc nha nudc; tién
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lwong ddi voi can bo, cong chire, vién chire, lao dong hop dong
trong cac co quan hanh chinh, don vi sy nghi¢p cong lap; cong
tac thi dua - khen thuong.

- Chu tai khoan don vi str dung ngén sach.

- Thuc hién cac nhiém vy khac do UBND huyén, Chu tich
UBND huyén giao.

Nguyén
Thi B

Pho trudéng
phong

- Giup Truéng phong phu trach mét s linh vuc sau: Cong tac
chinh quyén dia phuong; dia gi¢i hanh chinh; can bg, cong chuc
x4, thi trin va nhitng nguoi hoat dong khong chuyén trach ¢ cap
xa; cong tac cai cach hanh chinh; cong tic van thu, luu trit nha
nudc; cong tac thanh nién; cong tac tén giao; cong tac hoi, to
chtrc phi chinh phu.

- Tryc tiép tham muu thuc hién cong tac t6n gido, cong tac dan
van chinh quyén; tong hop bao céo thang, quy, nim ciia Phong
Noi vu.

- Quan ly, diéu hanh va giai quyét cong viéc caa phong khi
Trudng phong di Véng; ky mot sb van ban thuoc linh vuc phu
trach; 1a chu tai khoan uy quyén.

- Thuc hién cac nhiém vu khac do Trudng phong phan cong.

Nguyén
Vian C

Chuyén vién

- Tryc tiép thuc hién: Cong tac chinh quyén dia phuong; can bd,
cong chire xa, thi tran, nhitg ngudi hoat dong khong chuyén
trach & cAp xa va quan 1y hd so can bo, cong chirc cap xa; cong
tac thi dua - khen thuong.

- Thyc hién cac nhiém vy khac khi dugc lanh dao phong phan

cong.

Nguyén
Thi D

Chuyén vién

- Tryc tiép thuc hién: Cong tac cai cach hanh chinh; cong tac
van thu, luu trit nha nudc; cong tac hoi, to chire phi chinh phu;
cong tac thanh nién; dia gidi hanh chinh; kiém soat tha tuc hanh
chinh.

- Thuc hién cong tac hanh chinh, thu quy, van thu cua co quan.
- Ghi bién ban cac cudc hop cia co quan.

- Thuc hién cac nhiém vu khac khi duogc 1anh dao phong phan

cong.

Vi van dé thir hai, phan cong cong viéc doi hoi 1anh dao, quan 1y quyét

dinh muc 6 phan chia, cach thirc phan chia cong viéc cho nhimg ca nhan cu thé
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trong don vi, to chirc. Trong truong hop nay, lanh dao, quan 1y cip phong can
cdn ¢t vao dic diém, tinh chat cong viéc, khéi lwong, tién do cong viéc can thuc
hién dé quyét dinh giao viéc cho ai véi cac yéu cau cu thé nhu thé nao. Chang
han, phong Noi vu cia huyén X nhu vi du ¢ trén khi tham gia thuc hién nhiém
vu Viéc tuyén dung vién chirc cho cac truong mam non cong 1ap trén dia ban
huyén s& phai phan céng cong viéc cho cac thanh vién trong phong dé cung
hoan thanh nhiém vuy. Viéc giao cho mdi ngudi mot cong viéc hoiac mot phan
cong viéc s€ hudng ngudi duoc giao viéc sé chuyén tam vao cong viéc do, cam
két thuc hién cong viéc vai nhitng két qua dau ra rd rang. Khi mdi thanh vién
trong phong hoan thanh dugc cong viéc cua minh thi nhiém vu cua phong ciing
duogc thuc hién, tir do gop phﬁn vao viéc thuc hién dugc muc tiéu chung cua to
chc.

Phan coéng cong viéc bao gom hai loai: phan cong cong viée thuong
xuyén va phan cong cong viéc dot xuat.

Phan cong cong viéc thuong xuyén la viéc giao cho nguoi lao dong nhiing
nhiém vu co6 tinh thuong xuyén. Nhitng nhiém vu nay thudc chac trach cua
nguoi lao dong va bit budc ngudi lao dong phai hoan thanh. Nhitng cong viéc
thuong xuyén nay thuong thé hién rd trong Ban mo ta cong viéc cia vi tri hay
chuc danh cong viéc ma nguoi lao dong dam nhan.

Phin cong cong viéc dot xuat 1a viéc giao cho ngudi lao dong nhiing
nhiém vy phat sinh khong nam trong ké hoach du tinh, can phai giai quyét hoic
nhitng céng viéc cu thé mang tinh su vu dé thuc hién dugc nhitng nhiém vu
thuong Xuyén cta ngudi lao dong. Trong nhiéu trudng hop, nhiém vu phat sinh
duogc giao thém cho ngudi lao dong khi co ngudi lao dong khac dm hoic chuyén
di noi khac ma chua c6 nguoi thay thé.

Trong qua trinh thyc thi nhiém vu ctia minh, 1anh dao, quan 1y cap phong
phai tién hanh phan cong cong viéc mang tinh thuong xuyén ciing nhu phan
cong cong viéc mang tinh dot Xuat. Va trong bat ctr trudng hop nao thi 1anh dao,

quan 1y cap phong can ch quan tdm tdi hai van dé da dé cap o trén: Phan cong
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ding nguoi dang viéc, dung quy dinh va lya chon hop 1y, hiéu qua mirc do cling
nhu cach thic phan chia cong viée cho cac cip dudi cia minh.

2. Co s6 ctia phan cong cong viéc

Lanh dao, quan 1y cdp phong tién hanh phan cong cong viéc dua trén
nhimg co s& chinh sau day:

a) Phdn céng cong viéc theo Vi tri phdp Iy va tham quyén ciia co quan,
don vi

Dia vi phap 1y, thim quyén cua co quan don vi 1a cin ¢t dau tién can
quan tdm khi tién hanh phan cong cong viéc trong co quan nha nudc nodi chung
va dbi véi cap phong noi riéng. Khi vi tri phap 1y va tham quyén khac nhau thi
dac diém hoat dong va cac nhiém vu dugc giao cling dugc phan biét.

Mic du c6 nhiéu loai phong (va tén goi) khac nhau, nhung cac don vi cap
phong thuc hién hai chitc nang co ban 1a chitc nang tac nghiép va chirc nang
tham muu. Cac nhiém vu cap phong phai thyc hién gom:

- Dy théo cac dy 4n, d¢ 4n, vin ban;

- Xay dyng, trinh tha truong c6 quan ban hanh vin ban huéng dan thuc
hién cong tac chuyén mon theo quy dinh cua phap luat;

- Xay dung, trinh thi trudng co quan ban hanh cac quyét dinh, chi thi, quy
hoach, ké hoach dai han, hang nam thudc linh vuc quan Iy cua phong;

- T chuc thyc hién cong tac chuyén mon ciia phong;

- Truc tiép quan 1y con ngudi, co s& vat chat, tai chinh dugc giao cua
phong;

- Thuc hién cac nhiém vu khac duoc giao theo sy phan cong cua lanh dao
co quan, don vi;>

b) Phén cong theo khoi lwong va tinh chit cong viéc

Su phan cong nay phai thuc hién trén co sé ké hoach cong tac duoc duyét,

theo tinh chat cua mdi loai cong viéc va theo yéu cau thuc hién cic cong viéc

3B Noi vu (2019); Tai liéu bdi dudng lanh dao, quan 1y cip phong.
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trong thuc té. O day, yéu cau dat ra véi lanh dao cip phong 1a phai nam viing
chuong trinh hoat dong cua co quan, ctia phong/ ban/ don vi minh phu trach,
phai dua vao két qua cua viéc phan tich cong viéc dé phan cong cong viéc.

Khéi lugng cong viée va tinh chat cong viéc doi hoi phai co sy tinh toan
khoa hoc dé phan cong hop 1y cho cac nhom, tham chi cho timg can bo trong co
quan, cong sé. Mot cong chic khé o thé cung lac 1am nhiéu cong viéc phic
tap. Ciing nhu trong mot thoi gian ngan khong nén phan cong quéa nhiéu cong
viéc cho cing mot nguoi, tham chi cho mot nhém nguoi vi 1am nhu vy c6 thé
c6 nhitng viéc s& bi bo qua do khong du diéu kién hoan thanh tat ca. Trong
truong hop nay c6 thé phai ting cudng su hd trg ki thuat can thiét.

¢) Phin cong céng viéc theo sé lwong bién ché va co cdu to chirc cia
phong

Mot co cau to chic véi so luong bién ché hop 1y, khoa hoc chinh la
nhiing diéu kién can thiét dé phan cong cong viéc dugc hiéu qua. Thiéu hay thira
bién ché so véi cong viéc cua to chirc can thuc hién déu gy kho khin cho viéc
phan cong cong viéc. Bén canh do, néu co ciu t6 chic cia co quan khong khoa
hoc, chirc ning chong chéo 13n nhau thi viéc phan coéng cac cong viée trong qué
trinh quan 1y cling s& kho khan.

Theo quy dinh tai Nghi dinh 101/2020/ND-CP Stra doi, bd sung mot so
diéu cua Nghi dinh s6 123/2016/NB-CP ngay 01 thang 9 nam 2016 cta Chinh
phit quy dinh chirc ning, nhiém vy, quyén han va co cau t6 chirc ctia bd, co quan
ngang bo, bién ché cua cip phong c6 s luong tir 07 cong chuc tro 1én va tuy va
c6 thé 1én t6i trén 16 cong chuc. Vé co ciu, cling theo Nghi dinh nay, cap phong
c6 thé ¢o 1 t6i 03 cip phé tuy vao quy md ctia phong.

Theo kinh nghiém cua nguoi Nhat,* t6 chic bd may va phan chia chirc

nang, nhiém vu trong mot don vi can cha y mot s6 van dé nhu:

> Hoc vién Hanh chinh Quéc gia (2008), Gido trinh “Piéu hanh cong s& hanh chinh nha nuée”, NXB Khoa hoc,
k¥ thuat, tr. 40.
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- Muc dich va nhiém vy ma don vi phai hoan thanh can duoc chi ra mot
cach ro rang;

- Chon lva ki ludng cac nhan su cho don vi; ho phai hdi tu da cac diéu
kién dé lam tron nhiém vy duoc giao;

- Chtrc vu va trach nhiém duoc giao phai tuong duong;

- Chu ¥ dén cac cong viée chinh yéu;

- Tim cach phat huy dugc nang luc ctia can by, nhan vién trong don vi;

- Phan cong cong viée cong bang;

- Khong nén qua chi ly khi phan cong cong viéc.

3. Cac nguyén tic phin cdng cong viéc

Phan cong cong viéc phai bao dam su dung hop ly, tiét kiém suc lao
dong, phat huy dugc tinh chi dong va sang tao ctia mdi don vi, nhom, moi
nguoi, tao diéu kién duy tri va nang cao kha ning lam viéc lau dai cling nhu
dong luc lam viéc cua ngudi lao dong, sir dung c6 hiéu qua cac ngudn luc vat
chat ky thuat trong qué trinh hoat déng cua to chuc.

Phéan cong cong viéce 1a viéc sap xép, bo tri nhan vién ctia don vi vao cac
vi tri khac nhau theo cic nguyén tic sau:

- Dung nguoi, dung viéc. Viéc bao dam dung nang luc, so truong cua nhan
vién 12 mot nguyén tic hét sac quan trong nham nang cao hiéu qua cong viéc,
tuy nhién, ciing c6 thé xem nhu 1a mot diéu kién nham han ché su tuy tién trong
phan cong, t6 chic cong viée, dac biét trong tinh hinh hién nay, d6 1a tinh dan
cha trong t6 chirc cong viéc. Thuc hién tim nguoi phu hop cho cong viée va
giao cong viéc cho dang nguoi co nang luc thyc hién tét. Pung ngudi, dung viéc
hudng toi st dung hiéu qua nang luc caa tirng nguoi cho cong viéc, mat khac,
bao dam cho cac quyén han duoc str dung dang dan, tao ra bau khong khi dan
cha, dong vién duoc moi ngudi tham gia vao cong viéc chung. Thuc hién tét
nguyén tic nay s& c6 thé gop phan giam bét nhitng mau thuin va bat dong khi

thuc hién cac nhiém vy duoc dé ra.
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- Phu hop Vvoi nhdn vién, tinh chat cong viéc va diéu kién thuc hién cong
viéc. Bao dam kha ning thay thé va van hanh lién tuc cta bo may, kha ning
truyén thu kinh nghiém lam viéc. Trong phan cong, can chi ¥ sy hai hoa giita
nguoi lao dong, ban than cong viée va cac diéu kién dé thuc thi cong viéc.
Nguoi lanh dao can sy cong minh, kha ning sap Xép cac vi tri cong tac linh hoat,
ddng thoi nguoi 1anh dao, quan 1y vira phai c6 da uy quyén can thiét, vira phai
c6 du cac thong tin dé phan cong cong viéc hiéu qua. Bong thoi, khi thuc hién
cac nhiém vy va muc tiéu dé ra, cap dudi phai cé tinh than ky luat. Moi don vi
thanh vién cta mot to chic déu c6 quyén dong gop sang kién dé thuc hién muc
ticu.

- Can doi trong phdn céng céng viéc. Bao dam dung chtic ning, nhiém vu
d3 dugc qui dinh, dong thoi phai bao dam sy hai hoa va ¢ thé hd tro cho nhau
trong khudn khé muc tiéu chung ctia don vi. Pay 1a nguyén tac khong nhiing chi
lién quan dén qua trinh diéu hanh, ma con chi phdi sy thong nhat cia mot co
quan, mot t6 chirc trong qua trinh phét trién. Pam bao can ddi trong phan cong
cong viéc doi voi khdi luong cong viéc, sy phic tap cua tinh chat cong viéc,
thoi gian thuc hién, két qua dat duoc, ciing nhu tac dong anh huong caa cong
viéc dbi véi to chic. Bao dam sy can ddi gitra cac don vi, cac bd phan, bao dam
su can ddi gitta cac ¢4 nhén, cac thanh vién trong to chuc.

Thuc hién phan cong khéng chdng chéo, bo trong nhiém vy. Bé tranh tinh
trang chong chéo chirc ning nhiém vy hoic bé tréng nhiém vu can tuan thu
nghiém tac cac thu tuc di dugc qui dinh trong phéan cong, to chirc cong viéc.

- Céng bang, khéng thién vi. Trong phan cong can c6 sy cong khai, minh
bach; ngudi 1anh dao quan 1y thuc hién sy cong bang gitta cac bd phan, giita cac
c4 nhan, muc tiéu hudng t6i dat duoc két qua cong viéc, thuc hién c6 hiéu qua
chtrc nang nhiém vu duoc giao. Moi sy thién vi, khong cong bang déu dua to
chac dén chd mat doan két, phan tan, khong tan tuy trung thanh.

Phan cong cong viéc can dam bao cac yéu cau co ban sau day:
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- Bao dam sy phu hop gitra ngi dung va hinh thuc cua phan cong cong viéc
V6i trinh d6 phat trién caa ky thuat va cong nghé, voi cac yéu cau khach quan
cua t6 chic.

- Bao dam modi nguoi c¢é du viéc 1am trén co sd dinh muc lao dong khoa
hoc; cong viéc duge phan céng cong bang, phu hop véi ning luc, so trudng va
nganh dao tao cua mdi ngudi dong thoi cd sy hai hoa twong ddi vé khéi luong
cong viéc dugce phan cong cho mdi don vi, ¢4 nhan.

- Bao dam st dung mot cach c6 hiéu qua nhat moi ngudn luc trong té chic,
d6ng thoi tinh dén viéc sir dung mot cach cong bang twong ddi cac ngudn luc
gitta cac don vi va ca nhan.

- bam bao phan cong nhi€ém vu cho cac ca nhan c6 kha nang thuc hién
cong viéc tot nhat nhung dong thoi ciing gitp 43, tao diéu kién dé cac ca nhan
khac ¢6 co hoi thuc hién cong viéc.

- X4c dinh mdi nhiém vu duoc giao s& phu hop & mic do nao véi cac muc
tiéu cao nhat ciia nhoém, va nhitng muyc tiéu cia nhém nay lién quan thé nao véi
muc tiéu cua td chuc.

- Khi phan céng cong viéc, can kém theo ca quyén han va ngudn luc can
thiét d¢ hoan thanh nhiém vu dé.

4. Quy trinh thyc hién phan cong cong viéc

Quy md ctia phong thuong nhd, gon vé sé luong ngudi, sé lwong nhiém vy
cho nén viéc phan cong nhiém vy cho cip dudi c6 nhiéu thuan loi. Tuy nhién,
lanh dao, quan 1y cip phong ciing can tuan thu quy trinh phan céng cong viéc dé
hoat dong nay duoc thuc hién c6 hop phap, hop 1y, hiéu qua nham thuc hién dugc
nhiém vu ciia phong, gop phan thuc hién chic ning, nhiém vu cia co quan.

a) Xdc dinh can cw phdn cong cong viéc
Lanh dao, quan 1y cip phong can cin ct vao chtic nang nhiém vy cua
phong ban, co ciu to chuc, chi tiéu bién ché, ban mo ta cong viée, tiéu chuan
cong vigc va ti€u chuan nhan su; chirc trach, nhiém vu cua vi tri viéc 1am ma
cong chirc dam nhiém dé phan cong cong viéc.
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b) Danh gia cong viéc, lwa chon phwong dn phin cong cong viéc

Pé danh gia cong viéc, 1anh dao, quan 1y cap phong can 1am rd cac van dé
sau day:

- M6 ta cong viéc can giao:

+ Muc ti€u cua cong Viéc;

+ Pic diém, tinh chét cua cong Viéc;

+ Nguén luc dé thuc hién;

+ Yéu cau vé khéi luong, chét luong, tién do thuc hién cong viéc.

- Panh gia cac yéu t6 tac dong dén phan cong cong viéc nhu:

+ Quy trinh, thu tuc, cong nghé quan ly, cong nghé thuc hién nhiém vu
chuyén mon, k¥ thuat, nghiép vu va to chic lao dong;

+ Tinh hinh thuc té vé sé luong, chét luong ddi ngii cong chic, vién chuc;

+ Cac tac dong dac biét, tac dong riéng vé dia 1y, diéu kién 1am viéc, moi
trrong lam viéc, phong tuc, tap quan, ...

+ Cong tac lanh dao, quan 1y diéu hanh, cac tic dong mang tinh lich st,
truyén thong;

+ Chat luong, s6 luong va cac diéu kién vé cong s, nha cong vu, trang
thiét bi 1am viéc, trang thiét bi bao ho lao dong, ...

+ Céc yéu to khach quan khéc.

- Kiém tra lai khéi luong cong viéc hién tai caa cap dudi, tranh truong
hop phan cong qua tai cong viéc ho.

- Lua chon hinh thirc phan cong cong viéc

Phén cong cong viée cd thé duoc thuc hién dudi ba hinh thirc 13 chuyén
mon hoa, tiéu chuan hoa va da nang.®

+ Chuyén mon hoa lao dong

Ngudi lao dong ludn thyc hién cing mot cong viéc gidng nhau trong cing

mot vi tri lam viéc. Viéc thuc hién nhiing thao tac lap di 13p lai dan dén kha

*Hoc vién Hanh chinh Quéc gia (2017), Tai liéu bdi dudng nang luc 1anh dao, quan 1y cip s&
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nang chuyén moén hoa cao, cai thién ning suat lao dong. Tuy nhién, viéc thuc
hién nhimg cong viéc lap di 1ap lai din dén nham chan, mat dong luc lam viéc,
mat tinhh than dong d6i va cudi cing, din dén giam hiéu suat lao dong. Chuyén
mon hoa lao dong 14 thong sé chinh dé xac dinh hinh thirc phan cong lao dong.

+ Tiéu chudn héa

Tiéu chudn hoa cong viée 1a viéc chuan hoa quy trinh 1am viée, 1a cac quy
trinh, huéng dan thuc hién cong viéc duge quy dinh va truyén dat rd rang chi
tiét, nhat quan trong cach thirc thuc hién cong viéc.

Chuan muc hoa céc thao tac va tiéu chuan hoa cong viéc lam ting hiéu
qua cong viéc. Nguoi lao dong thuc hién lap di 1ap lai theo mo hinh mau, cho
phép dam bao két qua lao dong & muc t6i da. Phuong phép tiéu chuan hoa cong
viéc dam bao chét luong san pham, tap trung chu yéu vao thao tic cua nguoi
lam viéc, chi ra cach lam viéc an toan, hiéu qua, gitp loai bo lang phi.

+ Da nang

Nguoi lao dong duogc thuc hién cac cong viéc khac nhau, dugc tham gia
vao cac quyét dinh, dugc dua ra sang kién va c6 thé duoc luan chuyén vao cac
vi tri 1am viéc khac nhau dé tranh nham chan va mét dong luc lam viéc. Lam
nhu vay, nguoi lao dong c6 thé biét cac thanh vién khac trong nhom va cé cai
nhin téng thé ddi véi hoat dong cua to chire. Phan cong cong viéc theo hudng da
ning cho phép dap tng nhu cau nhan luc cua té chic, don vi trong nhing thoi
diém khac nhau. Tuy nhién, hinh thtc phan cong cong viéc nay c6 thé lam cho
nguoi lao dong khong thanh thuc trong cong viéc, va vi vay, lam giam hiéu qua
lao dong.

¢) Tién hanh giao viéc

Giao viéc cho cip dudi theo dung nhirng nguyén tic di dugc phan tich &
trén. Trong qua trinh phan céng cong viée, lanh dao, quan 1y cap phong can chu
y thuc hién tot cac viéc sau day:

+ Trao d6i k¥ ludng vé muc tiéu cong viéc.

128



+ Muc do trao quyén cho cap dudi khi thuc hién cong viéc nay. Khi nao
cap dudi dugc quyén quyét dinh, khi ndo can thong qua y kién cta quan 1y.

+ Cép dudi c6 thé yéu cau va sir dung nhitng ngudn luc nao?

+ Néu 15 thoi gian thuc hién, thoi han hoan thanh, thoi diém bao cdo dinh
ky dé danh gia qua trinh thuc hién cong viéc.

Dé giao dung ngudi dung viée, 1anh dao, quan 1y cAp phong can hiéu rd
vé cong viéc s& giao va can hiéu rd cip dudi cua minh (ning luc cia ho, wu
diém, nhugc diém, khéi luong cong viéc ma ho dang phai thuc hién,...). V6i
nhiing cong vi¢c doi hoi thach thirc, kho khan (cong viéc moi phat sinh chua co
trong tién 1€, cong viéc c6 tinh chat phic tap hay yéu cau tién do gap,...), lanh
dao, quan 1y cap phong can quan tim t&i viéc tao dong luc cho cap dudi dé ho
c6 thém dong luc thuc hién cong viée duoc tét hon. Co thé chia sé cho ho biét Iy
do lanh dao tin tudng giao viéc nay cho ho hay nhing loi thé c6 duoc khi ho
hoan thanh céng viéc nay. Mit khac, ngudi 1anh dao, quan 1y ciing can ap dung
phuong phap 1anh dao, quan 1y phu hop nham tao diéu kién thuan loi dé cac ca
nhan hoan thanh cong viéc dugce phan cong. Nguoi lanh dao, quan 1y cling can
phai cung cap day du, kip thoi diéu kién va céac trang thiét bi lam viéc; xac dinh
dugc wu diém, nhuoc diém cta mdi mo hinh phan cong lao dong dé c6 thé dua
ra sy hd trg kip thoi cho ngudi lao dong, giup ho thao g& nhimg kho khin trong
qua trinh thuc hién cong viée, dong thoi ting ¥ thic trach nhiém, phat huy su
chu dong, sang tao cua nhan vién.

d) Ddnh gid, kiém sodt thuc thi céng viéc

Kiém tra, danh gia 1a viéc xem xét két qua thuc hién cong viéc so véi cac
muc tiéu di dé ra tir trudce, va xac dinh nhiing tac dong diéu chinh can thiét dé
dat két qua tot. Thuc hién danh gia, kiém soat thyc thi can cha y:

- Cac muc tiéu cu thé can dat dugc va nhiing bude di can thiét dé dat duoc
cac muc tiéu do. Xac dinh thir tu thuc hién cac uvu tién trong thuc thi cong viéc.

- Céc chuong trinh cong tac, phuong an td chic cong viéc. Thuc hién ké

hoach, diéu phéi cac nguon lyc.
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- Cac phuong phép kiém tra can tién hanh, danh gia qua nhiing tiéu chi
nao, ai 13 nguoi thyc hién Kiém tra danh gia.

5. Mot s6 lwu ¥ trong phén cdng cong viéc

Phén cong cong viéc 1a nhiém vu mang tinh thudng nhat d6i voi lanh dao,
quan 1y noi chung, lanh dao quan 1y cip phong noi riéng. Dé phan coéng cong
viéc hiéu qua doi hoi nha quan 1y phai dugc trang bi nhitng kién thic va k§ ning
pht hop. Dudi day 1a mot s6 luu y gitp cong chire lanh dao, quan 1y cap phong
phan cong cong viéc dung quy dinh va hi¢u qua:

- Tranh ngau hiing, cam tinh trong phan cong cong Viéc;

- Tranh phan cong thiéu nhiém vuy;

- Tranh viéc quén nhi€ém vu da phan cong;

- Chi1 y kiém soat tién d6 thyc hién cong viéc;

- T6 chuc tét diéu kién thuc hién cong viéc.

I1. KIEM TRA, GIAM SAT CONG VIEC SAU PHAN CONG

1. Y nghia ciia kiém tra, giam sat cong viéc sau phin cong

a) Khdi nigm Kiém tra, gidm sdt cong viéc sau phin cong

Céc chire ning co ban cua quan Iy gdm lap ké hoach, t6 chuc, chi dao va
kiém soat. Theo do, giam sat va kiém tra hoat dong trong d6 c6 giam sat cong
viéc sau phan cong 1a mot trong nhitng ky nang quan 1y co ban va la hoat dong
thuong xuyén ctia nha lanh dao, quan 1y cip phong. Hoat dong nay nham xem
xét viéc thuc hién hoat dong, phat hién va thao g& kip thoi nhiing vudng mac,
dong thoi thuc day cac ca nhan hoan thanh tét cong viéc.

Kiém tra 1a xem xét thuc chat mot viéc gi d6 trén thuc t6.%° Pay 1a mot
phuong thic Kiém soat trong quan 1y, thyuc thi quyén han va trach nhiém nham
bao dam hoat dong cua to chuc dién ra theo quy dinh. Kiém tra 1a hoat dong
thudng xuyén cua nha quan 1y nham xem xét, danh gia hoat dong cua to chic

hoic trong truong hop can kiém tra mot van dé cu thé nao do.

*®*Nguyén Nhu Y (Chu bién, 1998), Pai Tir dién Tiéng Viét, NXB. Vianhoa - Thong tin.
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Kiém tra cong viéc sau phan cong 1a viéc xem xét chat ché cach thirc va
két qua ca nhan thyc hién cong viéc duoc phan cong nham bao dam cong viéc
dugc thyc hién dung muc tiéu, dung tién do, dang chét luong trong khuon khod
ngudn luc nhét dinh va phat hién nhitng van dé c6 thé anh huong dén két qua
thuc hién cong viéc. Kiém tra cong viéc sau phan céng gin véi két qua cong
viéc duoc phan cong thuc hién. Khi kiém tra, phai tra 1oi cac cau hoi: cac cong
viéc, hoat dong co6 duoc thuc hién dung theo su phan cong, theo ké hoach
khong? di c6 van dé gi xay ra va nguoi duge phin cong da giai quyét nhu thé
nao? c6 van dé gi phat sinh can phai giai quyét khong?

Giam sat 1a khai niém dung dé chi hoat dong theo ddi chit ché viéc thuc
thi nhiém vu nham bao dam su tuan tha thuc hién nhiém vu dugc phin cong
theo quy dinh, huéng téi muc tiéu dé ra. Pay 1a mot hinh thirc Kiém soat trong
quan ly.

Gidm sat cong viéc sau phan cong la theo ddi qua trinh thyc thi cong viec
ctia c4 nhan duoc phin cong dam nhiém cong viéc d6 nham bao dam qua trinh
thuc hién theo dting ké hoach dé ra. Do d6, hoat déng giam sat luén bam sat ké
hoach, ddi chiéu véi noi dung dé ra trong ké hoach lién quan dén cong viéc dugc
phan cong. Giam sat tap trung vao qua trinh thuc hién va tra 101 cac cau hoi nhu
cong viéc phan cong c6 dang thuc hién nhu dé ra trong ké hoach khong, co su
thay ddi nao so véi ban dau khong, co su khac biét hoac tréch hudng nao khong.

C6 thé minh hoat hoat dong giam sat qua biéu d6 trong Hinh 1.

P
No1
dung
glam
sat
Batdau  Thoi b Két thiic

gian . |

Hinh 1. Biéu d6 minh hoa qua trinh giam sat®

> Frankel, N. & Gage, A. (2007). Nhitngnguyénticcobanvégiamsatvadanhgia.
131



Kiém tra, giam sat cong viéc sau phan cong 1a hai hoat dong gan bo chat
ché véi nhau, b sung cho nhau. Néu giam sat cong viéc sau phan cong 1a hoat
dong theo ddi qua trinh thyc hién cong viéc va mang tinh theo ddi tong thé thi
Kiém tra cong viéc sau phan cong la hoat dong xem xét thuc hién cong viéc &
thoi diém nhit dinh trong qua trinh giam sat va mang tinh chi tiét, tap trung. Ca
hai hoat dong quan 1y nay déu hudng toi bao dam cong viéc phan coéng dugc
thuc thi theo ding ké hoach va hudng toi muyc tiéu dé ra. Hai hoat dong nay
khéng tach roi nhau trong quan 1y thuc thi cong viéc va thuong xuat hién di kém
v6i nhau. Nhic dén giam sat 1a phai nhic dén kiém tra va nguoc lai. Do do, tap
hop tir “kiém tra, giam sat” dugc dé cap trong cac nghién ciu vé quan 1y to chuc
cling nhu trong thyc tién quan Iy nhu mot hoat dong quan 1y théng nhat.

b) Muc dich ciia Kiém tra, gidm sdt céng vigc sau phén cong

Kiém tra, giam sat cong viéc sau phan cong nham bao dam va nang cao
chat lugng thuc thi cong viéc dugce phan cong. Hoat dong nay nham Kiém soat
qua trinh thuc thi cong viéc, phat hién cac van dé anh hudéng dén thuc thi cong
viéc va kip thoi xa 1y, cung cap cac hudng dan can thiét cho cac ca nhan nang
cao chat luong thuc thi céng viée sau phan cong.

Kiém tra, giam sat cong viéc sau phan cong con nham bao dam su 6n dinh
va lién tuc cac hoat dong ndi bo cua to chirc, tao mdi trudng bén trong thuan loi
dé to chic ton tai va phat trién. Két qua cua kiém tra, gidm sat cong viéc sau
phan cong 1a co s¢ dé dua ra cac quyét dinh quan 1y dua trén bang chang.

¢) Y nghia ciia Kiém tra, gidm sdt céong vigc sau phin cong doi véi té
chirc va ca nhén trong don vi

- P6i VéGi don vi cap phong:

Kiém tra, giam sat cong viéc sau phan coéng c6 vai trd quan trong trong
viéc bao dam cong viéc ciia don vi duoc thyc hién theo ké hoach, gop phan nang
cao két qua thuc thi cong viéc va hiéu qua quan 1y. Viéc kiém tra va giam sat
thuong xuyén giup don vi bao dam viéc tuan thu quy dinh, dat muc tiéu dé ra,

bao dam tién do thuc hién, tinh lién tuc va 6n dinh cua hoat dong, khoi luong va
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chat lugng cong viéc, dap ung yéu cau san pham dé ra, va st dung ngudn luc
phu hop.

Thong qua hoat dong kiém tra, giam sat, cac kho khan, vudng mac, bat
hop 1y hoac thiéu phu hop vai thuc tién, cac van dé duoc phat hién kip thoi dé
khic phuc, giai quyét ngay khi nhitng van dé d6 moi xuat hién. Viéc phat hién
kip thoi sai sot, khiém khuyét, 1éch lac gitap don vi dua ra cac giai phap phu hop,
hiéu qua, chit dong tmg pho voi su thay doi trong thuc tién. Kiém tra, giam sat
gitip han ché trudng hop van dé bi phat hién mudn hoic tinh hudng sai sot tro
nén nghiém trong, kho giai quyét khién to chic roi vao tinh trang bi dong, mat
kiém soat. Giai quyét dang thoi diém cac bat cap nay giup giam thiéu nguy co
van dé tiém an va nguy co van dé dién bién phuc tap doi hoi nhiéu nguon luc dé
giai quyét. Kiém tra, giam sat con co y nghia quan trong trong viéc dé xuat cac
giai phap khac phuc nhitng bat hop 1y cua phép luat, co ché, chinh sach va trong
viéc phong ngtra, ngan chin va xtr Iy cac vi pham quy dinh trong thuc thi cong
Viéc.

- P61 VGi nha lanh dao, quan Iy cdp phong:

Viéc kiém tra, giam sat cong viéc sau phan cong mot cach thuong xuyén,
lién tuc gitp nha lanh dao, quan 1y cip phong quan 1y thuc thi cong viéc, quan 1y
don vi tot hon, bao dam thyc thi nhiém vu dugc giao. Thong qua kiém tra, giam
sat, nha 1anh dao, quan 1y cAp phong xem xét cong viéc va cac budc cua cong
viéc co duoc thyc hién theo dung yéu cau, di dung huéng, va dat dugc muc tiéu
khong dé kip thoi diéu chinh va co giai phap khic phuc, nang cao két qua thuc
thi, dat dugc két qua mong mudn.

Céc két luan, két qua, bao cao khach quan, trung thuc cua hoat dong kiém
tra, giam sat cong viéc sau phan cong gitip cung cap thong tin vé thuc chét tinh
trang va hoat dong cua t chuc, thong tin dau vao cho nha lanh dao, quan ly cép
phong ra soat lai quy trinh 1am viéc, phat hién nhitng diém chua phu hop, bat

hop 1y dé dé xuat bd sung quy dinh méi, cai tién quy trinh 1am viéc hién ¢, diéu
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chinh cach thic lam viéc hodac xay dung quy trinh lam viéc méi, va dua ra cac
quyét dinh thich hop.

Hoat dong kiém tra, giam sat giap nha lanh dao, quan 1y cip phong xem
xét lai sy phu hop cua viéc phan cong (phan cong c6 dung nguodi, ding viéc,
dung thoi diém khong; di xac dinh dung viée nao trudc, viée ndo sau, viéc phic
tap va viéc don gian trong qua trinh phan cong chua), ddnh gia mac dg, nang luc
thuc thi nhiém vu duoc giao cta ngudi thuc hién cong viéc duge phan cong.

Thong qua qua trinh gidm sat va hoat dong kiém tra cong viéc sau phan
cong, nha 1anh dao, quan 1y cip phong c6 thé xac dinh dugc diém manh, diém
yéu cua timg ca nhan dé c6 ké hoach béi dudng, hudng dan, kém cip, nang cao
nang lyc thuc thi nhiém vy. Pay ciing 13 co hdi dé nha lanh dao, quan 1y cap
phong truc tiép hudng dan, chi bao, chia sé kinh nghiém thyc thi céng viéc véi
cac nhan vién méi hoic nhan vién it kinh nghiém vé cong viéc dugc phan cong.
Nha lanh dao, quan 1y cdp phong co6 thé dua ra sy hd tro kip thoi cho cac ca
nhan duoc phan cong cong viée, gitp ho thao g& nhimg khé khin cé thé gap
phai trong qua trinh thuc thi cong viéc, dong thoi thuc day ho tang y thuc trach
nhiém, phat huy su chu dong, sang tao. K&t qua kiém tra, giam sat cong viéc
dugc phan cong 1a can cir dé nha lanh dao, quan 1y cap phong danh gia ca nhan
trong don vi cia minh va phat trién nhan su.

- POi VGi cd nhdn dwoce phin cong cong viéc:

Nha lanh dao, quan 1y cip phong phai nang cao nhan thuc cia ca nhan
dugc phan cong cong viée va y nghia ctua hoat dong kiém tra, giam sat cong viéc
sau phan cong. Cac ca nhan phai hiéu rang day la hoat dong quan 1y thong
thuong cua bat ky to chic nao va hoat dong nay mang lai loi ich khong chi ddi
Véi t6 chirc ma dbi voi chinh nguoi lao dong.

Thong qua sy giam sat, kiém tra ctia nha lanh dao, quan 1y cp phong,
nguoi duoc phan cong cong viéc ¢ thé yén tam tiép tuc cong viée vi tinh hudéng
dich cuia cong viéc di dugc khang dinh. Ngoai ra, cac ¢4 nhan co thé chia sé kho

khan, khiic mac dang gap phai dé tim 10i khuyén, tu van, hoic giai phap giai
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quyét. Hoat dong giam sat, kiém tra cong viéc 1a co hoi dé mdi c4 nhan dugc
nha lanh dao, quan 1y cap phong chi ra diém manh, diém yéu ciia c4 nhan trong
thuc thi cong vu, duoc trao doi kién thirc, ky nang lién quan dén cong viée duoc
phan coéng, dugc tu van chuyén moén thyc thi cong vy, dugc bay té truc tiép
nguyén vong nang cao nang luc.

2. Yéu ciu dit ra doi véi kiém tra, giam sat cong viéc sau phan cong

a) Yéu cau doi véi Kiém tra cong Vigc sau phin cong

- Bao dam mot sé nguyén tic khi kiém tra:

+ Plng quy dinh, quy trinh, ké hoach;

+ Cong khai, minh bach;

+ Khach quan; thyc chat, hiéu qua;

+ C6 trong diém.

- X4c dinh rd muc dich, pham vi (dia diém/ noi kiém tra), noi dung kiém
tra (giai doan thyc hién cong viéc can kiém tra).

- Lya chon hinh thirc va phuong phap kiém tra phu hop.

b) Yéu cdu déi Véi gidm sdt cong viéc sau phin cong

- Bao dam mot s6 nguyén tic khi giam sat:

+ C6 ké hoach giam sat;

+ Giam sat thuong xuyén, lién tuc, chat chg;

+ Khach quan; c6 minh chiing cu thé;

+ Giam sat qua trinh;®

+ Co6 cong cu giam sat.

- X4c dinh rd muc tiéu, ddi tuong, Noi dung giam sat.

- Lua chon hinh thirc va phuong phap giam sat phu hop.

3. Cac hinh thic kiém tra, giam sat cong viéc sau phan cong

a) Cdc hinh thirc Kiém tra céng viéc sau phén cong

Alila, S., Uusiautti, S. &Maittd, K (2016). The principles and practices of supervision that supports the
development of inclusive teacherhood. Journal of Education and Learning, 5( 3), p.297.
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Tuy thudc vao muc dich, tinh cht, yéu cau cua ting nodi dung cong viéc
ma hoat dong Kiém tra c6 thé duoc tién hanh dudi nhimg hinh thic khac nhau:

- Vé mite dg: Kiém tra thuong xuyén; kiém tra dinh ky; kiém tra dot xuat.

- Vé quy mé: Kiém tra tong thé, toan dién; kiém tra trong diém.

- Vé tinh chat: Kiém tra chat luong; kiém tra quy trinh; kiém tra chuyén
mon.

- Vé thoi diém: Kiém tra truéc, kiém tra trong, kiém tra sau.

- VVé khong gian: Kiém tra tai chd, kiém tra tir xa.

b) Cdc phwong phdp kiém tra céng vigc sau phin cong

Thong thudng, dé kiém tra cong viéc sau phan cong, nha lanh dao, quan
1y cap phong str dung cac phuong phap co ban sau:

- Phurong phdp quan sdt: Nha lanh dao, quan 1y cap phong quan sat truc
tiép hanh vi, cir chi cta c4 nhan duoc phan cong cong viéc hoic théng qua su hd
tro ctia cac thiét bi (mdy quay, ghi am,..) dé quan sat va danh gia viéc thuc hién
nhiém vu cua ca nhan do.

- Phwong phdp chat van: Nha lanh dao, quan 1y cAp phong dat cau hoi cho
nguoi duge phan cong cong viée tra 1i. Dé tao khong khi trao d6i thang thin,
trung thuc, coi mo va thu dugce thong tin khach quan, chinh xac, nha lanh dao,
quan 1y cap phong khong nén dung cac cau hoi mang y nghia ra Iénh nham tranh
gy ap luc hoic cam giac khong dugc tin twong, anh huong dén tam 1y cua
nguoi duge phan cong cong viéc. Khong nén chat van nhiéu lan trong mot ngay.

- Phwong phdp kiém chiing: Nha 1anh dao, quan 1y cdp phong kiém tra
thong qua so sanh, kiém tra chéo, ddi chiéu vai cac bang chimg thu dugc. C6 thé
thu thap thong tin bang chimg, x4c minh thong tin thong qua céc bién phéap sau:

+ Thu thap thong tin thong qua viéc nghién ctru ho so, tai liéu, gidy to lién
quan duoc luu trit tai co quan, don vi trong qua trinh giai quyét cong viéc. Bao
c4o ¢o lién quan dén qua trinh giai quyét cong viéc 1a mot trong nhitng nguon

thong tin quan trong.
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+ Thu thap ¥ kién tir cic c4 nhén, co quan, to chirc ¢6 lién quan dén qua
trinh giai quyét cong viéc.

+ Tham van ¥ kién cua cac nha chuyén moén, chuyén gia am hiéu vé linh
vuc kiém tra. Bién phap nay thuong duoc ap dung véi nhimng linh vuc kiém tra
mang tinh chuyén sau, chuyén mon nghiép vu cao.

¢) Cdc hinh thirc giam sdt cong viéc sau phdan cong

- Giam sat truc tiép: Lanh dao, quan 1y cap phong truc tiép theo ddi, giam
sat viéc thuc hién cong viéc sau phan cong cua ca nhan trong don vi. Uu diém
cta hinh thtrc gidm sat nay 1 nha lanh dao, quan 1y cap phong c6 thé can thiép
kip thoi khi can thiét dé hd trg cac ca nhan nang cao két qua thuc thi, bao dam
chat luong va tién do thuc thi cong viéc, hoac giai quyét van dé phat sinh vuot
qua thAm quyén cua ca nhan hoac van dé nghiém trong can giai quyét ngay. Han
ché cua hinh thirc giam sat nay 1a su giam sat truc tiép chat ché co thé tao khong
khi cing thang khién ca nhan dugc phan cong cong viéc cam thiy khong thoai
mai, d& din dén tinh trang lam viéc thiéu tinh sang tao, lam viéc véi sy dbi pho,
va giam dong luc lam viéc.

- Giam sat gian tiép: Lanh dao, quan 1y cip phong c6 thé thuc hién giam
sat gian tiép thong qua cac kénh trung gian. Uu diém cua hinh thic giam sat
gian tiép 1a ca nhan duoc phan cong cong viéc khong cam thay bi theo doi, giam
sat nén s& lam viéc vai tinh than thoai mai, ¢6 co hoi dé sang tao. Tuy nhién, néu
nha lanh dao, quan 1y cap phong ap dung hinh thirc giam sat gian tiép ma khong
thuc hién giam sat thuong xuyén thi nguy co c¢6 thé xay ra 1a nha 1anh dao, quan
Iy cap phong khong thé thu duoc thong tin day du vé viéc thuc thi cong Viéc cua
cac ca nhan trong don vi ciia minh. Nha lanh dao, quan 1y cap phong khong kip
giai quyét van dé hoac khong thé khac phuc hau qua xay ra, vi du nhu cham tién
d6 cong viéc, sir dung ngudn luc khong phu hop, chat luong cong viéc khong
dap tng yéu cau, ca nhan duoc phan cong cong viéc lam dung vi tri, quyén han,

V.V.
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d) Cac phwong phadp giam sat cong viéc sau phdn cong

- Phwrong phdp quan sdt: Pay 1a phuong phap giam sat pho bién, dé thuc
hién. Co thé ap dung cac ky thuat va céng cu giam sat khac nhau tiy thudc vao
tinh hudng, ndi dung, d6i twong giam sat.

+ Quan sat tai chd: C6 thé thuc hién phwong phép nay néu dia diém thuc
thi cong viéc sau phan cong thuan tién cho hoat dong giam sat cia nha lanh dao,
quan 1y cip phong. Bé thuc hién phuong phap quan sat tai chd, co thé ap dung
cac cach tiép can va ky thuat sau: cach tiép can tinh hudng (xem xét tinh hudng,
su kién ngudi duoc giam sat thyc thi cong viée), cach tiép can hanh vi (xem xét
hanh vi va sb 1an thuc hién mot hanh vi nhét dinh cua nguoi duoc giam sat thuc
thi cong viéc), ky thuat ldy mau thoi gian (xem xét cac loai hoat dong duoc
nguoi giam sat thuc hién theo mot chu ky thoi gian nhat dinh), ky thuat ghi chép
tién trinh thuc thi cong viéc™ (ghi lai 161 noi hodc hinh anh cia ngudi duoc gidm
sat trong qua trinh thuc thi cong viée, so @6 hoa cac thao tac ngudi duge gidm
sat dd thuc hién dé thuc thi cong viéc, ghi nhat ky cong viéc). Uu diém cua
phuong phap nay 1a nha lanh dao, quan 1y cap phong c6 thé thu thap duoc thong
tin so cap, bang ching hd tro cho cong tac ra quyét dinh; truc tiép can thiép néu
can thiét (nhu hd trg thuc hién ngay duoc cong viéc, giai quyét ngay duoc van
dé cap thiét ma ca nhan dugc phan céng cong viéc khong co niang luc hoic
khéng co quyén han dé giai quyét, v.v). Han ché cua phuong phap nay 13 mat
thoi gian. Bén canh nhiém vu giam sat cong viéc cua cac ca nhan trong don vi,
nha lanh dao, quan 1y cip phong con phai thuc hién nhiéu cong viéc khac vé
quan 1y, chuyén mon, va cac cong viéc khac do cap trén giao nén kho cé thé thu
xép thoi gian lién tuc dé thuc hién phuong phap gidm sat ndy. Viéc quan sat
khéng lién tuc c6 thé dan dén nguy co khong bao dam tinh khach quan trong két

qua gidm sat.

*% Peace Corps (1986). Teacher training: A reference manual, pp.41-43.
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+ Quan sat truc tuyén: Nha lanh dao, quan 1y cdp phong co thé (ing dung
cong nghé thong tin dé tién hanh giam sat ca nhan thyuc thi cong viéc sau phan
cong. Cac phuong tién nhu hé théng camera giam sat, quy trinh xur li cong viéc
dién tir, cac nén tang ky thuat hd tro nha 1anh dao, quan 1y cip phong giam sat
thuc thi cong viéc mot cach khach quan, theo thoi gian thuc. Phuong phap nay
doi hoi diéu kién nhat dinh vé co s& vat chit cong nghé thong tin va trinh do
cong nghé thong tin ctia ldnh dao, quan 1y cdp phong va cua ngudi thuc thi
cong viéc. Trong thuc té, khong phai cong viée nao ciing ¢ thé ap dung hinh
thic quan sat truc tuyén duoc.

- Phwongphdp tham van: Nha lanh dao, quan 1y cap phong co thé trao
d6i v6i cac bén lién quan ma ca nhan duoc phan cong cong viéc phdi hop hoac
giao dich trong qué trinh thuc thi cong viéc dé thu thap théng tin cho hoat dong
theo ddi, giam sat. P& bao dam tinh chinh x4c, khach quan, khéng dinh Kién va
su thong nhat cua cac thong tin, can xay dung cac cong cu thu thap thong tin.

- Phwongphdp nghién ciru tai liéu: Lanh dao, quan 1y cip phong co thé
st dung cac tai liéu minh chimg (bao céo, bai bao, nghién ctru, thong tin dudi
dang tin, bang biéu, hinh anh, video, v.v) lam cong cu giam sat. Uu diém cua
phuong phap nay 13 tinh linh hoat va thuan tién vé thoi gian. Dé bao dam tinh
khach quan va chinh xac ctia cic thong tin thu duoc tir nguon tai lidu tha cap
nay, lanh dao, quan 1y cip phong phai st dung phwong phap ddi chiéu, so sanh,
kiém tra chéo cac thong tin nay khi thu thap va xir Iy. Céc tiéu chi thu thap va

xtr Iy thong tin phai duoc thiét ké khoa hoc dé bao dam do chinh x4c cua théng

tin.

4. Quy trinh kiém tra, giam sat cong viéc sau phan cong

a) Quy trinh kiém tra cong viéc sau phéan cong

Quy trinh kiém tra céng viéc sau phan cong co thé duge mo ta theo cac
budc trong Hinh 2.
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Xac dinh cac van dé can kiém tra

Xay dung ké hoach kiém tra

Thoéng bao ké hoach kiém tra

Chuan b1 cac diéu kién can thiét

T8 chire thue hién kiém tra

Hinh 2. Quy trinh kiém tra cong viéc sau phan cong

- Bude 1: Xdc dinh cac van dé can kiém tra

Xac dinh van dé can kiém tra 13 noi dung quan trong nhit ctia quy trinh
kiém tra, vi chi khi xdc dinh dugc van dé ding thi méi co thé bao dam sy can
thiét va tinh hiéu qua cua hoat dong kiém tra. Vi vy, trudc khi bat dau qua trinh
kiém tra, nha lanh dao, quan 1y cdp phong can xéac dinh chic chin cac van dé
can kiém tra.

- Bu6e 2. Xdy dung ké hoach kiém tra

Trén co s& xac dinh & van dé kiém tra, ngudi kiém tra can phai lap ké
hoach kiém tra. Ké hoach kiém tra phai xac dinh rd:

+ D6i tuong kiém tra: Phai xac dinh 16 d6i twong kiém tra 13 ai? Doi
tuong kiém tra hoat dong nhu thé nao? Déi twong kiém tra c6 quan hé nhu thé
nao? Déi tuong kiém tra c6 nhitng nhiém vy, quyén han gi? Du luan dénh gia
thé nao vé dbi tuong kiém tra, v.v.

+ Muc dich kiém tra: Kiém tra dé lam gi? C6 tac dung nhu thé nao? Tai
sao lai phai kiém tra?

+ Noi dung kiém tra: Kiém tra cai gi? Noi dung van dé can lam rd 1a gi
(tai chinh, nhan sy, chap hanh ky luat,...)? Gi6i han va muac do cta van dé kiém
tra.

+ Yéu cau kiém tra: Phai nim ving chirc ndng, nhiém vu, quyén han cua

chu thé kiém tra; nim vimg cac quy dinh cta phap luat lién quan dén nodi dung
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kiém tra; str dung cac phuong phap, nghiép vu kiém tra pht hop; cung cip thong
tin; bao dam thiét thuc, hiéu qua, dung quy dinh cta phap luat;

+ Phuong phap kiém tra: Chua thé kiém tra can ctr vao ndi dung, mic do,
dic diém d6i tuong kiém tra dé lua chon phuong phap kiém tra cho phu hop va
hiéu qua.

+ Thoi gian kiém tra: Cin ¢t vao quy dinh cta phap luat va quy dinh cua
co quan, ngudi kiém tra can xac dinh rd thoi han, thoi diém kiém tra.

- Bu6e 3. Théng bdo ké hoach kiém tra

Sau khi ké hoach kiém tra dugc ban hanh hodc duoc lap xong, chu thé
kiém tra can thong bao cong khai ké hoach kiém tra dé ddi tuong kiém tra duoc
biét. Viéc thong bao nay vira bao dam tinh cong khai, khach quan ctia hoat dong
kiém tra va dé cho d6i tuong chu dong chun bi céc thong tin phuc vu cho hoat
dong kiém tra.

- Buéc 4. Chudn bi cde diéu kién can thiét

+ Phan cong nhiém vu cho cac thanh vién trong doan kiém tra;

+ Xay dung 16 trinh thuc hién kiém tra;

+ Chuan bi co s& vat chat dé kiém tra: Kinh phi, cac trang thiét bi tro giup
cho hoat dong kiém tra.

- Bu6c 5. Té chirc thuee hién kiém tra

+ Nghién ctru, phan tich bao céo cta ddi twong kiém tra: bang kién thirc
chuyén mén, bang hiéu biét ciia minh va cac phuong phap phan tich, thu thap,
xu ly s6 liéu, chu thé kiém tra dua ra nhitng nhan dinh, két luan nguyén nhan
ctia van dé kiém tra.

+ Trao do6i dé nam thong tin: chu thé kiém tra co thé trao do6i véi dbi
tuong kiém tra va cac ca nhan, don vi c6 lién quan dé c6 thém thong tin cho két
luan kiém tra.

+ Két thiic kiém tra:

* Pua ra két luan kiém tra: Dua trén cac thong tin thu thap duoc va ddi

chiéu véi yéu cau thuc thi nhiém vu sau phan cong, nha lanh dao, quan 1y cap
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phong két luan van dé can kiém tra dudi hinh thirc van ban. Két luan kiém tra
phai thé hién tinh khach quan, trung thuc, dua trén bang ching, tap trung vao
noi dung kiém tra.

* Bao cao két qua kiém tra: Sau khi két thuc hoat dong kiém tra, chu thé
kiém tra can phai bao cdo két qua kiém tra cho co quan, t6 chirc, ngudi c6 thim
quyén. C6 thé tham khao mau bao céo kiém tra trong Bang 2.

Bdng 2. Mdu Bdo cdo kiém tra

Mau Bio cio kiém tra

PONVL:
BAO CAO KIEM TRA
$
1. Cong viéc dwoc phan cong: | 2. Newoi deocphan cong:
3. Néi dung kiem tra:
4 Hinh thitc kiém tra: | 5. Thoi gian kiém tra:

E.Tur]h hinh chung:
7. Ket qua kiem tra:

7.1 Ngi dung 72Yan | 73Ket 74Nguon | 7.5Lydo | 76Céc | 7.7Gial
kicm tra caucandat | quadat | thamdinh |khongdat | vinde phipva
theo ke dugc thue degcyén | phitsiph | d€amat
hoach té cau
L ..
1.1

8. Ketludn va kien nghi sau kiém tra

- Cong tac sau kiém tra: Xem xét, giai quyét nhitng van dé lién quan; to
chirc thuc hién téng két, bao cao rat kinh nghiém kiém tra; t6 chirc thuc hién céac
bién phap tuyén truyén, gido duc dé phat huy tot nhat hiéu qua kiém tra.

b) Quy trinh giam sdat cong viéc sau phan cong

Quy trinh giam sat cong vi¢c sau phan cong c6 thé dugc mo ta theo cac

Xay dung Tiénhanh T
ké hoach giam sat o
Py 2 glam sat
glam sat

Hinh 3. Quy trinh gidm sat cong viéc sau phan cong

budc trong Hinh 3.
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- BuGe 1: Xady dung ké hoach giam sdt:

Ngay sau khi phan céng cong viéc, phu thudc vao tinh chat cong viée, nha
lanh dao, quan 1y cap phong can du kién viéc giam sat thuc thi cong viée duoc
phan cong hoac 1ap ké hoach giam sat. Mot ké hoach giam sét thuc thi cong viéc
sau phan cong gdm cac nodi dung sau:

+ Muc tiéu va két qua dau ra caa cong viéc: Pay 1a yéu té quan trong
cung cip can cr dé tién hanh giam sat va xay dung coéng cu giam sat.

+ Hién trang trude khi cong viée duoc giai quyét: Day 1a thong tin co so
cung cap dir liéu tai diém bat dau cua giai doan giam sat. Dya trén muc tiéu va
két qua cong viéc, nha lanh dao, quan 1y cap phong xac dinh loai thong tin co s
nao can thu thap. Pé co thé 1a thong tin dinh tinh hodc dinh luong. Dir liéu co s&
duoc sir dung lam cin ¢t cho giam sat két qua thuc hién trong twong lai.

+ Cac nhiém vu, budc phai thuc hién trong qua trinh thyuc thi cong viéc
ma s€ dugc giam sat.

+ Cong cu giam sat.

+ Lich trinh giam sat: X4c dinh thoi gian gidm sat cho mdi cong viéc, thoi
gian bat dau va két thic.

+ Danh sach nguon dir lidu can thu thap 1am minh chang/ nguon tham
dinh: Phai chi rd trong ké hoach nguon lay so liéu dé xem xét mirc do dat muc
tiéu hay két qua. Vi du: ngudn dir lidu co thé 1a cac bao cao, sb lidu théng ké,
cudc phong van, hinh anh, tin tac, v.v.

- Buoc 2: Xay dung cong cu giam sat

+ Thiét 1ap hé théng theo ddi voi cac cong cu dé giam sat tién trinh thuc
thi cong viéc va cac két qua dat duoc.

+ Lap hd so cong viée: Pay 1a cong cu khong thé thiéu cua hoat dong
giam sat. Cong cu nay gitp nha lanh dao, quan 1y cdp phong giam sat duoc cach
thire ca nhan thyc hién cac budc cua cong viée cd ding yéu cau vé thoi gian, dia

diém, hinh thtc, ngudn luc va dat két qua vé sé luong, chat lugng dé ra.
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+ Lap bang theo ddi két qua thuc hién, mau bao cdo giam sat, bién ban
thuc hién giam sat. Pay 1a nhitng cong cu giam sat pho bién. Bao cdo két qua
giam sat can c6 nhiing ndi dung co ban nhu: qua trinh té chuc thuc hién giam
sat; d6i tuong giam sat; noi dung giam sat; phuong thirc giam sat; nhimg y kién
cua dbi twong giam sat vé ndi dung giam sat. Bao cdo can trinh bay rd rang va
c¢6 minh chiing cu thé.

+ Sir dung phan mém giam sat cong viéc: hién nay viéc ung dung, sir
dung cong nghé thong tin, phan mém trong quan 1y dé doi moi, nang cao chat
luong t6 chirc, hoat dong cua cac co quan, don vi 1a nhu cau tat yéu khach quan
nham dap tng yéu cau phét trién cua kinh té, x4 hoi. Vi vay, nha lanh dao, quan
Iy cap phong c6 thé (ng dung, sir dung cong nghé théng tin, phan mém trong
qua trinh quan 1y, giao viéc cling nhu trong giam sat thuc hién cong viéc nham
nang cao chat luong hoat dong, giai quyét cong viéc cia don vi.

- Buéc 3: Tién hanh gidm sdt

+ Thyc hién cac hoat dong giam sat theo ké hoach.

Luu y: Giam sat tap trung vao nhiing hoat dong dang tiép dién nén can
ghi lai két qua thuc hién caa cac hoat dong trong qua trinh thuc thi cong viée va
d6i chiéu véi yéu cau dé ra trong ké hoach va kém theo cac nguon minh ching:

* P6i véi nhitng viée da thuc hién: Xem xét nhing viéc d6 dap tmg cac
yéu cau veé tién do, chat luong, sé lugng, nguon luc, dia diém nhu thé nao? néu
khong dap tng thi tai sao (VD: 1y do cham tré 1a gi? tai sao sir dung nguon luc
nhu ngan sach, co sd vat chét, v.v. vuot dinh mic cho phép hodc vuot qua du
toan)? co thay d6i gi so véi ké hoach ban dau va tai sao thay d6i?

* Poi voi nhitng viéc dang thyc hién: Xem xét viéc d6 c6 dang duoc thuc
hién theo yéu cau khong? C6 can diéu chinh gi khéng? C6 khé khin, vuéng mac
gi khong? Co van dé nao anh huong dén két qua thuc thi va can giai quyét ngay
khong?
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* Poi véi nhiing viéc sap thuc hién: Xem xét yéu to nao c¢6 thé anh huong
dén thuc thi nhitng viéc d6 va ¢ can thyc hién diéu chinh nao dé bao dam diéu
kién thuc thi cong viéc dugc phan cong?

* Pdi v6i nhitng viéc chua thuc hién theo ké hoach: 1y do khong thuc hién
va dé xuat bién phap khic phuc.

+ Hudng dan, hd tro thuc thi néu ca nhan duoc phan cong cong viéc can
su giup d& hoic néu nha lanh dao, quan 1y cip phong cam thdy can phai can
thiép dé khong anh hudng dén két qua thuc thi cong viéc.

+ Xir Iy van dé phat sinh can phai giai quyét dé thuc thi cong viéc:

* Néu van dé d6 thudc pham vi giai quyét caa don vi, té chirc cap phong
ma ca nhan dugc phan cong khong c¢6 nang luc hodc khong du tham quyén dé
giai quyét: nha 1anh dao, quan 1y cdp phong can truc tiép xa 1y. Trong tinh
hudng c4 nhan khong c6 ning luc giai quyét, nha lanh dao, quan 1y cap phong
can xem xét viéc nang cao niang luc cho ca nhan dé vao thoi diém thich hop.

* Néu van dé phat sinh khong thudc pham vi giai quyét cia don vi cap
phong, nha lanh dao, quan 1y cip phong can truc tiép xur 1y (trong tinh hudng
phdi hop voi cac don vi ciing cap trong to chirc) hodc bao cdo téi cap ¢ tham
quyén dé xur 1y.

+ Ghi lai nhitng khé khan, vuéng mic, diéu chua hop 1y va nhiing dé xuat
khac phuc, diéu chinh, thay d6i quy dinh, quy trinh, dinh muc, v.v.

- Buoc 4: Bdo cdo giam sat

+ Lap bao cdo giam sat theo mau. C6 thé tham khao mau trong Bang 3.

Bang 3.
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PON VI:

Mau Bio cio giam sat

BAO CAO GIAM SAT

Céng viéc duwoc phin céng: Nowd duoc phin céng:

Kétqua cin dat

Thoi gian giam sat:

Hoat dong Y éu can Ketqua Ngudn Lydo Cac van Giai

Buoc/ Viéc cin dat dat duoc thim dinh | khéngdat | déphat phap va
theo ké thuc té dugc yéu | sinh dé xuat
hoach ciu

1.1.

+ Trao ddi v6i ngudi duge giam sat vé két qua bao cdo giam sat:

Luu ¥: Budi trao d6i mang tinh chat gép y trén tinh than xay dung dé ca
nhan dugc phan cong cong viéc nang cao hon nira két qua thuc thi. Do d6, nha
lanh dao cap phong phai thé hién thai do chan that, khach quan trong gop ¥,
khong phé phan, chi trich, lang nghe y kién phan hoi cua cac ca nhan.

* Ghi nhan nhitng két qua cac ca nhan duoc phan cong cong viée da thyc
hién, chi rd nhitng mat manh trong thuc thi cong vu ma can phat huy trong thuc
thi cac nhiém vu trong tuong lai.

* Chi ra nhitng ndi dung ca nhan dugc phan cong cong viéc thuc hién
chua dat yéu cau (vi du cy thé). Nha lanh dao, quan 1y cap phong phai thang
than chi ra nhiing ndi dung ca nhan can khic phuc trong tuong lai nhung khong
nén co6 thai do chi trich, phé phan.

* Lang nghe ¥ kién phan hoi ciia c4 nhan dugc phan coéng cong viéc; ghi
nhan nhitng khé khan, vuéng mic cac ca nhan gap phai trong qua trinh thuc thi
dé xur 1y; tiép thu cac dé xuat vé cac thay d6i hodc ning cao ning lyc dé thyc thi
nhiém vu tt hon.

* Rt kinh nghiém viéc thuc hién cong viéc sau phan cong: Nha lanh dao,

quan 1y cap phong trao d6i bai hoc kinh nghiém trong thuc hién cong viéc duoc
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phén cong v&i cac ca nhan trong don vi Cua minh va goi y cac phuong 4n nang
cao niang luc néu can thiét dé cac ca nhan thuc thi cong viéc tét hon trong twong
lai (nhu di dao tao, boi dudng hodc duoc huéng din, kém cip hoic nghién ciu
tai liéu, v.v.)

- Cong viéc sau gidm sat:

+ Luu hd so bao cdo, bién ban, két qua giam sat.

+ Dua trén két qua giam sat, thuc hién cac diéu chinh hoic xay dung méi
quy trinh, cach thtrc 1am viéc trong don vi cip phong néu can thiét hoic t6 chic
hop rut kinh nghiém trong don vi néu nhimg bai hoc kinh nghiém d6 can thiét
cho cac ca nhan khac trong don vi.

+ Duya trén két qua giam sat, bao cdo cap co tham quyén vé cac dé xuat
diéu chinh hodc xay dung méi cac quy dinh, quy trinh, dinh muc hoic cac dé
xuat hd tro don vi thuc hién nhiém vu dugc phan cong (hd trg nguon luc, nang

cao nang luc, v.v.).
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CAU HOI THAO LUAN

1. Loi ich va cach thirc phan cong cong viéc trong cong vu. Lién hé thuc
tién noi hoc vién cong tac.

2. Thuc trang phan cong cong viéc noi hoc vién cong tac? Nhiing kho
khin, vudng méc va giai phap khéc phuc.

3. Kiém tra, giam sat cong viéc sau phan cong dugc thuc hién dudi cac
hinh thtrc va phuong phap nao? Phan tich wu diém va han ché cua cac hinh thic
va phuong phap nay.

4. Yéu cau va diéu kién bao d¢am thuc hién tét hoat dong kiém tra, giam
sat cong viéc sau phan cong la gi?

5. Hoat dong Kiém tra, giam sat cong viéc sau phan cong & don vi cap
phong gip khé khan, thach thirc gi trong bdi canh hién nay? Can lam gi dé khic
phuc cac kho khan, thach thirc nay?
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TAI LIEU THAM KHAO DANH CHO HQC VIEN

1. Luat Can bo, cong chirc ndm 2008.

2. Luat Vién chirc nam 2010.

3. Luat stra d6i, bd sung mot sb diéu caa Luat Can b, cong chirc va Luat
Vién churc nam 2019.

4. Nghi dinh s6 90/2020/ND-CP ngay 13/8/2020 vé xép loai chat luong
can bg, cong chirc, vién chuc.

5. Nghi dinh 101/2020/ND-CP Sira d6i, b6 sung mét s diéu cua Nghi dinh
s6 123/2016/ND-CP ngay 01 thang 9 ndm 2016 cta Chinh phil quy dinh chic
nang, nhiém vuy, quyén han va co ciu t6 chic cua bd, co quan ngang bo.

6. Ngo Thanh Can (Chu bién, 2018), Cong vu va quan ly thuc thi cong vu,
NXB Chinh tri QG, Ha Noi.

7. Hoc vién Hanh chinh Quoc gia (2017), Tai liéu boi dudng ning luc

lanh dao, quan 1y cap so.
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Chuyén dé 4
KY NANG AP DUNG PHAP LUAT

I. KHAI QUAT VE AP DUNG PHAP LUAT

1. Khai niém, diic diém ap dung phap luat

a) Khdi niém dap dung phdp ludt

Khi xay dung phap luat, Nha nuéc ta mong mudn sir dung phap luat dé
diéu chinh cac quan hé xa hoi, phuc vu loi ich chung ctia nhan dan va cong ddng
x4 hoi. Muc dich @6 chi dat dugc khi cac chu thé thuc hién nghiém chinh phap
luat trong doi séng thuc té. Thuc hién dung din va nghiém chinh phéap luat 1a
mot yéu cau khach quan ctia quan 1y nha nudc. Xay dung phéap luat va thuc hién
phap luat 13 hai hoat dong c6 lién quan chat ché véi nhau. T4t ca nhiing hanh vi,
Xt su duoc tién hanh phu hop Véi cic yéu cau cta phap luat déu duge coi 1a viéc
thuc hién phap luat. P6 1a nhitng hanh vi, Xt Sy Cla cac ca nhan, to chitc phu
hop voi cac quy dinh cua phap luat, co ich cho xa hoi, Nha nudc va ca nhan.
Can clr vao tinh chat hoat dong thuc hién phéap luat, khoa hoc phap 1y di chia ra
cac hinh thic thuc hién phap luat sau: tudn thu phap luat, chap hanh phap luit,
su dung phap luat, ap dung phap luat. Viéc phan chia thuc hién phap luat thanh
cac hinh thirc néu trén c6 tinh twong d6i vi trong hinh thirc nay lai chira dung ca
nhitng yéu té caa hinh thirc khac.

- Tuan tha phap luat la viéc thuc hién phap ludt ma cac ca nhan, co quan,
t6 chuc kiém ché khong thyuc hién cac hoat dong ma phap luat ngin cam. O hinh
thirc nay chi doi hoi méi nguoi tu kiém ché minh, khong thuc hién nhimg hanh
vi ma phap luat ngan cam. Chu thé tuan tha phéap luat 13 cic co quan nha nudc,
td chire, don vi vil trang nhan dan, can bg, cong chirc va moi cong dan.

- Chép hanh phap luat 1a viéc thuc hién phap luat, trong d6 cac ca nhan, co
quan, to chtic thyc hién nghia vu cia minh bang cac hanh dong tich cyc. Hinh thiic

chip hanh phép luat doi hoi phai thuc hién nghia vu phép 1y mét cach cha dong,
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tich cuc. Vi du, mot thanh nién trong han tudi lam nghia vu quan su da ding ky va
thuc hién nghia vu quan sy, tirc 13 thanh nién d6 da chap hanh phép luat.

- Str dung phap luat 1a viéc thuc hién phap luat, trong do6 cac ca nhan, co
quan, to chic thuc hién quyén chi thé ciia minh ma phap luat cho phép. Vi du,
mot cong dan gui don khiéu nai 1én co quan nha nude c¢6 tham quyén nham bao
vé quyén va loi ich hop phap cua minh, tirc 14 anh ta dd st dung phap luat. Néu
nhu trong hinh thuc thu nhat va hinh thac tha hai, thé hién nghia vu phai thyuc
hién cac quy pham mot cach "thu dong" hay "tich cuc" thi trong hinh thuc thu
ba nay chi thyc hién cac quyén ma phap luat cho phép. Hinh thirc nay khac cac
hinh thirc trén & chd chu thé phap luat c6 thé thuc hién hodc khong thuc hién cac
quyén cha thé caa minh dugc phép luat quy dinh theo ¥ chi ctia minh, ma khong
budc phai thuc hién.

- Ap dung phap luat. Néu nhu cac hinh thtc tuan thi, chap hanh va st
dung phép luat 1a nhitng hinh thirc thyc hién phap luat ma moi chu thé phap luat
déu c6 thé thuc hién thi 4p dung phap luat 1 hinh thac thuc hién phap luat chi
do cac co quan nha nudc va ngudi c6 tham quyén thyuc hién. Ap dung phéap luat
1a hinh thirc thuc hién phap luat luén gan véi cong quyén.

Ap dung phap luat 13 hoat dong ciia cac co quan nha nudc, céc t6 chirc, ca
nhan c6 tham quyén trong viéc dua cac quy dinh phap luat vao giai quyét ting
truong hop cu thé nham dat dugc muc tiéu, muc dich dat ra. C6 thé noi, ap dung
phap luat 13 hoat dong nham ca biét hoa cac quy pham phap luat hién hanh vao
nhing trudng hop cu thé, dbi véi cac ca nhan, to chic cu thé. Nghién ctu vé ap
dung phap luat va thuc tién ap dung phéap luét trong mot sé linh vuc cu thé s&
g6p phan chi ra duoc nhitng diém bat cap trong cac quy dinh ctia phap luat,
nhitng han ché trong qua trinh t6 chuc thuc hién cac quy dinh dé, tir d6 gop
phan hoan thién phap lut va nang cao hiéu qua 4p dung phap luat ciia nha quan
Iy cac cap.

Hoat dong quan 1y hanh chinh nha nudc, hay con goi 1a hoat dong chap

hanh - diéu hanh 1a hoat dong to chuc thuc hién phap luat, dua phap luat vao
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trong doi song. Pé tién hanh hoat dong nay, cac chu thé c6 tham quyén ngoai
viéc thuc hién hoat dong ban hanh cac quy pham phép luat thi con phai thuc
hién hoat dong ap dung phap luat hanh chinh dé giai quyét cac cong viéc cu thé
phat sinh trong qua trinh quan ly. Cac hoat dong ap dung phap luat nay duogc
thuc hién thuong xuyén, lién tuc trén tit ca cac linh vuc cia doi song xa hoi va
lién quan tryc tiép dén quyén va loi ich hop phép cua cac ca nhan, té chuc. Vi
vay, ddy 1a mot hinh thuc quan 1y quan trong do nhiéu cha thé c¢6 tham quyén
thuc hién trong quan 1y hanh chinh nha nuéc.

Lanh dao cip phong co vi tri, vai trd quan trong, 13 cap truc tiép tham
muu xu ly cac cong viéc cu thé cua co quan, don vi. Trong do, viéc tham muu
ap dung phap luat chinh xac c6 ¥ nghia quan trong. Dé ap dung phap luat hiéu
qua, can co kién thac phu hop vé phap luat, nhat 1a phap lut thuc dinh va
phuong phép 4p dung phap luat gan véi chirc nang, nhiém vy cia cap phong va
lanh dao cap phong.

b) Pic diém ciia dp dung phdp lugt

Ap dung phap luat c6 nhimng dic diém sau day:

- Ap dung phap luat 13 hoat dong mang tinh quyén lyc nha nudc. Pay 1a
dic diém dé phan biét 4p dung phap luat véi cac hoat dong thuc hién phap luat
khac nhu str dung phéap luat, tuan tha phap lut hay thi hanh phap luat. Piéu nay
thé hién ¢ viéc thuc hién hoat dong nay chi do cac chu thé duoc Nha nudce trao
quyén thuc hién. Hon nita, phap luat con quy dinh mdi loai co quan nha nudc,
nguoi co tham quyén dugc thuc hién mot sé hoat dong ap dung phap luat cu thé
nhat dinh. Tinh quyén luc con dugc thé hién ¢ chd, hoat dong ap dung phap luat
duogc tién hanh theo ¥ chi don phuong ctia co quan nha nudc, ngudi c¢d tham
quyén. Céac quyét dinh ap dung phép luat co tinh bat budc dbi véi chu thé bi ap
dung va cac bén khac c6 lién quan. Trong truong hop can thiét, cac quyét dinh
nay dugc dam bao thuc hién boi cac bién phap cudng ché nha nudc. Trén co so
quy dinh phéap luat, 4p dung phap luit cho thdy ¥ chi cua Nha nudc trong viée

quan ly, diéu hanh cac hoat dong cua doi séng xa hoi.
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- Ap dung phap luat 13 hoat dong phai tuan theo nhiing trinh ty, thi tuc
chat ch€ do phap luat quy dinh. Chinh vi hoat dong 4p dung phép luat mang tinh
quyén lyc nha nudc va dugc trao cho cac chu thé trong bd may nha nuée thuc
hién nén dé bao dam su thdng nhat, tranh sy tuy tién thi 4p dung phap lut phai
tuan theo nhiing trinh tu, thu tuc chat ché do phap luat quy dinh.

- Ap dung phap luat 1a hoat dong diéu chinh mang tinh ca biét, cu thé ddi
v6i nhitng quan hé xi hoi nhéat dinh. Khac véi hoat dong lap phap, 1ap quy nham
xay dung thé ché c6 tinh bao quat, 4p dung chung cho cac chu thé thi hoat dong
ap dung phap luat 1a hoat dong mang tinh cé biét, trén co s& st dung thé ché
chung d6i véi ting truong hop cu thé.

- Ap dung phap luat 13 hoat dong doi hoi tinh sang tao. Cac quan hé xa hoi
v6 cung da dang, phong pht, do d6 viéc ap dung phap luat khong don thuan chi
1a viéc ap dung gidng nhau véi tit ca cac trudng hop. Mdi quy pham phap luat
chi gia dinh nhimg truong hop, hoan canh chung nhat. Khi 4p dung vao ting
truong hop cu thé co quan nha nudc, ngudi cd thim quyén phai phén tich su
viéc, lam sang to cac diéu Kién, hoan canh cu thé cua vu viéc d6 dé lua chon cac
quy pham phap luat phu hop va dinh ra cach giai quyét dung dan nhat.

2. Cac trwong hop ap dung phap luat

Ap dung phap luat xay ra trong mot s6 truong hop sau:

- Truy ctru trach nhiém phap 1y dbi v6i cac chu thé vi pham phap lut.
Pay 1a truong hop thé hién rd nhat tham quyén ap dung phép luat cta cic chu
thé duoc Nha nude giao quyén (nhu Toa an, Vién Kiém sat, cac chu thé co tham
quyén xir phat vi pham hanh chinh...). Trong truong hop ndy, cac chil thé co
tham quyén xem xét, 1am rd trach nhiém phép 1y cua cac ddi twong c6 hanh vi vi
pham phap luat, can ctr vao mic do vi pham cua ddi tuong dé ap dung céac hinh
thtrc xur ly (xur Iy hanh chinh, xtr 1y hinh sy...). Day la truong hop ap dung phap
luat duoc thue hién nhiéu trén cac linh vuc ctia doi séng xa hdi, tor quan 1y kinh

té dén quan 1y van hoa, xa hoi, gido duc, moi truong...
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- Can 4p dung céac bién phap tac dong cua co quan nha nude nhung khong
lién quan dén trach nhiém phap ly. Pay 1a trudng hop ap dung phéap luat dé
nham thuc hién cac nhiém vu, chirc nang cu thé cta co quan, td chire, ca nhan ¢
tham quyén. Chang han, nham bao vé dé diéu, cic co quan c6 tham quyén ap
dung céac bién phap dé ngin bio gay ngép, sut lun dé, huy dong su tham gia cua
cac to chirc, ca nhan trong bao vé d¢,... Hodc trong trudng hop mua bdo giy sut
lan, nat nha, nit duong, co quan c6 tham quyén sé& 4p dung cac bién phap so tan
nguoi dan ra khoi khu vuc bi sut, lan. ..

- Khi can lam phat sinh, thay d6i, chAm dut quyén, nghia vu cta chi thé.
Thue té, trong nhidu mdi quan hé, quyén, nghia vu ctia cac chu thé chi phat sinh,
thay doi, cham dut trén co s& cac quyét dinh cia co quan nha nudc ¢ tham
quyén theo quy dinh phap luat. Truong hop ap dung phéap ludt nay xay ra khi
thuc hién cac hoat dong nhu dang ky khai sinh, khai tir, x4c dinh cha me cho
con, cho phép, cap phép (trong xay dung, ding ky kinh doanh, cap gidy phép
hanh nghé...). Hoat dong ap dung phap luat trong cac trudng hop nay dién ra
cht yéu tai cac co quan hanh chinh nha nuéc, day 1a nhitng co quan c6 tham
quyén trong viéc trién khai thuc hién thu tuc hanh chinh. Ap dung phap luat
trong cac trudng hop nay doi hoi cac co quan c6 tham quyén can tuan thi dung,
day du cac thi tuc dd duoc niém yét cong khai, khong gay kho khan cho ngudi
dan, doanh nghiép, t6 chtrc khi dén trién khai thuc hién thi tuc hanh chinh.

- Khi x4y ra tranh chap vé quyén, nghia vu gifta cac chu thé. Trong truong
hop ndy, cac chu thé khong thé tu giai quyét duoc cac tranh chap va yéu cau co
quan nha nudc c6 tham quyén giai quyét. Truong hop ap dung phap ludt nay xay
ra nhiéu trong cac quan hé dan su, hon nhan gia dinh, quan hé thuong
mai... Trong cac quan hé dan sy ndy, khi co tranh chép xay ra, can c6 vai tro clia
co quan cé tham quyén dé quyét dinh lam phat sinh, thay doi hay cham dut
quyén va nghia vu cua chu thé. Chﬁng han, cac tranh chép vé ly hon, thtra ké,

chuyén nhugng quyén st dung dat, tranh chap trong quan hé thuong mai... Day
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cling 14 cac truong hop ap dung phap ludt xay ra kha nhiéu trong thyc tién nén
kinh té thi truong hién nay.

- Khi Nha nude can kiém tra, giam sat hoat dong cua céc chu thé nhim
thuc hién dang cac quy dinh ctia phap luat. Pay la hoat dong dic thu ctia Nha
nuéce nham bao dam chirc ning quan 1y xa hoi, dam bao su 6n dinh va phat trién
xa hoi. Hoat dong kiém tra, giam sat cua cac co quan, td chirc, ¢4 nhan c¢6 thim
quyén phai ludn trén co sé cac quy dinh ctia phap luat, thuc hién theo dang tham
quyén. Sau khi thyc hién hoat dong kiém tra, cic co quan co thdm quyén ban
hanh quyét dinh xt 1y dbi véi cac sai pham hodc bao céo cip ¢ thim quyén xir
Iy. Nhu vay, hoat dong kiém tra, giam sat ciing nhu xt 1y cic vi pham sau kiém
tra, giam sat ciing 1 nhiing trudng hop ap dung phap luat trén thyc té. Hoat dong
kiém tra, giam sat nay luén la mot nhiém vu co ban cua cac chu thé quan ly trén
cac linh vuc, nham dam bao sy tuan thi quy dinh ctia phap luat.

- Céc truong hop can thiét khac.

3. Chii thé 4p dung phap luat

Chu thé ap dung phap luét 13 nhitng t6 chire, ca nhan thyc hién hoat dong
ap dung phap luat, tirc 13 hoat dong mang tinh t6 chizc quyén lyc nha nudc nham
c4 biét hoa cac quy pham phap luat vao cac truong hop cu thé, doi véi cac ca
nhén, t6 chuc cu thé.

Hién nay, c6 nhimg quan diém khac nhau vé chu thé 4p dung phép luat.
C6 quan diém cho rang chu thé ap dung phap luat 1a cac chil thé tham gia vao
quan hé phap luat vé ap dung phap luat. Theo d6 s& c6 mot bén 1a chu thé co
trach nhiém ap dung phap luat, con bén kia 1a chu thé tham gia vao hoat dong ap
dung phap luat. Vi du trong quan hé phap luat vé xir phat vi pham hanh chinh,
s& c¢6 bén chu thé co trach nhiém ap dung phap ludt 13 ngudi co tham quyén xir
phat vi pham hanh chinh va bén chu thé tham gia vao hoat dong ap dung phap
luat 13 t6 chtrc, ca nhan bi xtir phat vi pham hanh chinh. Xuéat phat tir quan diém

nay, nang cao hiéu qua cta hoat dong ap dung phap luat can chu trong viéc nang
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cao y thirc phap luat caa ca hai bén chu thé, chir khong phai chi riéng phia chu
thé co trach nhiém ap dung phép lut.

Ciing c6 quan diém, cha thé ap dung phap luat chi 1a chi thé co trach
nhiém thyuc hién hoat dong ap dung phap luat. Trong khi dé, c6 quan diém cho
rang, cha thé ap dung phap luat khong chi bao gdm nhimg “chu thé co tham
quyén cta nha nudc” (co quan nha nude, ngudi c¢6 tham quyén trong co quan
nha nudc, cac cha thé duoc Nha nudc trao quyén) ma con bao gdbm ca nhiing
cha thé khac trong xa héi vi cho rang ho ciing thuc hién hoat dong ap dung
phap luat. Vi dy, mot doanh nghiép tién hanh hoat dong don phwong cham dut
hop ddng lao d6ng véi ngudi lao dong trén co s cac quy dinh phép luét lao
dong hién hanh cling dugc coi 1a hoat dong “ap dung phap luat”.

Trong pham vi chuyén dé nay, xuat phat tir dic diém quan trong nhat caa
ap dung phap luat 1a hoat dong mang tinh quyén luc nha nuéc, ching toi quan
niém chi thé ap dung phéap luat chi bao gom cdc co quan nha nwéce, cd nhan cé
thdam quyén trong co quan nha mwéc hodc cdc chi thé dwge nha nuwdéc trao
quyén thuc hién hoat dong ap dung phap luat (goi chung 1 cac chi thé co tham
quyén ap dung phap luat):

- Co quan nha nudc c¢6 tham quyén: co quan nha nude 1a té chiac mang
tinh quyén luc nha nudc, 1a bd phan ciu thanh nén bo may nha nude, c6 co cau
t6 chuc, chic nang, nhiém vu, tham quyén theo quy dinh cta phap luat. Hién
nay, c¢6 rat nhiéu co quan nha nuéc dugc trao tham quyén ap dung ap dung, mot
co quan nha nude co thé duoc trao nhiéu tham quyén ap dung phap luat khac
nhau

Hoat dong ap dung phap luat cia cac co quan nha nudce 1a hoat dong thuc
hién chirc ning, nhiém vu, tham quyén theo quy dinh cua phap luat qua do6 ca
biét hoa cac quy pham phap luat hién hanh vao nhitng truong hop cu thé doi
véi nhimg c4 nhan, t6 chic cu thé.

Chang han, theo Nghi dinh s 108/2020/ND-CP ngay 14 thang 9 nam 2020

ciia Chinh phu stra d6i, b sung mot sd diéu cua Nghi dinh s6 37/2014/ND-
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CP ngay 05 thang 5 nam 2014 cta Chinh phu quy dinh t6 chitc cac co quan
chuyén mén thuéc Uy ban nhan dan huyén, quén, thi xa, thanh phd thudc tinh,
thanh phd truc thudc Trung wong, Phong Vin héa va Thong tin cip huyén co
nhiém vu “Tham muu, givip Uy ban nhdn déan cdp huyén thuc hién chirc ndng
quan ly nha nuoc vé: Vin héa; gia dinh; thé duc, thé thao, du lich; quang cdo,
buu chinh; vién théng; cong nghé thong tin; phat thanh truyén hinh; bdo chi;
xudt ban, théng tin dién tir; théng tin co so; thong tin doi ngoai; ha ting théng
tin”; Phong Gido duc va Do tao cip huyén co nhiém vu “Tham muu, gitip Uy
ban nhdn ddn cdp huyén thie hién chirc nang qudn Iy nha nuwée vé: Chwong
trinh va noi dung gidao duc va dao tao; tiéu chudn nha gido va tiéu chudn can bé
quan 1y gido duc; tiéu chudn co so vit chat, thiét bi truong hoc va do choi tré
em; quy ché thi cir va cdp vin bang, chitng chi; bao dam chat lwong gido duc va
dao tao”. Pay 1a nhitng co quan c6 thim quyén tham muu, giup Uy ban nhan
dan cdp huyén thuc hién chirc ning quan 1y trén cac linh vuc tai dia phuong,
trén co sé cac quy dinh phap luat va ap dung vao giai quyét cac truong hop cu
thé phat sinh trong pham vi quan 1y.

- Ca nhan c6 tham quyén trong co quan nha nude: Ca nhan c6 tham quyeén
trong co quan nha nudc la nhitng nguodi lam viéc trong cac co quan nha nudc ma
hoat dong thuc hién nhiém vu, quyén han theo phap luat cua ho 13 hoat dong ca
biét hod cac quy pham phap luat vao dé giai quyét cac truong hop cu thé véi cac
dbi tuong cu thé. ...

Ca nhan c6 thim quyén 4p dung phap luat trong co quan nha nudc rat da
dang, tuy thudc vao tham quyén do phap luédt quy dinh ma ho dugc thuc hién cac
hoat dong ap dung phap luat cu thé. Chéng han, Truéng phong Tai chinh - Ké
hoach huyén la ngudi ding dau co quan, chiu trach nhiém truéc UBND huyén,
Chu tich UBND huyén va trudc phéap luat vé toan bd hoat dong cua phong va
thuc hi¢n chic nang, nhiém vy, quyén han dugc giao; pho truong phong la
ngudi gitp trudng phong phu trach va theo ddi mot s6 mit cong tac chuyén mon

va chiu trdch nhiém trudc trudng phong va trude phéap luat vé nhiém vu dugc
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phan cong. Khi truéng phong vang mat, mot pho trudng phong dugc trudng
phong uy quyén diéu hanh céc hoat dong cua phong.

- Cac chu thé duge Nha nudce trao quyén thuc hién hoat dong ap dung phap
luat: day 1a nhitng t6 chirc, ca nhan khong phai 14 co quan nha nuéce hay ca nhan
c6 thim quyén trong cac co quan nha nudc ma 1a cac to chirc, ca nhan trong xa
héi nhung duge Nha nude trao quyén thuc hién hoat dong ap dung phap luat.
Viéc trao quyén ndy duoc quy dinh rd trong cac vin ban quy pham phéap luat, 1a
co s& phap 1y cho cac chu thé thyc hién hoat dong ap dung phap luat. Vi du
theo khoan 3, Piéu 122, Luat Xu Ii vi pham hanh chinh ndm 2012, tam git
nguoi theo thu tuc hanh chinh “Pdi voi nguoi bi tam tam giit nguoi trén tau
bay, tau bién thi phai chuyén ngay cho co quan c6 thim quyén khi tau dén san
bay, tau bién cdp cang”, trudng hop ndy tau truong duoc trao quyén thyuc hién
hoat déng ap dung ludt, c6 quyén tam giit ngudi theo thi tuc hanh chinh trong
thoi gian trén tau bay, tau bién va sau khi cdp cang hodc dén sin bay phai
chuyén ngay cac dbi tuong cho co quan c6 thAm quyén.

4. Yéu cau ap dung phap luit

Viéc ap dung phap luat mot cach dung dan, chinh x4c c6 ¥ nghia vo cing
quan trong vi két qua ciia hoat dong ap dung phap luat 1a cac quyét dinh ap dung
phap luat ludn co tac dong truc tiép téi quyén va loi ich hop phap cua cac chu
thé c6 lién quan. Dé viéc ap dung phap luat dugc dung din, chinh xac can phai
dap tng cac yéu cau sau:

- Thir nhdt, viéc ap dung phap luat phai bao dam tinh hop phap. Pay 13 yéu
cdu quan trong hang dau cta hoat dong thuc hién céng vy, nhiém vu néi chung
va hoat dong 4p dung phap luat noi riéng, dic biét trong bdi canh xay dung nha
nuéc phap quyén hién nay. Mot trong nhitng nguyén tic co ban ctia nha nudc
phap quyén 1a “can bd, cong chirc chi duoc lam nhimng gi phap luat cho phép”,
hoat dong ap dung phap luat ludn phai dam bao nam trong khudn kho ciia phap
luat, tranh trinh trang tuy tién hay lam dung quyén luc. Tinh hop phép cua hoat

dong ap dung phép luat s& bao dam cho phap luat duoc ap dung dung dan, chinh
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xéc, cong bang, gop phan bao dam cho quyén va loi ich hop phap cia cac chi thé
c6 lién quan.

Tinh hop phép cua hoat dong ap dung phap luét thé hién ¢ 3 khia canh nhu
Sau.

+ Ap dung phdp ludt phdi dim bdo c6 can cir phdp Iy. Ap dung phap luat
thé hién tinh quyén luc nha nuée, tinh phap ché xd hoi chii nghia, do do, ngudi
c6 tham quyén 4p dung phap ludt can phai xac dinh dang phép luat diéu chinh,
giai quyét cac su viéc, tinh huéng mot cach chinh xéc, cong béng. Vi du, dé tién
hanh x1r phat cong dan vi pham Luat Giao thong duong bd, canh sat giao thong
thuc hién hoat dong xur phat can vién dan duoc cac can cir phap 1y chinh x4c, phu
hop, cac cin cit ndy phai dugc thé hién 1 trong quyét dinh xir phat. Néu khong
coO can ctir phap 1y hodc can ctr phap 1y khong chinh xéc, hoat dong ap dung phap
luat dugc coi 1a tréi cong vu, c6 thé anh hudng truc tiép dén quyén va loi ich hop
phép ctia cac chi thé c6 lién quan, ngudi ap dung phap luat ma khong co cin cir
hodc can cir khong chinh xac c¢6 thé phai chiu trach nhiém phap 1y.

+ Ap dung phdp ludt phdi dam bdo ding tham quyén. Tham quyén 13 tong
thé cac quyén va nghia vu duoc phap luit trao cho cac chii thé nhat dinh dé ap
dung giai quyét cac van dé cu thé nao d6 trong pham vi quan 1y ctia ho. Mdi chi
thé 1a c4 nhan hoic t6 chuc chi duoc giao nhitng tham quyén va duogc thyc hién
cac tham quyén d6 trong pham vi nhat dinh. Va ndi dung tham quyén cua tat ca
cac chua thé trong tat ca cac linh vuc thi déu phai do phap luat quy dinh, khong
mét chi thé nao dugc quyén tao ra “thim quyén riéng” ma vuot ra khoi pham vi
phap luat quy dinh. Pay khong chi 13 quyén ctia cac chi thé ma né con 1a nghia
vy, bat budc phai thuc hién bang hanh vi trén thuc té. Viéc xac dinh tham quyén
rat quan trong, tranh gdy chong chéo, ap dung phap luat sai tham quyén, dan toi
xam pham céac quyén va loi ich hop phap cia to chic, ca nhan.

+ Ap dung phdp ludt can dam bdo tudn thi ding quy dinh vé trinh ti, thi
tuc theo quy dinh cua phdp ludt. Trinh tu, thu tuc 4p dung phap luat l1a cac giai

doan, cac budc, cac hoat dong cu thé ma chu thé ap dung phép luat phai tuan tha,
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dé dam bao hoat dong ap dung phap luat duoc thuc hi€én mdt cach chinh xac,
khach quan, loai trir nguy co loi dung quyén luc trong qua trinh ap dung phap
luat. Vi dy, thu tuc xtr Iy vi pham hanh chinh Ia téng hop cac budce thuc hién ctua
co quan c6 thim quyén tir khau phat hién ra hanh vi vi pham dén khau xem xét
1ap bién ban va cudi cung la ban hanh quyét dinh xtr phat dugc thuc hién boi co
quan nha nudc c6 thim quyén theo quy dinh ctia phap luat. Tuy thudc vao ting
truong hop vi pham ma dua theo tinh chit, mrc dd, hau qua cua hanh vi vi pham
thi chu thé c6 tham quyén s& tién hanh xir phat theo tha tuc phai lap bién ban vi
pham hanh chinh hodc 1a khong phai 1ap bién ban vi pham hanh chinh. Mgt hoat
dong 4p dung phap luat vi pham cac quy dinh vé trinh tu, tha tuc theo quy dinh
cua phép luat duoc coi 1a hoat dong trai cong vu

Thir hai, viéc ap dung phéap luat phai bao dam phu hgp vo1 muc dich cua ap
dung phap luat. Nhu d3 trinh bay tai diém b, muc 1, viéc 4p dung phap luat duoc
thuc hién trong cac truong hop: (i) Truy ctru trach nhiém phap 1y ddi voi cac chu
thé vi pham phap luat; (ii) Can ap dung cac bién phap tac dong nha nudc nhung
khong lién quan dén trach nhiém phap 1y; (iii) Khi can lam phat sinh, thay doi,
chim dit quyén, nghia vu cta chi thé; (iv) Khi xay ra tranh chdp vé quyén, nghia
vu gitra cac chua thé; (v) Khi Nha nudc can phai kiém tra, giam sat hoat dong cua
cac chu thé.

Theo d6, viéc ap dung phép ludt can cin ctr vao mdi trudng hop dé xac dinh
phtt hop véi muc dich ap dung. Chang han, dé truy ctru trach nhiém phap 1y doi
v6i cac cha thé vi pham phap luat thi viéc ap dung phép luat can phai hudng téi
viéc xac dinh chinh xac trach nhiém phép ly cia cac chu thé; khi xdy ra tranh
chap vé quyén, nghia vu gilta cdc chu thé thi viéc ap dung phéap luat can phai
hudng t6i viée xac dinh rd quyén, nghia vu phap 1y ciia mdi bén dé giai quyét
tranh chép...

Thur ba, viéc ap dung phép luat phai bdo dam tinh hi€u qua. Hi¢u qua cua
viéc ap dung phap luat thé hién trude tién & chinh muc dich dat duoc. Ngoai ra,

con thé hién & hi¢u qua diéu chinh cac quan hé xa hoi, quan 1y trat tu xa hdi cua
160



phap luat. Mubn dat duoc tinh hiéu qua, thi hoat dong ap dung phép luit bén
canh viéc phu hop v6i phap luat, con phai phu hop véi thuc tién sy van dong cia
doi séng x4 hoi. Tinh hop phap dam bao cho hiéu luc cua hoat dong ap dung
phép luat, thi tinh phu hop (hay tinh hgp 1y) s€ dam bao cho hi¢u qua cta hoat
dong ap dung phap luat. Néu nhu hoat dong ban hanh phép luat doi hoi sy phan
anh mang tinh khach quan nhung khong don gian 1a “su sao chup” hié¢n thuc
khach quan doi séng x3 hoi thi hoat dong ap dung phép luat ciing khong thé va
khong nén 13 hoat dong “bé nguyén xi” quy dinh phap luat vao trong doi séng xa
héi, ma phai 13 sy van dung sao cho phu hop véi mdi diéu kién, tinh hudng,
hoan canh cy thé ma van dam bao trong khudn khd cta phap luat. Co nhu vay,
ap dung phap luat méi thyc su c6 tinh hiéu luc, hiéu qua dbi voi doi song xa hoi.
Yéu cau nay doi hoi rat cao ¢ trinh d9, nang luc, ¥ thire phap luat cua chu thé ap
dung phap luat.

Thir tw, viéc ap dung phap luat phai bao dam tinh thong nhat, tinh cong
bang. Yéu cau ndy dam bao cho phap luit dugc hiéu va ap dung thdng nhit,
tranh tinh trang trong nhiing vu viéc c6 ban chat twong tu, nhung mdi noi, moi
truong hop lai 4p dung phap luat mot kiéu, dan t&i nhitng hé qua phap 1y khac
nhau, va vi vy, khong dam bao tinh cong bang cua phap luat ddi véi nhitng chu
thé khac nhau trong xa hoi. Yéu cau nay doi hoi phai nang cao trinh do 1ap phép,
cha trong hoat dong giai thich phap luat, hoat dong ban hanh cic van ban
huéng din, ngoai ra ciing doi hoi & nhan thuc, trinh do cua chi thé ap dung phap
luat.

Thu nam, viéc ap dung phdp luat phai hudng té1 bao dam nghia vy ton
trong bao dam, bao vé quyén con ngudi, quyén cong dan ctia Nha nudc. Pay 1a
mdt trong nhitng yéu cdu quan trong cua hoat dong ap dung phap luat. Ton
trong, bao dam, bao vé quyén con ngudi, quyén cong dan 1a chirc ning, 1a nghia
vu cua Nha nudc Cong hoa XHCN Vi¢t Nam hi¢n nay da duoc thé ché hoa
trong Hién phap 2013 va cac vin ban quy pham phap luat. Moi hoat dong cia

Nha nudc, cua cac co quan trong bd may nha nudc ndi chung va hoat dong ap
161



dung 4p dung phép luat néi riéng déu phai bao dam thuc hién ba nghia vu nay,
dac bi¢t 1a hoat dong ap dung phap luét cua bd may hanh phép. Thong qua hoat
dong theo phap luat cia bd may hanh phép, cac quyén va loi ich hop phap cua
cong dan duoc dam bao, cac nhu cau chinh dang cta cong dan dugc thoa mén vi
trén thyc té€, b may hanh phép giai quyét da sd cac cong viée cua ngudi dan va
xa hoi.

Il. QUY TRINH AP DUNG PHAP LUAT CUA LANH PAO CAP
PHONG

Quy trinh 4p dung phap luét cua lanh dao cip phong duogc thuc hién theo

so do sau:

« Chuén bi 4p dung phap luat

« Phén tich, d4nh gia ban chat phap Iy su viéc va lua chon quy pham
phap luat

* Xay dung du thao quyét dinh 4p dung phap luit

vy

« Ban hanh (hoic trinh chu thé ¢6 thim quyén ban hanh) quyét dinh ap |
dung phap luat

vy

« T chrc thuc hién (hodc tham muu t6 chire thue hién) quyét dinh ép |
dung phap luat

vy

1. Giai doan 1: Chuan bi 4p dung phap luat

Chuan bi 4p dung phép luat 1a giai doan dau tién cta quy trinh 4p dung
phap luat, c6 vai trd quan trong trong viéc tao dung mot nén tang viing chic cho
cac budc tiép theo dugc thuc hién mdt cach chinh x4c va hiéu qua.

O giai doan chuan bi ap dung phép luat, chu thé 4p dung phap luat can
cht y nhitng ndi dung co ban sau:

- Cdp nhat cac van ban quy pham phap luat co lién quan toi linh vuc
chuyén mon
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Pé viéc cap nhat va ap dung phap luat dam bao duoc nhitng muc tiéu, yéu
cau dé ra phuc vu hoat dong coéng vu thi yéu cau tién quyét, quan trong nhat
dugc dat ra l1a phai nhan di¢n dugc mot cach dﬁy da hé théng phap luat trong
linh vuc cong viéc thudc pham vi chuyén mon.

Pay 13 yéu cau nén tang boi néu khong nam bét day du va hé thong hoa
dugc van ban quy pham phap luat c6 lién quan dén cong viéc chuyén mén thi
viéc cap nhat ciing khong ¢6 co so, dan dén viéc cap nhat khong dy du van ban
quy pham phép luét can thiét. Tir d6, dan t6i viéc ap dung phéap luat khong chinh
xéc, khong tim ra co s dé ap dung phap luat hodc viéc ap dung phap luat khong
mang tinh bao quat dé dan dén mau thudn véi chinh sach phap luat khac. Viéc
cap nhat vin ban quy pham phap luat cin dam bao nhiing yéu cau sau:

+ Viéc cap nhat phai duoc thuc hién thuong xuyén, kip thoi. Cha thé ap
dung phap luat phai thuong xuyén cap nhat cac quy dinh cta phap luat hién
hanh dé giai quyét cac cong viéc cy thé phat sinh trong qua trinh quan 1y nha
nuéc cta minh. Cap nhat van ban quy pham phap luat bao gom ca viéc cap nhat
nhitmg van ban quy pham phap luat méi duoc ban hanh, duoc sira doi, b6 sung
va ca nhitng van ban quy pham phap luét hét hiéu luc, tranh tinh trang vién dan
hay ap dung van ban da hét hiéu lyc.

+ Viéc cap nhat phai dugc thuc hién déng bo c6 hé thong. Chu thé ap
dung phap luat can cap nhat vin ban quy pham phap luét lién quan dén linh vuc
can giai quyét mot cach hé thong, bao gom céc vin ban quy pham phép luat co
gia tri phap ly khac nhau cung diéu chinh mét linh vuc, nhu van ban Luat, Nghi
dinh, Thong tu, vin ban quy pham phap luat cia chinh quyén dja phuong...

+ Viéc cap nhat phap luat phai dya trén nguén thong tin phap luat tin cay.
Hién nay c6 rat nhiéu ngudn thong tin c6 thé tra ciru dé cap nhat van ban quy
pham phap luat, tuy nhién, dé dam bao cap nhat duoc vin ban chuan xac, chi
thé 4p dung phap luat can luu y Iya chon nhitng nguén thong tin dang tin cay,

nhu cac website chinh thirc ciia Chinh phu, cac co quan nha nudc, cac website
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uy tin noi cung cap mién phi hodc c6 thu phi déi véi hoat dong tra ciru van ban
quy pham phap luat.

- Cdp nhdt nhiing cha truong, chinh sach, xu hwéng, tinh than, nguyén tdc
phdp luat.

Cap nhat phéap luat dé chuan bi cho hoat dong 4ap dung phap luat khong
chi 1a cap nhat vin ban quy pham phap luit, ma con can cap nhat cac chu
treong, chinh sach ctia Nha nudc, cap nhat dé nam bat nhimg xu huéng, tinh
than, nguyén tic phap luat. Diéu nay la v6 cung can thiét, bai I8, trong bdi canh
ctia mot nén hanh chinh chuyén d6i véi rat nhiéu nhitng bién dong cuaa doi sdng
xa hoi, doi1 khi phéap luat caa Nha nuéc duge ban hanh khong theo kip sy van
dong cua doi séng xa hoi voi nhiing van dé mai nay sinh. Vi vay viéc ap dung
phéap luat khong chi 1a ap dung “phap luat thanh van”, toc la cac van ban quy
pham phép lut, ma con ap dung cac ngudn khac cta phéap luat nhu Tap quan
phap, An 1é..., tham chi van dung nhitng nguyén tac, tinh than phap luat dé giai
quyét nhimg tinh hudng cu thé. Nam bét nhitng xu huéng, chu truong, tinh than
ctia Pang va Nha nudc dé van dung trong hoat dong cong vu va hoat dong ap
dung phap luat nhim hudng téi mot nén hanh chinh phuc vu, hiéu luc, hiéu qua
ma muyc tiéu cao nhat 1a dam bao cho quyén va loi ich hop phap ctia nguoi dan.
Trong béi canh hién nay, hoat dong quan 1y noi chung va hoat dong ap dung
phap luat néi riéng khong phai 14 cdu chuyén ap dung duy nhat va cang nhéic
phép lut, ma con 1a hoat dong chiu su chi phéi caa cac yéu td xa hoi nhu dao
dtc, van hoa, tap quan, du luan xa hai, truyén thong, mang xa hdi...doi hoi chu
thé 4p dung phép luat phai luén cap nhat, ddi méi, thich ung linh hoat. ..

- Nam viing nguyén tdc, yéu cau, quy trinh, thi tuc dp dung phdp ludt
trong cong tdc

O giai doan chuan bi ap dung phap luat, bén canh cap nhat dé trang bi cho
minh nhitng kién thitc phap luat, nim bat hé thong cac quy dinh phap luat, thi
cha thé ap dung phap lut ciing can nghién ctu, trau ddi dé nim vimg cac

truong hop ap dung phap luat, nguyén tic, yéu cau, quy trinh, thAm quyén ap
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dung phap luat dé thuc hién viéc ap dung phap luat duoc ding dan, chinh xAc.
Vi dy, chi thé ap dung phap luat vé ky luat cong chirc can nam viing hé thong
quy dinh phap lut vé xur Iy ky ludt cong chirc, tham quyén, hinh thirc, trinh tu,
thu tuc tién hanh hoat dong ky luat cong chic. ..

2. Giai doan 2: Phén tich, danh gia ban chit phap ly sw viéc va lya
chon quy pham phap luat

Day 1a giai doan rat guan trong, l1a co s¢ cho cac budc tiép theo. Dé c6 thé
ap dung phép luat dang dan, doi hoi cha thé co thim quyén ap dung phap luat
phai thu thap théng tin day du, chinh xac vé vu viéc thuc té da xay ra, danh gia
khach quan, toan dién va day du cac tinh tiét cia vu viéc, xac dinh ding ban
chat, dic trung phép li ctia vu viéc. Trong nhiing trudng hop can thiét, co thé
phai st dung cac bién phap chuyén moén dac biét, véi su tro gitp cua cac
phuong tién hién dai nham lam rd su that khach quan cua sy viéc di dién ra
trong thyc té.

Giai doan khoi dau c6 tinh chét ban 18, trudc hét can xac dinh ding noi
dung, d6i tugng, ban chat phap 1y caa su kién thuc té d6. Néu can ap dung phap
luat thi 1am & chua thé nao c6 tham quyén giai quyét su viéc d6. Tiép theo vé
mat to chire, nhan su duoc bd tri, sap xép nhu thé nao. Xac dinh dugc nhiing
thuan loi va khé khan trong viéc danh gia, phan tich ban chat phap 1y cua su
viéc nhung nhin chung hudng dén su thuan lgi, tiét kiém chi phi, thoi gian dat
hiéu qua cao nhat.

Pé ap dung phap luét chinh xac, rd rang, day du. Viéc phan tich, danh gia
ban chat phap 1y su viéc c6 nghia 1a phan tich, danh gia dung diéu kién, hoan
canh tinh hudng xay ra trén thyc té. Khi tién hanh danh gia sy viéc, can phai xac
dinh chinh xac chi thé c6 tham quyén giai quyét cong viée dé 1am co s& dé thuc
hién cac budc tiép theo. Bén canh d6, can chuan bi tét cac ngudn luc cling nhur
xac dinh rd vé mit thoi gian, thoi diém tién hanh ap dung phap luat. Bong thoi
véi viéc chuan bi vé noi dung can xac dinh nhitng thuan loi, kho khin hoac

nhitng rai ro c6 thé xay ra can tré qua trinh ap dung phap luét trén thyc té. Khi
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tién hanh ap dung phép luat doi hoi can phai chuan bi mot phuong an chi tiét, ty
mi ca vé ndi dung, hinh thtrc ciing nhu phuong thic, quy trinh to chtc. Vé
nguyén tac, chi khi khing dinh dugc 1a hoan toan co co s va du diéu kién dé
tiép tuc ap dung phép luat trén thuc té thi mdi cho phép chuyén sang giai doan
sau. Néu thay chua du diéu kién hoic khong can thiét phai ap dung phap luat thi
cac chu thé co thAm quyén ra quyét dinh tam dinh chi hoic chim dat viéc ap
dung phap luat.

Chu thé c6 thim quyén ap dung phap luat can xem xét mot cach khach
quan, toan dién va day du tit ca nhimng tinh tiét cta vu viéc, 1am sang to nhing
su Kién c6 lién quan; xac dinh dac trung phap ly cua vu viéc va tuan thu cac thu
tuc hanh chinh, tu phap trong sudt qua trinh xem xét vu viéc. Can phan tich k¥
ludng céc tinh tiét cia vu Viéc.

Ap dung phap luat 1a mot qua trinh phuc tap, trai qua nhiéu budc khac
nhau, bat dau tir viéc phan tich, danh gia su viéc xay ra trén thuc té, lua chon
van ban quy pham phép luat 4p dung dén viéc trinh va ban hanh vin ban ap
dung va to chic thyc hién van ban ap dung d6. Trong d6, viéc lua chon quy
pham phap luat phu hop dbi véi truong hop can ap dung 1a budc rat quan trong
trong qué trinh ap dung phap luat. Mot trong nhitng yéu cau cua viéc lua chon
quy pham phap luat do la: xac dinh quy pham duoc lya chon 1a quy pham dang
c6 hiéu lyc va khong mau thuan véi cac dao luat va van ban quy pham phap luat
khéc.

Viéc lya chon cac quy pham phap luat cu thé phu hop dé giai quyét vu
viéc ¢o ¥ nghia quan trong, anh huong truc tiép ti két qua ap dung phap luat.
Chu thé 4p dung phap luat phai 1am sang té noi dung caa quy pham phap luat
duoc lya chon dé bao dam ap dung dung phap luat dung dan. Cho nén, dé nang
cao chat lugng ap dung phap luat doi hoi chu thé ap dung phéap luat dic biét 1a
d6i ngii tham muu can thuong xuyén, lién tuc cap nhat phap luat dé tim ra
nhitng quy dinh hién hanh, méi nhat nham dap ng viéc ap dung phéap luat dugc

nhanh chéng, kip thoi, chinh xac. Can phai chon quy pham phap luat con hiéu
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lyc va sat thuc véi noi dung su kién, quan hé cu thé do. Can 1am sang to noi
dung cta quy pham da lya chon dé co thé hiéu dugc mot cach diy du cac khia
canh nhan thac vé ndi dung cua quy pham dé ddi véi qua trinh ap dung phap
luat trén thuc té. Cac quy pham hinh thirc hay quy pham tha tuc c¢6 nhiém vu
quy dinh trinh ty, tht tuc ctia quy trinh ap dung phap luat.

Trén thuc té viéc lua chon quy pham phéap luat c6 thé xay ra cac kha
nang nhu:

- C6 mot quy pham phép luat dap tng du yéu cau dé 1am co so phap 1y
cho viéc ap dung. Pay la trudng hop rat thuan loi cho cac chu thé co tham
quyén, gitp ho c6 thé d& dang xac dinh duoc co sd phap 1y dé sém ban hanh vin
ban, quyét dinh ap dung phap luat dung thoi han, thoi hiéu theo quy dinh cua
phap luat.

- C6 nhiéu quy pham phép luat cing diéu chinh quan hé d6 nhung dua ra
cach giai quyét khac nhau. Ddi v6i truong hop nay thi 4p dung theo Piéu 156
Luat Ban hanh vin ban quy pham phap luat 2015 (sira d6i, bd sung nam 2020):
“Trong trudng hop cic van ban quy pham phap luat c6 quy dinh khac nhau vé
cing mot van dé thi 4p dung van ban c6 hiéu luc phap 1y cao hon; Trong truong
hop céc van ban quy pham phdap luat do cing mgt co quan ban hanh c6 quy dinh
khac nhau vé cing mot van dé thi ap dung quy dinh ctia van ban quy pham phéap
luat ban hanh sau”.*®°

Quy dinh nay nhiam bao dam tranh xung d6t, mau thuin trong ap dung
phép luat trong truong hop cac van ban cua cung mot co quan ban hanh nhung
c¢6 quy dinh khac nhau vé cing mét van dé. Tuy nhién, viéc ap dung nguyén tic
nay lai dan dén trong thuc tién thi hanh phéap luat vé xir Iy vi pham hanh chinh
cling boc 16 nhitng diém han ché, 1am pha v& tinh ddng b caa hé théng phap
luat, vi cic van ban ban hanh sau s& phai lién tuc dudi theo nhau dé duoc vu tién

su dung. Hién nay, Luat Xu Iy vi pham hanh chinh la dao luat quy dinh toan bd

% |_uat Ban hanh van ban quy pham phép ludt nim 2015 (stra ddi, bd sung nam 2020) (Khoan 2,3 Biéu 156)
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cac van dé lién quan dén xir Iy vi pham hanh chinh nhu: cac hinh thic xir phat;
bién phap khic phuc hau qua; mac phat tién tdi da trong cac linh vuc quan 1y
nha nuéc; tham quyén xt phat vi pham hanh chinh cta cac chire danh; thu tuc
Xt phat vi pham hanh chinh, ap dung céac bién phap xu ly hanh chinh... Tuy
nhién, trong mot s6 dao luat duoc ban hanh sau thdi diém ban hanh Luat Xt 1y
vi pham hanh chinh, lai c6 nhiing néi dung khong thdng nhat véi ndi dung cua
Luat Xir Iy vi pham hanh chinh.

- Hiéu luc trog vé trude cua van ban quy pham phép luat: Trong truong
hop van ban quy pham phap luat méi khong quy dinh trach nhiém phap 1y hoac
quy dinh trach nhiém phap 1y nhe hon d6i voi hanh vi xay ra, trudc ngay van
ban c6 hiéu luc thi ap dung van ban mai.

Déi voi trudng hop néu trén, trong hoat dong ap dung phap luat s& nay
sinh méau thuan véi quy dinh tai Khoan 1 Biéu 152 Luat Ban hanh vin ban quy
pham phép luat khi cho phép chii thé ¢ tham quyén chi cin cir vao ndi dung cia
van ban quy pham phap luat (van ban méi mang tinh c6 loi hon dbi véi ddi
tuwong bi ap dung) dé ap dung theo 16i hoi té ma khéng bi rang budc vé mat hinh
thire rang ban than vin ban d6 ¢ chia quy dinh néi 6 vé viéc duoc hdi té hay
khong. Diém bat cap thir ba nay tiép tuc kéo theo bat cap tht tu: Néu cin clr vao
noi dung caa vin ban quy pham phép luat dé quyét dinh vé kha niang hoi to thi
“trach nhiém phap 1y” phai duoc hiéu thé nao. Mot cach truyén théng, trach
nhiém phép 1y trong khoa hoc phap 1y thuong duoc hiéu 1a sy bat budc phai
ganh chiu hau qua phép 1y bét loi phat sinh khi chua thé vi pham phép luat hoac
do mot s6 cin ctr khac lién quan dén viéc bdi thuong thiét hai. Theo nghia nay,
viéc a4p mot muc thué nhe hon 18n d6i tugng chiu thué khong phai 1a “quy dinh
trach nhiém phép 1y nhe hon” ma chi don thuan 13 “quy dinh nghia vu phap 1y &
muc thap hon”. Viéc Luat Ban hanh van ban quy pham phép luat 2015 (stra doi,
bo sung nam 2020) khong giai thich & cum tir “trach nhiém phap 1y di dan dén
nhiéu cach hiéu khac nhau va trén thuc té dd c6 mot s chu thé “danh dong” cac

khai ni¢m néu trén trong qua trinh &p dung phap luat.
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- Truong hop khong c6 van ban phap luat lam co s& phéap ly cho viéc
tham muu d6i vi mot cong viée, ndi dung nao d6. Pay 1a thuc trang phap 1y co
thé xay ra ¢ bat nganh nao, dja phwong nao. Thuc tién phap 1y nudc ta cd cach
giai quyét doi véi tinh hudng nay bang viéc ap dung phap luat tuong tu. RS
rang, trong qua trinh 1am luat, cic nha 1am luat déu cd gang du kién dén muc t6i
da cac truong hop, diéu kién, hoan canh co6 thé xay ra trong cudc séng dé kip
thoi diéu chinh, nham tao ra ddy du co s phép 1y cho viéc ap dung phap luat dé
giai quyét cac vu viée xay ra trong doi sdng xa hoi. Tuy nhién, trong thuc tién ap
dung phap luat rat khé tranh duoc tinh trang c6 nhitng vu viéc chua c6 van ban
phap luat diéu chinh vu viéc d6. Pay chinh 14 tinh trang phap luat c6 nhitng 18
hong, nhiing khoang trong, tinh trang phap luat chua hoan chinh.

Khi gip cac trudng hop néu trén, dé kip xtr Iy cac van dé phat sinh thi
nguoi tham muu khong thé chd dén khi ban hanh dugce quy pham phép luat tryc
tiép dicu chinh vu viéc méi giai quyét ma phai giai quyét ngay bang cach ap
dung phép luét twong tu (Ap dung phap luat twong tu 13 hoat dong giai quyét cac
vu viée thuc té cu thé cta cac chu thé c6 tham quyén ap dung phap luat khi trong
hé thong phap luat khong c6 quy pham phép luat nao tryc tiép diéu chinh vu
viéc d6) hay néi cach khac 1a van dung cac vin ban phap luat twong tu dé bao
c40 cap c6 tham quyén xem xét giai quyét.

3. Giai doan 3: Xy dwng dv thao quyét dinh ap dung phap luat

Sau khi da phan tich, danh gia day du su viéc va lya chon duoc nhiing
quy pham phép lut phu hop dé ap dung phap luat thi budc tiép theo 1a xay dung
du thao quyét dinh ap dung phap luat. Giai doan nay c6 y nghia quyét dinh ddi
véi hoat dong ap dung phéap luat, bai vi néu xay dung duoc du thao cy thé, chi
tiét, 6 rang, ddy du nod s& anh huong I6n dén cac giai doan sau (ban hanh, to
chuc thuc hién quyét dinh 4p dung phap luat) giap cho chung ta tiét kiém thoi
gian cua giai doan du thao quyét dinh ap dung phap luat, tao diéu kién thuc day
viéc ban hanh, t6 chtc thuc hién quyét dinh ap dung phap luat. Viéc xdy dung

dugc mot du thao ap dung phap luat tot ciing danh gia duwoc chat luong, ning
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luc cong tac tham muu cia trudng, phd phong cling nhu cac cong chic trong
cac co quan, to chuc.

V& ban chat, day 1a giai doan chuyén hoa nhirng quy dinh chung duoc néu
trong quy pham phép lut thanh quyét dinh cu thé, ca biét. Su phu hop caa quyét
dinh ap dung phap luat phai dugc xem xét & 2 khia canh phéap 1y va thuc té (tinh
hop phap va tinh hop 1y).

Quyét dinh ap dung phap luat hay quyét dinh hanh chinh ca biét dugc ban
hanh trén co sd cac quy dinh ctia phap luat hién hanh, ma chi yéu dua trén cac
quyét dinh chu dao va quy pham phap ludt ctia cic co quan nha nudc cap trén
hodc trong ndi bd clia co quan ban hanh quyét dinh d6 nham giai quyét nhiing
viéc cé biét, chinh vi thé ma vin ban ap dung phép luat chi co6 hiéu luc dbi vai
cac dbi tuong cu thé va né chi duoc ap dung mdt lan. Do vay, viéc ban hanh cac
quyét dinh hanh chinh c4 biét cia co quan nay la hoat dong thuong xuyén va
cling nho ¢6 cac quyét dinh hanh chinh c4 biét ma phap luat dugc thi hanh. Boi
1€, viéc ban hanh cac quyét dinh hanh chinh ca biét ciia co quan nay dugc xem la
loai quyét dinh dé 4p dung quy pham phép luét vi thé né c6 dic trung riéng.

Trén co s cia quyét dinh quy pham, quyét dinh ap dung phép luat duoc
ban hanh nham muc dich huong dén viéc cho cac chu thé phap luat thuc hién
duoc cac quyén ciing nhu nghia vu trong cac linh vuc cua doi séng xi hoi. Do
vdy, day 1a hoat dong thuong xuyén va ciing nhd c¢6 cac quyét dinh nay ma phap
luat duogc thi hanh. Cac quyét dinh ca biét dugc ban hanh trén co sé cua quyét
dinh chu dao ciing nhu quyét dinh quy pham nham muyc dich dé cac chu thé c6
tham quyén giai quyét cac cong viéc cu thé trén timg linh vuc cta quan 1i hanh
chinh nha nudc, chinh vi vdy ma quyét dinh ap dung phép luét truc tiép lam phat
sinh, thay ddi hodc chadm dut mot quan h¢ phap luat cu thé.

Quyét dinh ap dung phap luat 13 van ban phap 1y ca biét, mang tinh quyén
lyc do cac cha thé c6 tham quyén (co quan nha nudc, ca nhan dugc nha nudc

trao quyén) ban hanh trén co sé phap luat, theo trinh t, thi tuc luat dinh nham
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diéu chinh cé biét ddi véi cac to chirc, ca nhan cy thé trong nhitng truong hop cu
thé.

Khi tién hanh xay dung du thao quyét dinh ap dung phap luét, can luu ¥
cac ndi dung sau:

- V& co s6 phap 1y cua quyét dinh ap dung phap luét: duoc hiéu 1a chuan
muc phap 1y trén co s& d6 van ban &p dung phap luat dugc ban hanh bao dam
tinh hop phap. Thong thudng, d6 13 cac van ban lién quan tryc tiép dén dy thao
van ban vé tham quyén ban hanh va ndi dung cong viéc can giai quyét.

- Vé co s6 thuc tién cta quyét dinh ap dung phéap luat: co so thyc tién cua
quyét dinh ap dung phap luat 14 nhimg thong tin thuc tién phan anh nhu ciu can
giai quyét cong viéc cu the.

Cac quyét dinh ap dung phap luat duwoc ban hanh ra phai dam bao tinh
khach quan, hop phép ciing nhu su pht hop ca vé noi dung va hinh thic. Su phu
hop cta quyét dinh 4p dung phap luat duoc dua ra can phai xem xét ¢ ca hai
khia canh 1a phap 1y va thyc té. Theo d6, mirc d6 ca thé hoa cang chi tiét, sat
thuc vé noi dung, yéu cau va dam bao khach quan thi quyét dinh ap dung phap
luat cang chinh xac, hiéu qua. Quyét dinh ap dung phap luat thudng truc tiép
lam phat sinh nhiing quyén va nghia vu cta cac ddi tuong c6 lién quan. Vi vay,
quyét dinh 4p dung phap luat néu duoc ban hanh kip thoi, dung dan thi s& bao vé
kip thoi cac quyén va loi ich chinh déng d, dang bi xam hai hoic dang bi de
doa xam hai, tao diéu kién day du cho cac dbi tuong tac dong cua quyét dinh
thuc hién cac quyén, nghia vu ciia minh. Nguoc lai, quyét dinh ap dung phap
luat sai trai cling c6 kha ning gay ton hai cac quyén va loi ich hop phap cua ca
nhan, t6 chirc va cong dong.

Noi dung chira dung trong vin ban ap dung phéap luat thudng cu thé, don
gian va dugc xac dinh dua trén cac quy pham phap luat tvong tng. Trén thuc té,
viéc soan thao van ban ap dung phap luat dugc thuc hién boi don vi cap dudi
truc tiép ctia chu thé ban hanh vian ban, hodc trong mot $6 truong hop do cén bg,

cong chic tryc tiép soan thao van ban khi dang thi hanh cong vu theo tham
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quyén hodc theo quy dinh cua phap luat. Viéc xac dinh trich nhiém soan
thao van ban ap dung phap luat thudng cin ctr vao ndi dung cua vin ban. Dé
nhén dién ndi dung cic van dé can ap dung phap luit, ngudi soan thao thudng
can cu vao cac loai viéc phat sinh trong ndi bd co quan, td churc; hodc can cu
vao thdm quyén giai quyét cong viéc theo quy dinh cua phép lut, déng thoi qua
d6 xac dinh cach thue soan thdo van ban ap dung phap luat.

V& nguyén tic, ndi dung cong viéc thudc co quan, don vi cip dudi cua
chu thé ap dung co trach nhi€ém tham muu gitp viéc, s€ do co quan, don vi do
soan thao vin ban cin ct tinh chét, ndi dung cua van dé can ap dung phap luat
(Piéu 10 Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh pha quy dinh
vé cong tac van thu).

Vi du: Dé ap dung phép luat trong truong hop bd nhiém nhan sy cap
phong, thu trudéng co quan sé truc tiép giao phong chiic nang 1a Phong T6 chirc
can bo soan thao quyét dinh bo nhiém.

Khi soan thao van ban 4ap dung phap luat, cha thé phai xac dinh r& hinh
thire cling nhu ndi dung ctia van ban can soan thao thong qua viéc thu thap, xir
Iy cac thong tin co lién quan (Khoan 2 Piéu 10 Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP
ngay 05/3/2020 ctia Chinh phu quy dinh vé cong tac vin thu). Tir d6 xac dinh
huéng lya chon cac quy pham phép luat tuong tng dé ap dung phap luat.

Chang han, quyét dinh ciia Chu tich Uy ban nhan déan tinh c6 ndi dung
diéu dong, luan chuyén can bd cip tinh s& do S Noi vu soan thao. Khi dé, van
ban quy pham phap luat trong tng duoc lwa chon dé 1am cin ct phap 1y 1a Nghi
dinh cta Chinh pht quy dinh ndi dung c6 lién quan dén viéc quan Iy va str dung
can bd, cong chuc trong cac co quan nha nudc hién nay.

Néu noi dung cong viéc can ap dung phap luat co tinh chét phuc tap va
tac dong dén nhiéu doi tugng, nhidu don vi phat sinh bén ngoai co quan, t chiic
(modi trudng, giao thong, dat dai, dau tu, xdy dung...) thi trong qua trinh soan

thao van ban, co quan, don vi soan thao phai tién hanh nhirng hoat dong sau:
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+ T6 chuc lay y kién ddi véi ca nhan, to chirc lién quan truc tiép dén cong
viéc ap dung phap luat.

+ X4c minh, thu thap thong tin, ching ct lién quan dén cong viéc nhim
bao dam ban hanh van ban ap dung phap luat chinh xéc.

4. Giai doan 4: Ban hanh (hodc trinh chi thé c¢6 tham quyén ban
hanh) quyét dinh ap dung phap luat

Thong thudng, du thao quyét dinh ap dung phap luit dugc ngudi soan
thao trinh truc tiép 1én chu thé ban hanh sau khi nguoi soan thao da hoan tat du
thao van ban ap dung va dugc nguoi dimg dau don vi truc tiép kiém tra trudc vé
nodi dung, sau do du thao duoc chuyén qua bo phan van phong la don vi tham
dinh thé thirc. Trong truong hop du thao quyét dinh ap dung phap luét phai qua
thu tyc trinh, sau khi nhan dugc du thao van ban ap dung phap luat, chu thé ban
hanh c6 thé thong qua. Viéc thong qua quyét dinh 4p dung phéap luat ciing duoc
tién hanh theo hai cach tiy thudc van ban d6 duoc ban hanh béi thi trudng co
quan hay tap thé co quan: thong qua bdi ca nhan va thong qua boi tap thé biéu
quyét theo da s6. Ngoai 1¢, ¢6 nhitng quyét dinh ap dung phap luit do mot nguoi
soan thao va chinh la nguo1 thong qua.

Chu thé c6 tham quyén thong qua va xac nhan bang cach ky vao quyét
dinh 4p dung phap luat. Ddi voi co quan lam viéc theo ché do tha truéng, ngudoi
dung dau co quan co tham quyén ky tit ca ban ban va c6 thé giao cho cip pho
cta minh ky thay cac van ban ap dung phap luat thudc linh vuc dugc phan cong.
Déi voi co quan lam viéc theo ché do tap thé, thu trudong co quan ky thay mat
vao quyét dinh ap dung phap luét va cling ¢ thé ty quyén cho cap phé thay mit
tap thé ky thay thu trudng co quan. Ngudi dung dau co quan cé thé giao cho
chanh vin phong, trudng phong hanh chinh, truéng mot sé don vi ki thira 1énh
véi nhitng van ban ap dung phap luat it quan trong.

5. Giai doan 5: To6 chic thuc hién (hodc tham muu td chirc thuc hién)

quyét dinh ap dung phap luat
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Ap dung phap luat chi cé gia tri thuc va hiéu luc khi ngi dung quyét dinh
duogc cac chu thé 6 lién quan t6n trong thuc hién.Viéc bao dam cho cac quyét
dinh 4p dung phép luat c6 hiéu luc thyuc thi trén thuc té c6 ¥ nghia quan trong.
Lam dugc nhu vay thi muc dich diéu chinh cua phap luat méi dat duoc trén thuc
té. Pé cac quyét dinh 4p dung phap luat duoc cac chu thé co lién quan ton trong
thuc hién can chuan bi tot cac diéu kién thiét yéu dé cac chua thé do c6 kha ning
thuc hién quyén, nghia vu phép 1y cling nhu trach nhiém va trach nhiém phap 1y
cua ho.

Sau khi chi thé c6 thim quyén ky vao vin ban, van thu vao so, danh sd,
dong dau vao vin ban va sao g toi cac di tuong co lién quan. Viéc ban hanh
quyét dinh ap dung phép luat thudng duoc thuc hién bang cach giao truc tiép
cho i twong tiép nhan hoic co thé giri qua con dudng coéng van tdi ting ddi
tuwong tiép nhan hoic tién hanh tha tuc truc tuyén theo quy dinh cua phap luat
hién hanh. Tuy nhién, dé viéc t6 chuc thuc hién cac quyét dinh ap dung phap
luat duoc hiéu nghiém minh can tién hanh cac hoat dong kiém tra, giam sat viéc
thuc thi cac quyét dinh 4p dung phap luat d6i véi cac chii thé co lién quan dé

dam bao hiéu luc va hiéu qua trén thuc té.
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CAU HOI THAO LUAN

1. Phan tich nhitg kho khan, vudng mac trong ap dung phap luat tai co
quan, don vi noi hoc vién cong tac.

2. Ly vi du vé mot vu viéc cu thé tai co quan, don vi noi hoc viéndang
cong tac va phan tich cac budc ap dung phap luat trong truong hop nay.

3. Trong sé cac truong hop ap dung phap luat, truong hop nao thuong
xuyén xuat hién tai co quan, don vi noi hoc vién dang cong tac?

4. Phan tich quy trinh ap dung phép luat caa lanh dao, quan 1y cip phong
va ¥ nghia cia mdi budc trong quy trinh 4p dung phap luat.

5. Vai tro, trach nhiém cua lanh dao, quan 1y cap phong trong quy trinh ap

dung phap luat tai co quan, don vi noi hoc vién cong tac.
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Chuyén dé 5
KY NANG TO CHUC, PIEU HANH HQP

I. KHAI QUAT VE HQP TRONG HOAT PONG CUA CO QUAN,
TO CHUC, PON VI

1. Khai niém hop va cic loai hinh, tinh chat hop

a) Khdi niém hop

Hop 1a mot hoat dong phd bién ca trong doi séng hang ngay 1an trong hoat
dong quan 1y. N6 phan anh va dap tng nhiing nhu cau quan trong trong doi séng
cong déng - nhu cau tap hop, giao tiép va quéan 1y. Trong tai liéu nay st dung “hop”
dé noi vé mot cudc hop cu thé, song trong thuc té thuong goi chung 13 hoi hop, bao
gom ca hoi nghi, hdi thao va hop. Trong hoat dong quan 1y nha nudce, dic biét doi
Véi cap phong thudng to chic hoat dong “hop va hoi nghi” 1a chinh.

Nhin chung, hop thudng duoc hiéu 1 mot hinh thirc tap hop tir hai nguoi
tré 1én nham muc dich chia sé, truyén dat thong tin, hodc cling ban bac dé ra giai
phap cho mot van dé nao do.

Hop c6 thé mang tinh tu phat hodc c6 thé dugc to chic. Trong pham vi
chuyén dé nay, ching t6i s& ban vé hop ¢o t6 chirc do cac chu thé 1a cac to chic
tién hanh, va cu thé 13 hoat dong hop do co quan, don vi quan 1y nha nudc tién
hanh.

Trong cac co quan nha nudc, hoat dong to chicc hop dugce quy dinh tai
Quyét dinh sb 45/2018/QDB-TTg ngay 09/11/2018 cua Thu tudéng Chinh phu
Quy dinh ché d6 hop trong hoat dong quan 1y, diéu hanh cua co quan thudc hé
théng hanh chinh nha nudc thi: “Hop, héi nghi la mét hinh thirc cia hoat dong
qudn 1y nha nwéc, mét cach thirc gidi quyét cong viéc, théng qua do, thi trureng

co' quan hanh chinh nha nwéc tryc tiép thuc hién sw lanh dao, chi dao, diéu

177



hanh giai quyét cac cong viéec thugc chire nang, nhiém vy, quyén han cua co
quan minh theo quy dinh Cua phap luat”.

Theo nghia nay, hop bao ham ca khia canh hoi nghi. C6 thé noi, khai
niém ciing nhu quy trinh t6 chiic hop va cac van dé lién quan duogc thong nhat
trong quyét dinh trén day 1a co s¢ khoa hoc va phap 1y quan trong cho viéc thuc
hién ciing nhu nd luc khong nging cai tién hoat dong nay trén thyc tidn.

- Hgi nghj: C6 hai hinh thtrc chinh cua hoi nghi. Hoi nghi chuyén dé lién
quan dén viéc hoach dinh hodc thue thi chinh sach, trong khi hdi nghi khoa hoc
cling c6 thé phuc vu hoat dong hoach dinh va thyc thi chinh sach nhung tir goc
d6 nghién ctu, vi du nhu cung cip luan chang khoa hoc hodc tap hop bing
ching thuc tién cho viéc ban hanh chinh sach. Bén canh d6, hoi dam 13 hinh
thire tap hop ¢ cap qudc té trong d6 cac thanh phan tham gia (thuong chi cac dai
dién tir chinh phu hodc cac to chtc 16n) trao ddi, ban vé mot van dé nhat dinh.

- Hop: Hop thuong 13 sy kién nhé hon nhiéu so véi hoi nghi, lién quan
dén viéc mot nhom, trong d6 thuong c6 mot s6 cac nha quan 1y, diéu hanh, tap
hop Vv6i nhau dé ban cong viéc. Tuy nhién, thuat ngir thuong xuyén duoc St
dung theo nghia rong dé chi ca mot sb hinh thirc tap hop khac nhu hoi nghi, hop
va ca cac xémina (tiéng Anh 1a Seminar)

Hoat dong to chirc va diéu hanh hoi hop trong co quan nha nudc noi
chung, trong hoat d6ng quan 1y cip phong néi riéng, ching ta quan tam dén hoi
(hoi nghi va hdi thao) va hop (riéng hoi dam, véi ndi ham nhu trinh bay trén
day, ngoai goc d6 hoi, hop thong thuong con lién quan dén cac nghi thuc ngoai
giao nén khong 1a dbi trong ban dén & day). Hoi, theo nghia trén, thudng c6 quy
mod 16n hon, s6 lugng ngudi tham gia dong hon, noi dung Ién vé khdi lugng va
chuyén siu hon, ciing nhu doi hoi vé kinh phi cao hon so véi hop.

b) Cdc logi hinh va tinh chit hop

Co thé phan chia cac loai hinh va tinh chét hop thanh cac loai khac nhau
trén co so st dung cac ti€u chi khac nhau:

- Can cur vao mue do chinh thuc
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+ Hop chinh thttc. Mic d§ chinh thic nay duoc danh gia trén co s SO
sanh voi cach thirc, muc tiéu, tham chi tén goi cua cac cudc hop duoc quy dinh
trong cac van ban chinh thic, ¢6 hiéu luc cia co quan, to chic hay khong.

+ Hop tru bi (khong chinh thirc). Bé chuan bi cho mot dai hoi, mot hoi
nghi chinh thirc

- Can cir vao murc do thuong xuyén

+ Hop dinh ky, lién quan dén viéc thuc hién cic hoat dong theo dung
chtrc ning, thim quyén, dé giai quyét nhitng van dé c6 tinh thudng xuyén. Vd.
Hop giao ban 1a cudc hop cua ldnh dao co quan, t6 chirc hanh chinh nha nudc dé
nam tinh hinh trién khai thuc hién nhiém vu cong tac; trao d6i y kién va thuc
hién chi dao giai quyét cac cong viéc thuong xuyén.

+ Hoi hop bét thudng, lién quan dén viéc giai quyét hoic trao d6i vé viéc
giai quyét vé cac van dé thuoc chie nang, tham quyén nhung khong mang tinh
thuong xuyén, it hodc khong du liéu dugc, va tham chi mang tinh cip bach.

- Can cir vao Muc tiéu cua hop

+ Hop tham mueu, tr van, 13 cudc hop dé thu truong co quan hanh chinh
nha nudc nghe, trao ddi cac ¥ kién, dé xuat va kién nghi caa thu trudng cac co
quan, don vi cip dudi, cia cac chuyén gia, nha khoa hoc nham c6 du thong tin,
thém céc co s, cin ctr trudc khi ra quyét dinh theo chirc nang, tham quyén.

Hop gidi quyét céng viéc, 1a cudc hop cua thi truéng co quan thudc hé
théng hanh chinh cép trén véi thu truong co quan, don vi cAp dudi hoic véi can
bo, cong chiic cua co quan dé giai quyét cong viée thuong xuyén hoic ban giai
quyét nhitng vudng mic trong hoat dong quan 1y, diéu hanh; thong nhat y kién
chi dao giai quyét nhitng cong viéc co tinh chat quan trong, phuc tap, lién quan
dén nhiém vu caa nhiéu cap, nhiéu nganh; xir Iy nhitng ndi dung con co ¥ kién
khac nhau trudc khi ban hanh quyét dinh, nhitng noi dung vuot qua tham quyén
cua cap dudi hodc dé danh gia tai chd vé tinh hinh thuc hién cac nhiém vy cong

tac cua cap dudi.
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+ Hop chuyén mén la cudc hop dé trao ddi, thao luan nhiing van dé
thudc vé chuyén mon k¥ thuat, nghiép vu, chuong trinh, ké hoach, bao céo.

+ Hop diéu phoi xi Iy cong viéc 1a cudc hop do ngudi duoc thi truong
co quan hanh chinh nha nudc ay nhiém chi tri hop Véi cac co quan lién quan dé
trao d6i nhitng van dé con cé ¥ kién khac nhau, thdng nhit ¥ kién trinh co quan
c6 tham quyén xem xét, quyét dinh cong viéc.

+ Hop tdp hudn, trién khai céng viéc (hoi nghi tap huan, trién khai) 1a
cudc hop dé quan triét, thbng nhat nhan thic va hanh déng vé noi dung va tinh
than cac chu truong, chinh sach 16n, quan trong cia Pang va Nha nudc trong co
quan, don vi.

+ Hop so két, tong ket (hoi nghi so két, tong két) 1a cudc hop dé kiém
diém, danh gia tinh hinh va két qua thuc hién nhiém vu cong tac sau thang, hang
nam hoac mat giai doan va ban phuong hudng nhiém vu cong tac cho sau thang,
nam tdi hoac mot giai doan cia co quan, don vi, Cia nganh, dia phuong.

+ Hop chuyén dé 1a cudc hop dé ban, trién khai hoic so két, tong két viec
thuc hién mot chu treong, chinh sach quan trong trén pham vi toan qudc, mot sb
dia phuong hoic mot s nganh, linh vuc nhat dinh.

- Can cir vao hinh thire t6 chire cudc hop

+ Hop tryc tiép 1a hinh thic hop ma ngudi chi tri va nguoi tham dy co
mat tai cung mot dia diém, mot phong hop dé cung hop.

+ Hop truc tuyén 13 hinh thitrc hop duoc thuc hién qua viéc tng dung cac
phan mém, website hodc qua tong dai hoi thoai thong qua mang truyén sb liéu
chuyén dung, mang ndi bd (mang WAN) hodc mang internet dé nhimg nguoi &
vi tri dia 1y khac nhau c6 thé cling tham gia cudc hop tir xa, ma & d6 ho co thé
nghe, noi, nhin thiy nhau nhu dang ¢ chung mot phong hop.

- Theo dbi twong tham gia
+ Hop toan thé

+ Hop lanh dao, hop can bo chi chét.
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2. Vai trd ciia hop trong co’ quan, té chiic

Tuy theo tinh chét, noi dung cong viéc, trén thuc té c6 nhiéu loai hinh va
tinh chat cudoc hop khac nhau nhung du 14 theo tinh chét hay loai hinh nao thi
ban chat cua cudc hop suy cho dén cung 1a dé thong nhat quan diém, théng nhat
tu tudng lam co sé thdng nhat hanh dong. Theo d6, t6 chic va diéu hanh cudc
hop c6 mot b vai trd co ban sau:

Mgt la, to chirc hop 1a mot trong nhiig hinh thirc co ban dé phat huy tinh
dan chii; co ché tham gia tap thé va tu giac ctia nhan vién vao quan Iy t6 chic, quan
Iy va kiém soat cong viéc dd phan cong cho cap dudi.

Hai la, hop giup ngudi lanh dao, quan 1y huy dong tri tué tap thé, tri thic
va kinh nghiém cia cac thanh vién, dic biét 1a cac chuyén gia nham giai quyét
nhitng van dé phuc tap; té chic trao d6i thong tin gitta cac thanh vién trong to
chuc; truyén dat truc tiép cac quyét dinh quan 1y dén nhimg nguoi thuc hién.
Hop giup giai quyét nhitng van dé ma mot ca nhan khong thé thyc hién dugc
hodc cac cong viée lién quan dén nhiéu ca nhan; dong thoi 13 co hoi dé 1anh dao
danh gia nhan vién vé thai do, niang luc cua ho.

Ba la, hop gitip so két, tdng két, danh gid tinh hinh thuc hién cong viée dé
xéac dinh cac nhiém vu can trién khai ctia co quan, don vi trong mot thoi gian
nhat dinh;

Bon la, hop gitp truyén dat chi truong, chinh sach cua Pang, phap luat
ctiia Nha nudc hoac chi truong chinh sach cta cap trén;

Nam la, t6 chic hop s& tao mdi trudng, diéu kién dé can bo, nhan vién
trong co quan, don vi tiép can véi cac tri thire, phuong phap méi.

Ngoai ra, thong qua cic cudc hop lanh dao cip phong kiém soat duoc
cong viée di giao cho nhan vién; danh gia dugc ning lyc va thai do cua cap dudi
va 1a co hoi dé cac thanh vién trong phong minh rén k¥ nang giao tiép, ung Xu;

rén k¥ nang tu duy mach lac.
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3. Nguyén tic to chirc, diéu hanh hop

Tai Piéu 4, Quyét dinh s6 45/2018/QP-TTg ngay 09 thang 11 nam 2018
cua Tha tuéng Chinh phi quy dinh ché d6 hop trong hoat dong quan 1y, diéu
hanh cua co quan thudc hé théng hanh chinh nha nudc, nguyén tac to chirc cudc
hop dugc quy dinh nhu sau:

- Giai quyét cong viéc dang tham quyén, tu chu, tu chiu trach nhiém trong
viéc thuc hién nhiém vy, quyén han duoc giao, cap trén khong can thiép va giai
quyét cong viéc thuoc tham quyén cua cap dudi va cap dudi khong chuyén cong
viéc thuoc tham quyén 1én cho cip trén giai quyét.

- Tuan thu phép luat, tap trung dan chu; cong khai, minh bach va bao dam
bi mat nha nudc theo quy dinh cta phap luat.

- T6 chuc cude hop theo ké hoach cong tac hoic khi thuc sy can thiét phu
hop véi tinh chat, yéu cau va noi dung cua van dé, cong viéc can giai quyét; voi
tinh chat va dic diém vé t6 chire va hoat dong cua tung loai co quan, don vi.

- X4c dinh r6 muc dich, yéu cau, ndi dung, thanh phan tham du; dé cao va
thuc hién nghiém tac trach nhiém ca nhan trong chi dao, cha tri, tham du cuoc
hop, trach nhiém cua cac co quan bao dam, phuc vu cudc hop.

- Long ghép, két hop cac loai cudc hop c6 nodi dung lién quan vai nhau
hop 1y; diy manh ung dung cong nghé thong tin trong viéc to chirc hop; cai tién,
don gian hoa thu tuc trong t6 chic cudc hop; bao dam chét luong, hiéu qua, thiét
thuc, tiét Kiém, khong pho truong, hinh thuc.

- Khong lam anh hudéng dén céac hoat dong cong vu khac cua co quan, td
chtrc, nguoi c6 tham quyén, viéc tiép nhan va giai quyét thu tuc hanh chinh cho
cong dan va to chire theo quy dinh caa phap luat.

4. Vai tro, trach nhiém cia linh dao, quan 1y cAp phong trong to chirc
va diéu hanh hop

Lanh dao, quan 1y cap phong cé trach nhiém tham muu cho thu trudng co

quan phuong an, ké hoach hop ciing nhu truc tiép to chuc trién khai cac bién
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phap di duoc phé duyét dé nang cao chat lwong, hiéu qua cac cudc hop va thuc
hanh tiét kiém chdng lang phi trong to chirc hop, cu thé 1a cac trach nhiém sau:

- Thyc hién ké hoach trién khai tng dung khoa hoc va cong nghé da duoc
phé duyét, truéc hét 1a cong nghé thong tin trong cong tac lanh dao, chi dao,
diéu hanh. Viéc thu thap, trao ddi, phdi hop xtr Iy thong tin cha yéu thuc hién
trén moi trudong mang. Tham muu cho 1anh dao co quan tang cudng va mé rong
hinh thire hop truc tuyén.

- Tham muu cho l1anh dao co quan va thuc hién nhiém vu theo su phan
cong cta lanh dao trong kiém tra thudng xuyén hoat dong cua cac co quan, don
vi cap dudi trong viéc thuc hién cac quy dinh cua phap luat, cac van ban caa cap
trén, truc tiép chi dao, xur 1y tai chd nhiing cong viéc phat sinh c¢6 lién quan
thudc tham quyen.

- Béi voi nhitng noi dung phuc tap, can co su phdi hop caa nhiéu cap,
nhiéu nganh, hoic con co ¥ kién khac nhau c6 thé gitp thi truéng co quan trong
thuc hién vai trd dugc uy nhiém hop diéu phéi trao d6i thong nhat phuong an xir
Iy trude khi trinh cap c6 tham quyén xem xét, quyét dinh.

- Tuan tht cac quy dinh va chiu trach nhiém khi t6 chtc cudc hop theo phan
cong; oI Véi cac cudc hop lanh dao, quan 1y cap phong duge 1anh dao co quan
phan cong chu tri hop chuyén dé ciing nhu chu tri cac cudc hop noi bo cua don vi
theo quy dinh cua phap luét can két luan rd rang, cu thé, dac biét cac ndi dung can
trién khai tiép theo; theo ddi, don déc, kiém tra viéc thuc hién ¥ kién két luan, chi
dao duoc dua ra tai cudc hop, kip thoi xir Iy nhitng van dé méi phat sinh.

- Gilip thu trudng co quan trong viéc tudn thi quy dinh vé thuc hanh tiét
kiém, chong lang phi, quan 1y chat ché viéc st dung kinh phi cho céc cudc hop
theo quy dinh cta phap luat.

II. KY NANG TO CHUC HOQP

K§ nang to chic hop duge xac dinh cu thé theo cac nodi dung: Nhing viéc

can lam trudc, trong va sau cudc hop.
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1. K§ ning to chirc cong viée chuan bi truée hop

Hoat dong hoi hop c6 thé dat két qua cao néu dugc chuan bi tét. Bé chuan
bi t6 chuc cac hoat dong hoi hop, ngudi té chirc can phai thuc hién cac noi dung
co ban nhu sau:

a) Thanh Idp Ban té chirc hi hep (néu can)

Tuy theo mirc d6, quy mé va tinh chat cua cudc hop dé xac dinh ngudi c6
tham quyén ra quyét dinh thanh 1ap Ban t6 chuc.

Dbi vé6i cac cudc hop do phong chuyén mén chiu trach nhiém, nhung lién
quan dén céc linh vuc, cac cp, cac nganh khac nhau trong pham vi rong, c6 thé
bé tri thanh phan tham gia Ban t6 chiic 12 ngudi ¢6 vi tri va anh huong cao nhat
trong quan ly hodac trong chuyén mon.

- Ldap ké hoach hop

Ké hoach 1a viéc quyét dinh nhitng van dé (cong viéc) phai lam; 1am nhu
thé nao; khi ndo va ai lam,... (SW1H). Bé cudc hop thanh cong, co hiéu qua,
lanh dao quan 1y cap phong can xac dinh muc tiéu cudc hop, pham vi; thoi gian;
ngudn luc va cac phuong phap dat muc tiéu hay noi cach khac xac dinh cac noi
dung cong viéc phai lam, thdi gian; dia diém; con ngudi; tai chinh,... dé lap ké
hoach va to chuc trién khai thuc hién.

Lap ké hoach cudc hop can xac dinh rd nhitng nodi dung cong viéc (1)
Muc dich, ndi dung cudc hop; ngudi chu tri cudc hop (2)Thanh phan tham du;
(3) Thoi gian, dia diém; (4) Kinh phi cho cudc hop; (5) Cac thanh vién tham gia
t6 chic cudc hop. Tiép dén phén tich nhimg cong viéc phai 1am truéc khi to
chuc cugc hop; nhitng cong viéc nay ai chiu trach nhiém chinh, thanh vién tham
gia; Nhiing cong viéc thuc hién trong cudc hop; nhitng céng viéc nay ai chiu
trach nhi¢m chinh va thanh vién tham gia cung lam; phan tich, mo ta nhiing
cong viéc phai 1am sau hop; ai chiu trach nhiém chinh va nhiing thanh vién cung
lam; Coéng viéc lién quan dén truyén thong (d6i voi cudc hop quan trong, can
dén truyén thong thi viéc nay 1am nhu ndo va giao ai phu trach); co s vat chat,

trang thiét bi cudc hop; ai chiu trach nhiém vé cong viéc nay; vé cong tac thanh
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quyét toan (néu cd) ai s& chiu trach nhiém thuc hién cong viéc nay; Thoi gian
bat dau va két thiic tir khi nao dén khi nao? Tat ca nhiing cong viéc nay phai
duogc cu thé hoa vao trong ban ké hoach. Sap xép trinh ti cong viée theo trinh tu
trudc, trong sau caa cudc hop. Ban ké hoach chi tiét, phan céng cong viée rd
rang s& gitip cho cudc dién ra mot cach khoa hoc va thanh cong.

- Phdn céng trdch nhiém chudn bj va trién khai cuge hop

Can pho bién ké hoach dén cac bo phan lién quan théng qua cong vin
hoac hop mat truc tiép dé phd bién ké hoach va bién phap trién khai.

Chudn bj vé nhdn sw: Ban To chirc thanh 1ap cac tiéu ban hoi, hop nhu
Tiéu ban Noi dung, Tiéu ban Hau can, Tiéu ban L& tan, Tiéu ban An ninh, Ban
Thu ky... (tuy quy md hoi, hop) nham diéu hanh viéc trién khai thuc hién ké
hoach té chuc hoi, hop.

Mai cudc hop, hdi nghi déu phu thudc vao nhitng ngudi t6 chirc ma truc
tiép 1a nguoi chu tri, cha toa va sau d6 1a phu thudc vao ban than nhiing nguoi
du hop. Nguoi chu tri can nam vimng cac van dé lién quan xung quanh chu dé
cua cudc hop, c6 kha nang diéu khién cudc hop dé phat huy tbi da sy tham gia
ctia mdi cir toa, dinh huéng thao luan dé tim ra phuong an giai quyét van dé mot
cach t6i wu. Nguoi du hop dugc triéu tap dang thanh phan, tham gia cudc hop
mot cach tich cuc, thai do xdy dung 1a nhan t6 rat quan trong cho su thanh cong
cta cudc hop. Céc thanh vién du hop va chu toa cling can c6 hiéu biét can thiét
dé sir dung cac trang thiét bi phuc vu cudc hop.

V& chuan bi nguén luc con ngudi phuc vu hoat dong hoi hop, ddi voi
nhitng hoat dong hoi hop quan trong hodc c6 sé luong nguoi tham gia 16n, can
lwu ¥ dén viéc to chic ngudn nhéan luc phyc vu. Can 1én danh sach nhitng nguoi
truc tiép phuc vu, voi nhitng ndi dung cong viéc cu thé, bao dam cho hoat dong
hoi hop dugc tién hanh véi két qua cao. Luc luong phuc vu hoi hop, Vé co ban,
bao gom:

+ B6 phan L& tan: don khach va phuc vy nuéc udng, dd an nhe gio gia

lao (néu co);
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+ B0 phan bai tri phong hop va van hanh cac thiét bi phong hop;

+ B0 phan thu ky;

+ B0 phan phu trach in, phat tai liéu.

+ B phan bao vé;

+ Bo phan y té;

+ Lai xe; v.v

- Chudn bj néi dung, chwrong trinh hop

+ Chudn bj ngi dung hop :

Trudc khi cudc hop dién ra, can phai chuan bi nhitng noi dung thong tin
can trao ddi, thao luan trong qué trinh hop. Ngoai ra can chuan bi cac phuong
an dy phong c6 thé xay ra trong cudc hop.

Nguoi chi tri cudc hop phan cong thanh vién chuan bi ndi dung cudc hop,
bao gom thanh phan tham dy, thoi gian, noi dung cudc hop va chuan bi phuong
an két luan cuoc hop (néu can). Nhiing van dé lién quan dén noi dung cudc hop
va nhitng nodi dung, yéu cau can trao d6i, tham khao ¥ kién tai cudoc hop phai
duoc chuan bj day du trude thanh van ban va co chi din vé pham vi luu hanh,
cap do mat.

Péi véi nhitng tai liéu dai, co nhiéu noi dung, thi ngoai ban toan vin con
phai chuan bi thém ban tém tat noi dung.

Noi dung hoi hop can duoc chuan bi bao gom:

+ Nbi dung chinh gin véi muc dich, yéu cau caa cudc hop. Nhirng noi
dung nay can duoc chuan bi trude, dudi hinh thire van ban. Noi dung nay c6 thé
chia thanh ndi dung chinh thtrc va noi dung du kién. Noi dung chinh thirc 1a
nhiing ndi dung co ban, chinh thirc dugc st dung trong cudc hop. Nhiing noi
dung nay duoc thé hién dudi hinh thic bio cdo, van ban giai trinh, v.v. Noi
dung dy Kién: 13 nhitng noi dung co ban, du thao truéc khi hoat dong hoi hop
dién ra va hoan thién trong qua trinh hoi hop nhu vin ban dy thao cac noi dung
quyét nghi... Can xac dinh cac van dé ndi com, du doan xu thé cia cudc hop, cac

y kién trai nguoc c6 thé co, phuong an giai quyét.
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+ Noi dung phu trg c6 thé bao gdm: noi dung khai mac, 1oi gigi thiéu cua
ban t6 chirc, dién van khai mac, bé mac, v.v. Nhiing noi dung nay vira dam bao
tinh khuén mau vira cé tinh trang trong, lich su, hap dan, tao 4n tuong, thu hut
nguoi nghe.

- Xay dung chuong trinh cuéc hop

Chuong trinh cudc hop xac dinh cu thé cac muc noi dung, tién trinh cho
hoat dong hop. Bdi véi nhitng cudc hop thuong ky di tré thanh phd bién thi
chuong trinh cudc hop thudng don gian. Con d6i vai nhitng cudc hop c6 quy mod
l6n va quan trong thi cong viéc chuan bi chwong trinh thudng phuc tap hon, c6
cac nodi dung chi tiét, cu thé, phan cong nhiém vu 18 rang cho timg ngudi Voi
ting noi dung theo tién do thoi gian chat ché, tham chi phai c6 kich ban.

Chuong trinh hoi hop, Vé co ban, bao gom cac ndi dung:

+ Xac dinh hoat dong t6 chirc va diéu hanh gdm: nguoi chu tri, thu ky;
d6i véi cudc hop 16n c6 Ban diéu hanh (chu tri c¢6 thé ¢ 2 hodc 3 nguoi cling
diéu hanh; thu ky ¢6 1 hodc 2 ngudi)

+ Phan noi dung khai mac;

+ Phan noi dung chinh;

+ Phan noi dung bé mac.

Pbi v6i mdi phan noi dung, vé co ban, can xac dinh rd: tén ngudi thuc
hién, tén hoat dong can thuc hién; muc dich, cach thic tién hanh; thoi diém bat
dau va két thuc, két qua can dat.

Khi cac muc tiéu, ndi dung co ban cua cudc hop da duoc xac dinh can xay
dung chuong trinh cudc hop theo cc yéu cau sau: ndi dung cudc hop rd rang, cd
thr tu vu tién thoi gian cho cac van dé chinh. Néu trong noi dung cudc hop co
nhitng phan cong viéc doc lap hoic twong d6i doc 1ap véi nhau co thé chia cudce
hop ra cac phan riéng biét. Trong cudc hop, co thé sap xép mot khoang thoi gian
nghi giai lao (néu can).

- Chudn bi van ban, giay to, tai liéu cho cudc hop
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Tai liéu phuc vu hoi hop can duogc chuan bi trudc khi hoat dong hop dién
ra. V& co ban, tai liéu cudc hop gom co:

+ Tai liéu phuc vu cong tac to chirc hop: danh cho ban t6 chuc;

+ Tai liéu cung cap cho cha toa, nguoi diéu hanh cudc hop;

+ Tai liéu cung cép cho cac dbi tuong tham gia cudc hop;

+ Tai liéu cung cép cho cac co quan truyén thong.

Qua trinh t6 chic hop can soan thao, trinh xt 1y va quan 1y cac van ban,
tai liéu vé td chirc cudc hop va tai lidu vé ndi dung cudc hop.

- Vén ban, tai lidu vé té chic cuée hop:

Vin ban, tai liéu vé té chtic cudc hop thuong bao gom:To trinh, Ké
hoach, Gidy moi...

T trinh dugc st dung dé dé nghi cap trén phé duyét nhitng van dé lién
quan nhu ké hoach, phuong an t6 chirc cudc hop, du toan tai chinh, chuong trinh
nghi su...

Trong ndi dung cua Ké hoach hoi hop, can néu ra cac hoat dong cu thé
véi muc tiéu, trinh ty, thoi han tién hanh va c6 sy phan cong cong viée, trach
nhiém cu thé téi ting don vi, c4 nhan. Noi dung Ké hoach c6 thé c6 ca muc du
tri kinh phi, thoi gian va dja diém thuc hién.

Noi dung moi tham gia cudc hop c6 thé dugc thuc hién véi cac hinh thuc:
cong van moi, thu moi, thu moi dién t, 161 moi qua dién thoai, thong bao moi
ghi bang...Can clr vao hinh thirc to chirc, myc dich, doi twong tham gia cudc
hop dé c6 hinh thirc thong bao moi hop cho phu hop.

Vin ban mai hop duoc thé hién véi hai hinh thirc vin ban chinh 1a gidy
moi va cong vin c6 ndi dung moi (hoic trieu tap). Noi dung cu thé cua vin ban
moi dugc mo ta chi tiét tai phan thuc hanh cta chuyén nay. Cac ndi dung co
ban 13: Tén co quan don vi moi, ho tén, chic vu cia ngudi duodéc maoi hoic
moi dai dién co quan. Noi dung hop, thoi gian hop, dia diém hop, thanh phan
hop, dia chi lién hé dé hoi dap khi nhan dugc gidy moi. Ho va tén, chirc vy, chir

ky ctia ngudi c¢o tham quyén moi. Ngoai ra c6 thé kém theo cac yéu cau hoic dé
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nghi khac (néu can). Néu gidy moi dudi dang cong vin moi thi tuan tha theo
dung cac thé thirc cong van. Can luu ¥ 1a viéc gui cong van va gidy moi phai
dam bao dén tay ngudi nhan trudc thai gian cudc hop duoc té chirc mot khoang
thoi gian nhat dinh, dé dai biéu kip b tri cong viéc va thuc hién cac cong viéc
chuan bi can thiét. Trong truong hop khan cap, can goi dién thoai bao trude va
gui gidy moi sau. Viéc ghi tén, chiic vu cua dai biéu ciing nhu noi dung gidy
moi can phai chinh xac va than trong.

Gidy moi hop phai dugc gui dén co quan hodc ngudi dugc moi tham du
trudc ngay hop it nhat 1a 03 ngay 1am viéc, trir trudng hop hop dot xuat. Sau khi
nhan dugc gidy moi hop, co quan, don vi, nguoi dugc moi tham du hop xac
nhan viéc tham dyu véi dau moi lién hé thong tin vé cudc hop qua thu dién tir
cong vu, dién thoai ca nhan hodc qua hé théng quan 1y van ban cua co quan
thudc hé théng hanh chinh nha nuéc.

- Vén ban cung cdp théng tin trong cuéc hop

Loai vin ban cha yéu ¢ dang bao céo, tham luan.

Trong hop, nhat 1a d6i vai nhitng hoi nghi, hoi thao 16n, bao cao 1a nguon
chinh thirc cucudeng cip thong tin trude khi di vao thao luan ban bac va thdng
nhat noi dung nghi su. Pé c6 thé danh gia ding thuc trang hoat dong cia co
quan to chirc va dua ra cac quyét sich dung dan thong qua thao luan, yéu cau
dau tién dat ra doi voi mdi bao céo 1a phai chinh xac, diy du va dam bao tinh
cap nhat. Ngoai ra, bén canh viéc chuan bi bao cdo toan vin dé cung cap cho dai
biéu du hop, doi ngii tham muu chuan bi ndi dung can soan thao bao céo dudi
dang tom tat dé lanh dao, dién gia, ngudi duoc phan cong trinh bay tai hoi nghi
theo yéu cau quy dinh vé ché do hop trong co quan thudc hé thong hanh chinh
nha nudc.

- Cach thurc, thoi han, phwrong thirc gQuii tai liéu hop

Tai liéu cudc hop dé cung cip cho dai biéu du hop can dugc chuan bi
dung vé ndi dung, dung cho cac ddi tuong, du sé lwong. Trong nhimg trudng

hop can thiét, tai liéu can dwoc gui dén cac dbi tuong tham gia hoi hop cung
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gidy moi dé cac ddi twong c6 thoi gian doc, nghién ciru trudc khi tham dy cudc
hop. Nhiing tai liéu khac co thé cung cip cho cac d6i tuong tham gia tai dia
diém don tiép hoic tai phong hop trude gio khai mac.

Néu 1a mot cudc hop dé truyén dat, pho bién cac cha truong, chinh sach
thi bd phan hodc nguoi dugc giao nhiém vu chuan bi tai liéu phai chuan bi day
du tai liéu can thiét cho ngudi cha tri hodc cung cip cho cac thanh vién dy hop
theo chi dao. Néu cudc hop dé lay y kién dong gop cho mét du thao quyét dinh
hoac mot van ban chuan bj ban hanh thi ban du thao phai dwogc in ra nhiéu ban
dé gri truéc cho nhitng nguoi tham dy. Bac biét, néu cudc hop yéu cau dai biéu
du hop gop ¥ bang van ban thi ban to chiic cudc hop can phai lién hé trudc Véi
nhitng ngudi tham du dé cung cép vin ban dé ngudi du hop chuan bi trudc cac
y kién hodc cac ban tham luan s& duogc trinh bay trong cudc hop. Trong diéu
kién cho phép cac tham luan nay phai duoc in an thanh nhiéu ban dé giri cho cac
thanh vién vao truéc gio khai mac. Pbi voi nhiing cudéc hop ma muc dich cudi
cung 13 s& di dén ky két cac hop dong hoidc phai ¢ thoa thuan chung thi tuy
ting cudc hop, cac hop dong hoic thoa thuan chung phai duoc cac bén thao luan
trude, dé sau khi cac thanh vién dong gop v kién co thé nhanh chong sira chita
va in an chinh thic, kip thoi cho ngudi tham dy ky vin ban.

Gidy moi, tai liu phuc vu cudc hop phai dugc ky sé theo quy dinh cua
phép luat va duoc gui ban dién tir cho cac co quan, don vi, ngudi tham du hop
qua chirc niang cua hé thong quan 1y van ban (trir tai liéu mat dugc thuc hién
theo quy dinh d6i v6i van ban c6 ndi dung thudc bi mat nha nude), ngoai ra co
thé 4p dung thém céc cach thic sau:

+ Fax, thu di¢n tir cong vy,

+ Pién thoai c4 nhan, tin nhan, théng bao qua mang xa hoi dugc cap co
tham quyén phé duyét;

+ Piang tai trén website ctia co quan, don vi chu tri t6 chtc hop.

Thoi gian gui tai liéu hop cham nhat 1a 03 ngay 1am viéc trude ngay bt

dau t6 chic cudc hop dinh ky; dbi véi cudc hop dot xuat, thoi gian giri tai liéu
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thuc hién theo yéu cau cia nguoi triéu tap cudc hop. Mot sé cudc hop quan
trong tai liéu can phai gui trude d6 1a 07 ngay. Trude do, don vi chu tri t6 chic
con dit hang cac tham luan, va sau d6 1a tiép nhan cac ¥ kién phan hdi.

Déi v6i cudc hop di co trong ké hoach cong tac va da dugc nguoi chu tri
ddng ¥ v& mat nguyén tic, trong khi chd ¥ kién vé thoi gian td chuc chinh thic thi
don vi chu tri to chic cudc hop c6 thé giri trude tai liéu hop cho co quan, don vi,
ngudi duoc moi tham du dé cha dong nghién ctu, chuan bi noi dung, v kién phat
biéu va guri gidy moi tham dy sau khi dugc ngudi chu tri chinh thire quyét dinh.

Viéc tap hop cac ¥ kién phan hoi dam bao giup nha to chic ndm rd cac
noi dung théng nhat, chua théng nhat dé trén co sé d6 xay dung chuong trinh
nghi su, thao luan. Viéc trao doi, tham do, thu thap, tong hop y kién trude khi
cudc hop duoc khai mac gitip tao su dong thuan, théng nhat trong toan bo t6
chtee, rat ngan thoi gian hop va dam bao két qua, muc tiéu cudc hop.

b) Chudn bi cdc diéu kién co sé vit chit cho cudc hop

Diéu kién co s vat chat co quyét dinh rat Ién dén chat luong cudc hop.
Pbi v6i mdi loai cudc hop khac nhau cé nhimg yéu cau vé co sé vat chat khac
nhau. Nhung noi t6 chtc cuéc hop phai dam bao cac yéu cau co ban nhu chd
ngdi, Am thanh, anh sang, dam bao cac tiéu chuan vé tiéng on, khong khi, phong
tranh chay nd v..v. Chuan bj diéu kién vat chat va cac phuong tién ky thuat phuc
vu hoi hop noi chung, gdm nhitng ndi dung sau:

- Chuan bi khéng gian héi hop:

Hoat dong hop cua cac t6 chirc nha nude thuong dugc to chire trong khong
gian ctia phong hop. Viéc lua chon, bé tri phong hop can can ctr vao: muc dich
cudc hop, sé lwong ngudi tham du. Bé tri phong hop véi khong gian di rong, bai
tri pht hop Véi tinh chat hop. Nén tranh b tri phong hop ¢ nhiing noi qua néng
hodc qua lanh, qua 6n 0, qua toi hay qua sang.

Trong diéu Kién co s vat chat ciia co quan, diéu kién kinh phi cho phép,
can chon dia diém hop tién loi va phu hop yéu cau cua ting loai cudc hop, tao

thuan loi cho da s6 cac dai biéu, dam bao céc tiéu chuan dbi véi phong hop. Co
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cac phuong an dé phong su ¢6 nhu mat ngudn dién, hong hé théng am thanh, nén
c6 phuong an du phong vdi cac cudc hop quan trong. Trang tri phong hop dam
bao trang trong va tiét kiém, khong chi tiéu vuot quy dinh, ddng thoi khong qua
loa, dai khai hodc cau tha, dam bao cac quy dinh caa nha nudc. Mot sé cudc hop
phai duoc trang tri theo nghi 1€ quy dinh. Thyc hién nghi I& ngoai giao theo quy
dinh khi cudc hop c6 yéu té nudc ngoai. Trong trudng hop phong hop phai thué
co quan ngoai thi tat ca cac yéu té lién quan dén phong hop phai duoc khang dinh
trong hop déng.

Viéc bd tri ban ghé trong phong hop phai khoa hoc, vira ¢&am bao my quan,
vira tién loi trong sir dung. Mot s cac cudc hop dugc bd tri theo kiéu hoi truong.
C6 cudc hop ngoai buc dién gia con cin c6 thém ban cua Chu tich doan hoic
ngudi chu toa va ban riéng cho bd phan thu ky.

Néu 13 cudc hop it nguoi, can tinh chét trao doi binh dang thi nén bd tri ban
ghé theo hinh chir nhat, hinh tron hodc hinh e - lip. Vi tri cia nguoi chi toa nén o
noi ma moi nguoi déu dé thay. Trong truong hop cudc hop ma thanh phan hop
mang tinh chat 1am viéc, trao doi gitta 2 co quan hodc 2 nhém lam viéc tuong
duong nhau thi c6 thé bd tri hinh chit nhat, ngdi 2 bén chu khach ddi dién nhau.

Trong truong hop cudc hop can bd tri chd ngdi cu thé cho dai biéu dé dam
bao tinh trang trong hoic thuan loi cho qua trinh trao ddi, thao luan, chia nhom,
phat biéu v..v. thi nén chuan bi cac tim bién, ghi 16 ho tén, chtic danh, chuc vu
cua timg nguoi va dé vao vi tri can thiét.

- Chudn bi cdc phwong tién ky thudt:

Chuan bi cac phuong an in an cac tai liéu phuc vu trong cudc hop. Bam
bao céc trang thiét bi nhu: Hé théng 4m thanh, hé thong 4m thanh cho phién dich
tiéng nudc ngoai (néu can), hé thong phat hinh anh, may ghi 4m va cac phuong
tién khac nhu: may tinh, may in tai chd, cap ndi mang Internet, bang viét, bang
gidy, may chiéu, may chiéu da phuong tién, man hinh chiéu... Tuy ting loai cudc
hop ¢6 thé chuan bi trudce cac loai cap ho so, gidy, but... cho nguoi tham gia. Can

Kiém tra tinh nang, chat luong cia cac phuong tién Ky thuat va cé cac phuong an
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du phong cu thé dé dam bao ching ludn sin sang hoat dong & trang thai t6t nhat
c6 thé.

Déi véi cude hop truc tuyén, viéc dam bao chat lugng cac thiét bi truyén
dan rat quan trong. Can b tri day du va kiém tra chat luong cac thiét bi thu phat,
kiém tra cac tinh ning ghi Am, ghi hinh, bd tri ngudi truc thiét bi, ngudi tap hop
thong tin, ¥ kién theo céac tai khoan online, phian mém tng dung. ..

- T6 chike cde dich vu hdu cdn cho cugc hop:

Tuy tirng cudc hop ma c6 thém cac khoan muc can chuan bi sau day:

+ Chuan bi nuéc udng, d6 an nhe trong gio giai lao, bita an trua ;

+ Trién khai cac céng viéc véi cac co quan truyén thong (néu can);

+ Tinh toan va c6 nhiing diéu chinh mtrc kinh phi phuc vu hoi hop mot
cach phu hop.

- Bdo dam an ninh cho cugc hop: Tiéu ban An ninh can chuan bi ké hoach
bao ¢am an ninh cho cudc hop (néu cudc hop quan trong); bao dam an ninh trong
qua trinh tham gia cudc hop, cac chuwong trinh tham quan, di ngoai cho dén khi
khach roi cudc hop.

- Bdo dam cdc diéu kién vé y té: Khi dang c6 dich bénh thi cic thanh vién
tham du cudc hop can yéu cau co to khai vé tinh trang suc khoe, dong thoi theo
ddi suc khoe cua nhitng nguoi ¢6 biéu hién khong binh thuong; can bé tri y té
phuc vu hop,; bao dam vé sinh an toan thyc pham tai cac bita dn hoic chiéu dai.

2. K¥ ning t6 chirc cong viéc trong hop

- Kiém tra qua trinh va két qua chuan bi hoi hop: dam bao moi diéu kién
can thiét da sin sang;

- Van hanh b may t6 chirc dé thuc hién cac nhiém vu: tiép don, phuc vu
hoi hop;

- Kiém tra, xac dinh theo danh sach tham gia s6 nguoi c6 mat va vang mat
dé co nhimg diéu chinh kip thoi vé noi dung gidi thiéu dai biéu va vé vi tri, s6

lwong chd ngoi;
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- Theo ddi tién trinh hoi hop, dam bao cho cac hoat dong dién ra theo
chuong trinh da duyét.

a) Kiém tra tong thé cdc cong viéc chudn bj

Kiém tra cac ndi dung cong viéc di thé hién trong ban ké hoach va chuong
trinh cu thé. Can thiét phai lién lac va nhan duoc Sy x4c nhan cua cac don vi phdi
hop nhu lién hé véi cac phong vién, cac noi cung tng dich vu, cac bo phan ky
thuat nhu in 4n tai liéu, dam bao ngudn dién, phuong tién van chuyén, cac cong
viéc hau can khac v..v. Mic du dd chuan bj chu déo, nhung trudc gio khai mac
cudc hop can kiém tra trén thuc té cac diéu kién dam bao cho cudc hop, bao gdbm:

+ Kiém tra tai dia diém hop vé vé sinh, 4nh sang, am thanh, trang thiét bj
khac ;

+ Kiém tra lai viéc bd tri ban ghé, Kiém tra cac noi dung va hinh thuc trang
tri, kiém tra trang am phuc vu I& nghi, cic vat dung phuc vu tung noi dung
chuong trinh cy thé. Vi dyu: Trong cudc hop tong két thuong cé trao tang cac danh
hiéu thi dua thi phai Kiém tra cac vat dung phuc vu nhu khay dung Bing khen,
gidy khen, co thi dua, hoa ...

+ Kiém tra viéc chuan bi tra nudc hoic bita an phuc vu gitra gio.

+ Kiém tra viéc b tri ban don tiép, cac tai liéu hodc qua tang can phat cho
dai biéu, danh sach ghi tén va chir ky ctia nhitng nguoi dén du.

+ Kiém tra cac khu vé sinh cong cong, vé anh sang, tinh trang hoat dong
cua thiét bi, ngudn nudc cap, gidy vé sinh, tinh trang vé sinh.

b) Kiém tra va bé tri kinh phi kip thoi, ddy dii cho cudc hop

Kinh phi cho cudc hop luén 1a van dé quan trong can dugc quan tim dung
muc & ca 2 khia canh. Néu khong dam bao kinh phi thi c6 thé cudc hop khong
duoc tién hanh hodc khong thuc hién dugc tit ca cac muc tiéu dit ra, mat khac chi
phi cho mdi cudc hop phai tuan thil cac quy dinh cta nha nuéc vé ché do hoi hop.
Yéu cau cta ban duy toan phai chi tiét, day du, ding ché do. Du toan cang day du,
cang sat v6i thuc té thi cang dam bao cho cudc hop duoc tién hanh thuan loi. Tuy

theo quy md, tinh chét, tim quan trong, cip t6 chirc ma du toan ctia cac cudc hop
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duogc phé duyét, cip phat & cac cap quan 1y khac nhau. Cac cudc hop thong thuong
& co quan duoc 1ap du toan hang nam khi 1ap du toan thu, chi cua toan co quan.

¢) To chivc don tiép, bé tri ché ngoi va duwa don dai biéu

Pon tiép dai biéu, phat tai liéu (néu c6) va hudng dan dai biéu ti chd ngoi
hop. Ban t6 chuc cudc hop phai bd tri ngudi don hodc co bang huéng dan dai biéu
tir cong co quan dén phong hop tranh nham IAn va mat thoi gian tim kiém noi
hop. Huéng dan noi dé xe 6t0, xe dap, xe may. Noi don tiép, dang ky dai biéu
dit tai noi thuan tién, rong rai, bd tri du luc lugng don tiép tranh un tac trong gid
cao diém. Can phan cong rd noi dén tiép cac ddi twong dai biéu khac nhau tao
thuan loi cho viéc dang ky dai biéu. Nguoi don tiép can chuan bi sin mot ban
danh sach c6 ghi rd ho tén dai biéu (hoic dé dai biéu ty ghi) va cot lay chit ky
cta nguoi dén du (néu can). Viéc dang ky dai biéu va phat tai liéu, qua ting. ..
can dugc tién hanh nhanh chéng, tranh dé dai biéu cho 1au. Chu ¥ giup dd céc
dai biéu gap kho khin vé di lai hoic gia yéu. DPdi véi mot s6 khach moi dic biét
hodc dai biéu cap trén, can bd tri phong don tiép riéng va c6 ngudi co trach
nhiém tiép (gan noi hop). Ngudi don tiép phai thong bao day du, chinh xéac, kip
thoi danh sach dai biéu cho nguoi dan chuong trinh cudc hop va thong bao dai
biéu bo sung cho nguoi ¢ trach nhiém mot cach kip thoi.

d) Té chikc cung cdp tai lidu, vin kién cho héi nghi, vigc ghi bién bdn
hoi nghi

Céc tai liéu, van ban c6 lién quan phai dugc bo phan in an, chuan bi sap
xép day du trude khi cudc hop duoc tién hanh va phai duoc Kiém tra can than,
tranh thiéu trang hoic sai s6t do khau in 4n, dic biét 1a danh sach hodc tén cac
dai biéu hoic tac gia ciia cac bai tham luan.

Tat ca cac cudc hop déu phai ghi bién ban, ngudi ghi bién ban c6 thé 1a
thu ky duong nhién déi véi nhiing cudc hop cia co quan, to chizc do bd phan
thu ky, tong hop chiu trach nhiém theo quy dinh cta co quan, to chiic cudc hop
hoac do cudc hop hoic ngudi co thim quyén giao tai cuéc hop. Nguoi thu ky

nay phai duoc dy Kién trude. Thu ky cudc hop phai 13 ngudi ¢6 nang luc chuyén
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mon nhat dinh, phu hop véi noi dung cudc hop, dic biét 1a cac cudc hop cé tinh
chuyén mén cao. Bong thoi nguoi thu ky phai dugc bdi dudng nhiing kién thic
co ban vé hanh chinh vin phong. Can chuan bj day du gidy, bat va cac phuong
tién k¥ thuat phuc vu cho thu ky cudc hop lam viéc.

Thong thudng bo phan giup viée, tham muu chuan bi truée cho Lanh dao
don vi mot s6 bai phat biéu, tu liéu, sd liéu dé trinh bay hoic phuc vu qua trinh
huéng dan thao luan hoac khi két thac cudc hop. Cong viéc cu thé thuong duoc
giao cho thu ky ldnh dao hodc ngudi cé trach nhiém cua don vi chu tri vé noi
dung chuyén mon cua cudc hop.

d) Theo déi va ddp teng kip thoi cdc yéu cdu vé co sé vit chit phuc vu
cudc hop

Trong phong hop phai c6 déng hd hoat dong tét, co hom phiéu (trong
truong hop phai tién hanh bo phiéu). Can c6 Micro di dong cho nguoi dy hop
phat biéu trong truong hop khong c6 hé théng Micro cho ting chd.

Ngoai cac yéu cau Vé co sé Vat chat néu trén, cac cudc hop du 1a don gian
nhat ciing can phai chuan bi nuéc uéng cho ngudi dy. P6i véi nhitng cudc hop
quan trong, kéo dai, c6 thé chuan bi do an va giai khat trong gio giai lao, theo
dung quy dinh ctia Nha nuéc hién hanh. Chuan bi day du co sd vat chat cho céc
cudc hop 13 nhitng van dé can thiét thuc va cu thé ma néu dé xay ra nhimg so
Xuat du 1a nho ciing d& gap phan ung khéng hay tir nguoi tham dy va giam uy
tin ctia co quan. Do vdy, cac viéc trén déu phai duoc chuan bi chu déo, thong
bao 16 rang, cy thé va tién hanh trén co s thuc hién tiét kiém, chong lang phi.

3. K§ niing t6 chirc cong viéc sau hop

Tuy theo ting loai hinh hop ma can hoan thién ho so, gidy to, tai liéu
cudc hop gdm bién ban cudc hop, cac nghi quyét, thong bao.. .

a) Hodn thi¢n bién ban, nghi quyét cujc hop

Noi dung bién ban trong nhiéu truong hop 1a can ctt dé co quan to chic
giai quyét cac van dé, cac su viéc hodc thuc thi cac cong viée co lién quan.

Chinh vi vay, yéu cau dit ra d6i vai viéc ghi chép bién ban trong hoi hop 14 phai
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chinh xac va cu thé trén tinh than trung thuc va khach quan cao. Bién ban cudc
hop can dam bao thé thire, hinh thirc quy dinh nham khang dinh tinh xac thuc,
tinh phép 1y cua van ban, caa ndi dung, két luan cudc hop trong bién ban

Nghi quyét ca biét 1a loai van ban dung dé ghi lai mot cach chinh xac
nhitng két luan va quyét dinh cua tap thé. Sau cudc hop, nghi quyét da duogc
thong qua can dam bao chinh xac vé ndi dung, can dugc hoan thién vé mit thé
thirc va ban hanh kip thoi.

b) Soan théo thong bdo két lugn cudc hop.

Sau khi két thac hoi hop, co quan t6 chtrc dung hinh thtrc vin ban nay dé
thong tin rong rdi nhitng van dé da duoc thao luan va quyét dinh tai hoi nghi.

¢) Lap ho so hoi nghi, cujc hop

Theo nghia chung nhét, hd so duoc hiéu 1a mot tdp gdm toan bd van ban,
tai liéu c6 lién quan vdi nhau vé mot van dé, mot su viéc, mot dbi tuong cu thé
hodc c6 ciing mot (hay mot s6) ddc diém chung trong qua trinh giai quyét cong
viéc thudc pham vi chirc ndng, nhiém vu ctia co quan, don vi hodc ¢4 nhan.

Lap ho so 1a viéc tap hop, sap xép tai liéu hinh thanh trong qua trinh theo
ddi, giai quyét mot cong viée ndo d6 cua co quan, to chirc, c4 nhan thanh ho so
theo nhimg nguyén tic va phuong phap nhat dinh.

Pbi voi cac cude hoi hop 10n, ddy 1a cong viéc nhat thiét phai tién hanh
sau khi cudc hop dién ra. Nhin chung, hd so thudng bao gdm nhimg loai gidy to
van ban sau day: To trinh vé viéc td chirc cude hop; Quyét dinh t6 chtrc cude
hop (néu co); K& hoach, phuong an td chirc cudc hop; Chuong trinh nghi su;
Ban dy tru kinh phi va céc gidy to thanh quyét toan tai chinh; Dién vin khai
mac, bé mac (néu cd) Bao céo (néu cd); Bién ban cudc hop; Cac ban tham luin
(néu co); Nghi quyét cudc hop; Thong bao két qua cude hop (néu co).

d) Thuwc hién cdc cong tic té chire, hdu cdn

Céc nhiém vy thudc ndi dung nay bao gom:

+ Sao giri nhitng tai liéu hoi hop can thiét cho nhig ddi twong can biét,

can thuc hién;
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+ Thanh toan céc loai chi phi;

+ Raut kinh nghiém td chtrc hoat dong hoi hop;

- T chtrc trién khai, theo ddi qua trinh trién khai thuc hién cac quyét dinh
- két qua ctia hoat dong hoi hop; nén trién khai ngay cac quyét dinh da dugc dua
ra trong cudc hop, diéu nay cho théy hiéu qua cua cudc hop duoc thé hién trén
thue té chir khong phai chi 1 nhimg 101 ndi sudng;

- Tién hanh thu thap cac di liéu chuan bi cho ky hop sau, néu can thiét.

I1l. MOT SO KY NANG PIEU HANH HQP

1. K¥ ning chuan bi diéu hanh hop

Piéu hanh hop 1a viéc chi dao, diéu phdi dién bién mot cudc hop tir khi
bat dau dén luc két thic sao cho hoat dong hop d6 dién ra theo chuong trinh dé
dat t&1 muc tiéu da dinh.

Nguoi diéu hanh cudc hop 13 ngudi c6 tham quyén truc tiép cha tri, dam
bao cho hoat dong hop duoc dién ra theo chuong trinh va dat téi muyc tiéu da dinh.

Theo Quyét dinh 45/2018/QD-TTg cia Thu tuéng Chinh phu Quy dinh
ché d6 hop trong hoat déng quan 1y, diéu hanh ctia co quan thudc hé thong hanh
chinh nha nudéc, trach nhiém cua ngudi chu tri cudc hop duoc quy dinh nhu sau:

- Quan triét muc dich, yéu cau, noi dung chuong trinh, thoi gian cua cudc
hop.

- Xac dinh thoi gian ti da cho ngudi tham du cudc hop trinh bay ¥ kién;
truong hop gan hét thoi gian hop thi ¢ thé phét phiéu xin ¥ kién gop ¥ dé tong
hop, nghién cuu.

- Piéu hanh cudc hop theo chwong trinh nghi sy di dugc cong bd trudc
cudc hop, phat huy dan chi trong thao luan; khuyén khich cac ¥ kién c6 tinh
chat phan bién; ting cuong ddi thoai, trao ddi, tranh luan tryc tiép.

- C6 v kién két luan, quyét dinh khi két thuc cudc hop. Noi dung két luan,
quyét dinh dua ra tai cuoc hop phai rd rang, chat chg, co tinh kha thi gom cac
noi dung sau:

+ Noi dung cong viéc, tinh chét va tam quan trong cua cong vi¢c;
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+ Co quan, don vi, to chire, ca nhan chu tri thuc hién, co quan, don vi, to
chtic ¢4 nhan phdi hop thuc hién;

+ Thoi gian va 1 trinh thuc hién.

- Chi dao thu héi tai liéu c6 chi dan vé pham vi luu hanh noi bd, tai liéu
xac dinh cip d6 mat da phat cho cac dai biéu tham du hop.

- Giao trach nhiém cho co quan, don vi ra vin ban thong bao két luan hop
(néu can thiét).

- Xem xét, quyét dinh viéc hoan hop, hay hop, thay doi vé thoi gian, dia
diém, noi dung, chuong trinh hop ddi véi cac truong hop sau:

+ Xay ra tinh hubng bét kha khang;

+ C6 y kién chi dao cua cap trén;

+ Chura chuan bi kip vé noi dung, co sé vat chat hoic nhitng viéc can thiét
khac cho cudc hop;

+ Hop truc tuyén nhung c6 su ¢b dot xuat vé ky thuat, duong truyeén.

- Quyét dinh V& viéc cho phép phong vién bao chi cia trung wong, dia
phuong tham dy va dua tin vé cudc hop.

Pé thuc hién tét nhitng trach nhiém néu trén, nguoi chi tri hop can c6
mot s6 k¥ nang chuan bi diéu hanh nhu sau:

Mot la, hé thong hoa lai toan bd ndi dung cong viéc can trién khai trong
cudc hop; xac dinh noi dung trong tim quan trong can phai giai quyét; nhiing
noi dung c6 thé giai quyét, néu thoi gian it can xac dinh trong tam nhing noi
dung can giai quyét trudc, ndi dung nao giai quyét sau dé tir d6 can ddi thoi gian
va cach trién khai.

Thit hai, x4c dinh trude cac phuong an giai quyét ndi dung, tim cac 1ap
luan dé trong qua trinh diéu hanh c¢6 dinh huéng hoac cach giai quyét (néu can).
Péi véi noi dung nay, nguoi chu tri can dat cau hoi va tién liéu dugc nhiing noi
dung, cau hoi ma cac thanh vién tham du cudc hop ho hoi; tu duy va dua ra mot
vai phuong an dé khi ctr toa hoi, ngudi diéu hanh c6 cach tra o1 phu hop.

- Tim hiéu cdc cd nhéan tham gia cuéc héi hop
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Néu trong cudc hop ¢ nhiéu chuyén gia dau nganh; c6 lanh dao cap cao
xudng du thi nguoi cha tri can biét dé tiép don cho dung véi nghi thic hop;
chuan bi thoi gian moi cac thanh vién cip cao t6i du phat biéu; moi cac chuyén
gia dau nganh... chuan bi, suy nghi xem moi ai phat biéu trudc.

- Ldp phwong dn diéu hanh héi hop

+ Chuan bi va tap duot thé hién cac noi dung da duoc chuan bi cho viéc
diéu hanh: doc thtr dién van khai mac, 161 dé dan, dién van bé mac va nhing noi
dung khéc (néu co); 1én phuong an thé hién.

+ Chuan bi noi dung dan dit, cach thirc thé hién noi dung dan dat tién
trinh hoi hop.

+ Tién liéu nhiing tinh hudng c6 thé xay dén trong qua trinh diéu hanh,
chuan bi cac phuong an xir 1y.

- Chuan bi thoi gian, dén trude 10 phat khong dé cac thanh vién cudc hop
cho (trir truong hop bat kha khang) tam 1y thoai mai

- Chuan bj trang phuc, quan 4o, dau téc gon gang; trang phuc lich sy thé
hién tinh chuyén nghiép

2. K¥ niing thue hién diéu hanh hop

Vé co ban, viéc diéu hanh cac cudc hop déu can bao dam nhiing nguyén
tac va cach thuc chung theo nhiing ndi dung duoc trinh bay dudi ddy, dé hudéng
t&i tinh hi¢u qua:

- Bat dau cudc hop dung gio.

- Trinh bay rd muc dich va muc tiéu cta cudc hop ngay vao dau cudc hop
dé tranh viéc di lac dé hoic dé cap dén cac van dé khong lién quan.

- Bt dau voi cac van dé don gian sau d6 dén cac van dé phuc tap hon dé
tao da cho cudc hop.

- Pé cho tat ca moi ngudi ¢6 co hoi phat biéu. Khong nén qua ap dit y
kién ca nhin ctua minh d6i véi cac thanh vién tham dy cudc hop, dé ho c6 thé

phat biéu mot cach thang than ¥ kién cia minh.
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- Kiém soat nhiing nguoi hay ap dao trong cudc hop, tao co hoi cho
nhitng nguoi it néi hay rut ré duge tham gia ¥ kién.

- Can c6 thai d6 tich cuc va dong vién vé nhitng vin d& ma moi nguoi
phat biéu.

- Can thiép néu c6 mot ngudi phé binh hoidc cong kich y kién cua nguoi khac.

- Quan sat va 1ang nghe tat ca cac ¥ kién dong gop.

- C6 thé d& nghi nhimg nguoi chua dong gop phat biéu y kién.

- Pimg qué voi vang khi dua ra quyét dinh.

- Két thiic cudc hop khi dd dat duoc cac muc tiéu, khi cudc hop khong
tién trién hozc da hét thoi gian.

- Tém tat nhiing van dé da thao luan trong cudc hop. Co két luan cho ting
van dé.

- Cung ¢b tam quan trong cua nhitng quan diém va y tudng da duoc chia
sé va nhitng cam két gép phan 1am cho cudc hop duoc thanh cong.

- Cam on su tham gia nhiét tinh ciia moi nguoi.

Bén canh céc yéu cau chung noi trén, tuy theo loai hinh va tinh chat hoi
hop ma ngudi chi tri can xac dinh cac yéu cau cu thé trong viéc diéu hanh cudc
hop do.

Can két thuc cudc hop voi mot ké hoach hanh déng, néu khong cudc hop
s& khong dan dén mot hanh dong nao dé thay ddi hién trang. Can truyén dat ké
hoach hanh dong cho moi nguoi co lién quan. Cuy thé 14 can lam rd:

- Nhitng quyét dinh va két qua cu thé nao can duoc thuc hién sau cudc hop?

- Ai chiu trach nhiém di vé6i nhitng nhiém vu nay?

- Khi nao nhitng nhiém vu nay duoc hoan thanh?

Can yéu cau thu ky ghi lai bién ban cudc hop. Sau khi cudc hop két thic,
can hoan chinh bién ban va ké hoach hanh dong, sau d6 gti hoic thong bao cho

tat ca nhitng ngudi tham gia cudc hop va nhitng nguoi khong tham gia cudc hop.
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3. K¥ niing két luin va két thiic hop

Nguoi chu tri “c6 y kién két luan, quyét dinh khi két thac cudc hop. Noi
dung két luan, quyét dinh dua ra tai cudc hop phai rd rang, chit chg, c6 tinh kha
thi gom cac noi dung: Noi dung cong viée, tinh chat va tim quan trong cua cong
viéc; don vi, t6 chtrc, ca nhan chu tri thuc hién, co quan, don vi, té chirc c4 nhan
phdi hop thuc hién; Thoi gian va 16 trinh thuc hién.”®

Pé thuc hién tét nhitng ndi dung trén ngudi chu tri can c6 k¥ ning tong
hop, bao quat duoc van dé&. Noi dung Két luan phai 1 rang, cu thé, dong thoi
giao trach nhiém cho c4 nhan hoic don vi t6 chic thuc hién.

Két thuc can noi 1o cam on t6i tit ca dai biéu tham duy; t6 thai do phén
khoi vé két qua cua cudc hop; lan téa sy vui vé, tinh than tich cuc d6i voi viéc
trién khai két qua sau hop téi tat ca moi nguoi trudgc khi moi ngudi ra ve.

IV. MOT SO LUU Y TRONG TO CHUC VA PIEU HANH HOQP

1. Mt s6 hru y trong to chirc va diéu hanh hop truec tiép, tir xa

Trong thoi dai Cach mang cong nghiép 4.0, bén canh nhitng cudc hoi hop
thong thuong (hop truc tiép) tai mot dia diém nhat dinh thi con c6 nhitng cudc
hoi hop duoc bd tri truc tuyén, tdi thiéu tir hai diém cau tro 1én. Can luu y mot
s6 diém sau:

- B6i véi t6 chirc hop truc tiép

+ Cong tac chuan bi cudc hop: nodi dung nay can luu y viéc du kién thoi
gian va dia diém t6 chizc cudc hop, bai néu thoi gian va dia diém khong phu hop
c6 thé dan dén nguoi tham du khong tham dy day du; tha nira can chuan bi co
s& vat chat va kiém tra, Kiém soat trudc hop ca vé noi dung va dai biéu tham du,
tai licu...

+ Trong qua trinh dién ra cudc hop: luu ¥ kiém soat thdi gian va ndi dung
cua cur toa tham du hop.

- Péi vai hop truc tuyén, tir xa

%1 Xem Quyét dinh s6 45/2018/QD-TTg ngay 09/11/2018 cua Thi tuéng Chinh pha Quy dinh ché do hop trong
hoat dong quan 1y, diéu hanh cua co quan thudc hé théng hanh chinh nha nudc

202



+ T6 chuc cac cudc hop truc tuyén can dam bao vé co so ha tang cong
nghé thong tin, trang thiét bi tbt tai cac diém két ndi cudc hop.

+ Phan mém, ha tAng cong nghé thong tin phai tt, tranh phin mém tinh
nang han ché, phdn mém bi 16i khong thé trinh chiéu dir liéu, gidi han cac diém
tham gia, hinh anh va 4m thanh kém chit luong, dé bi ngit quing do dudng
truyén mang.

+ Vén dé an ninh, an toan thong tin mang. Toi pham mang c6 thé dé tan
cong mang thong qua nhiéu hinh thirc khac nhau, nhu qua mang Wi-Fi khong an
toan, hé thong mang khéng duoc ma hoa, sir dung mat khau yéu, hay so sot
trong qua trinh cap quyén tng dung, ...

+ Nang luc sir dung cong nghé ciia ngudi dung, cua cac dai biéu tham du
hop con yéu. Yéu cau diéu hanh chu toa cudc hop ddi véi cudc hop truc tuyén,
tir xa ciing can hét suc linh hoat, bao quat dé ¢ thé tao su tap trung cha ¥ cua cu
toa khi két ndi nhiéu diém cau.

Pé giai quyét nhitng bat cap trong té chac hop truc tuyén, tir xa, can ap
dung mot sb bién phap nhu: Viéc t6 chirc cac cudc hoi hop truc tuyén doi hoi
cac diém t6 chic phai co dy du cac trang thiét bi két ndi, dam bao chat luong
vé 4m thanh va hinh anh dé dai biéu tham du hop c6 thé ling nghe, trao d6i nhu
dang ngdi dy mot cudc hop thong thuong tai mot dia diém, khong con khoang
cach vé dia 1y. Ban than ngudi chi toa, dan dat cudc hop ciing can co kich ban
pht hop véi timg md hinh két ndi hop truc tuyén khac nhau. Ngoai ra viéc hop
truc tuyén con doi hoi doi ngii trg gitip thong thao vé cong nghé thong tin 1an
cac ndi dung chuyén mon dé co thé hd trg hiéu qua cho nguoi cha tri va cac
thanh vién du hop.

Ngodi ra nguoi chii tri can luu y khi diéu hanh hop truc tuyén

+ Noi tir tbn, cham rai, rd rang: Nguoi chu tri can néi tir ton, cham rai, 16
rang chuyén tai chinh xac va day da noi dung minh noi va dé cac dai biéu co thé

hiéu dugc vi qua kénh dién tir trong mot sé trudng hop ctr tri khé nghe hon.
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+ St dung nhitng cau ngan gon, dé hiéu: Piéu nay 1a rat can thiét nham
tao thuan loi cho ca ngudi ndi va ngudi nghe. Nguoi chu tri néi nhitng cau ngan
gon s& it bi méc 13, gitip cac dai biéu nim bat dwgc thong tin nhanh hon, giam
cang thang, nhat 1a khi cac dai biéu ¢d mét méi vi hoi nghi kéo dai véi nhiing
noi dung phuc tap.

+ Kiém soat nhip thd va tu thé dtng, ngdi, cir chi, dong tac: Kiém soat
duoc nhip the khi néi trudge cudc hop 1a rat quan trong. Ngudi cha tri can ngdi
hodc ding thang, vai mé rong va hit thd sau trude khi ndi. Dé co thé kiém soat
duoc nhip thd cia minh, tranh vira néi vira thé. Khi dién dat, nét mit, giong néi,
cac dong tac tay phai biéu 16 tinh cam mét cach hop 1y.

2. Mot s6 Iru ¥ khi tham dw va phat biéu trong cudc hop

a) Khi tham dw cudc hop, nguwoi tham du thuc hién cac nhiém vu sau:

- Phan hoi véi don vi cha tri vé viéc tham dy cudc hop.

- Nghién ctru tai liéu, van ban cia cudc hop nhan dugc trude khi dén du
cudc hop va chuan bi trude v kién phét biéu tai cudc hop.

- Phai di du hop diing thanh phan, dén hop dung gio va tham duy hét thoi
gian cua cudc hop. Trudng hop vi nhimg 1y do dot xuat va duoc sy dong ¥ cua
nguoi chu tri thi ngudi tham du duoc roi cudce hop trude khi cude hop két thic.

- Chap hanh dung cac quy dinh bao dam an ninh, trat ty, an toan va vin
hoa cong so. Trong qua trinh hop khong 1am viéc riéng khong lién quan dén noi
dung hop.

- Khéng cung cap thong tin, ndi dung cudc hop, tai lidu cho ca nhan
khong c6 tham quyén hoic khong truc tiép thuc hién cong viée lién quan dén
cudc hop.

b) Phdt biéu trong cuéc hop

Phét biéu trong cudc hop 1a mot k§ nang, déng thoi tao dau an dbi véi ca

nhan va vai to chire, vi vay ngudi tham dy cudc hop can luu y:
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- Chi duoc phat biéu y kién khi ngudi chi tri cudc hop cho phép; trinh
bay y kién tham gia hoac tranh luan tai cudc hop phai ngan gon, dang chu dé va
khong vuot qua thoi gian ma ngudi chu tri cudc hop cho phép.

- Trong trudng hop dugc ctr di hop thay, ¥ kién cta ngudi du hop 1a
kién chinh thtc cua co quan, don vi va phai bao céo két qua cudc hop cho thu
trudng co quan, don vi da cir minh di hop.

- Noi dung phat biéu ding chu dé cudc hop; khong trinh bay 1ap lai y
kién, noi dung ma ngudi khac da phat biéu.

¢) Xiz Iy mét sé tinh hudng thwong gap trong té chirc va diéu hanh hi
hop

Trong qua trinh cudc hop dién ra, khong it trudng hop xuét hién nhiing
tinh hudng ma ngudi diéu hanh can linh hoat trong xtr 1y dé hoan thanh tt vai
tro cia minh va gitp cho hoat dong hoi hop dat téi két qua mong muon. Du ké
hoach t6 chtrc va cong tac chuan bj diéu hanh c6 duoc chuan bi tét dén dau di
chang nita thi nhitng tinh huéng can tré viéc hoan thanh muc tiéu cudc hop ciing
c6 thé bat ngd xay ra. Vi vdy, ngudi chi tri can khéo 1éo trong viéc giai quyét
tinh hudng.

- Tinh hudng 1. Mdu thudn/xung dét giita cdc thanh vién tham dw cugc
hop

Poi khi ngudi 1anh dao cap phong phai d6i mit véi tinh trang cac thanh
vién dy hop co6 nhiing y kién trai chiéu dan dén mau thudn, xung dot, nguyén
nhan co thé do thiéu kiém so4t 1oi n6i, hanh vi, diéu b, cur chi,..hodc 1a quan
diém khac nhau dan dén mau thuin, xung dot. Pbi véi truong hop nay, ngudi
diéu hanh cudc hop nén c6 bién phap xir Iy khéo 1éo, co thé bang loi noi hoic
bang hoat dong cho cudc hop nghi giai lao 5 phut dé giam cang thing, 1anh dao
cling nhu cc thanh vién c6 thoi gian suy nghi lai...sau d6 mai tiép tuc cudc hop.
Con néu khong nghi giai lao thi ngudi diéu hanh can c6 phuong phap giai toa

tam 1y rdi tiép tuc cudc hop.
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Néu cudc hop chi gigi han trong pham vi phong, ngudi lanh dao can giir thai
do binh tinh, khach quan; thu hat sy cha y cua nhitng nguoi du hop va lap lai trat tw
mot cach dirt khoat va nhe nhang nhét c6 thé; sau d6 can nhan manh lai tam quan
trong caa ndi dung cudc hop dang dién ra, nhan manh su hop tac can thiét dé dat
duoc muc tiéu cua cudc hop.

Néu cudc hop co su tham gia cia cac don vi bén ngoai, dé xir 1y tinh hudng
mau thudn/xung dot gilta cac thanh vién tham gia, nguoi lanh dao cap phong can
goi dich danh don vi cua cac thanh vién d6. Nhac lai muc dich cudc hop, yéu cau
nhitng nguoi dang c6 xich mich ding phat biéu. Nhanh chéng chuyén sang cho
mot bén thi ba néu ¥ kién.

- Tinh huong 2. Thoi gian cugc hop bi kéo dai

Thoi gian hop bi kéo dai qua nhiéu ma khong dua ra duoc giai phap hoic
dat duoc sy dong thuan can thiét.

Néu tinh huéng nay xay ra, mot cuoc hop bo sung can thiét duoc to chuc
vao mét thoi diém gan nhat co thé dé tranh tinh trang voi vang dua ra nhitng két
luan ap dat, duy y chi ma hau qua tiéu cuc 1a hau nhu kho c6 thé du doan dugc
mét cach chic chin. Trong trudng hop nay, nhitng viéc cu thé ma nguoi diéu
hanh can 1am 1a: nhac lai muc dich cta hoat dong hoi hop; tom tat nhitng quan
diém khac biét di duoc phat biéu; nhan manh dén thoi han va sy khan truong
can thiét dé c6 duoc nhiing giai phap xu 1y van dé; phan cong nhiing cong viéc
cu thé cho cudc hop bo sung sau d6; xac dinh rd nhimg yéu cau ddi véi cude hop
bd sung nay; xac dinh thoi diém cho cudc hop do.

Trong trudng hop nhiéu nguoi néu y kién ca nhan, hiy dé nghi ho
khong nén 1am mat thoi gian cudc hop. Khi c6 nhiéu ngudi tham gia y kién
& mot van dé, nguodi chu tri cudc hop nén nhic nhé khi théy v kién sau trung
lap voi y kién trude do.

Mot giai phap khac giup xtr 1y tinh huéng thoi gian hoi, hop kéo dai vuot
qua ké hoach, nguoi cha tri can bam sat ké hoach va kiém soat thoi gian cac ctr

toa phat biéu hodc thanh vién trong Ban t6 chic s& cong b thoi gian cudc hop.
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Theo d6 an dinh thoi gian trién khai cho tirg muc trong noi dung cudc hop; an
dinh thoi gian phat biéu cho timg c4 nhan (hoic don vi) tham gia.

- Tinh huong 3. Cugc hop tram lang

Nguoi lanh dao cip phong khi cha tri hoat d6ng hop ma khong khi dién ra
qua tram, nhitng ngudi tham dy thu dong, viéc can 1am trude tién 1a “phd bang”.
Tuc 14 tim cach thay ddi trang thai d6 bang mot cau néi hom hinh, hai hude. Co
thé dan dat noi dung cudc hop thong qua mot cdu chuyén di dom... Cach nay
pht hop véi cude hop trong pham vi té chire phong.

Mot cach khac dé xir Iy tai chd tinh hudng nay, ngudi diéu hanh can ty
minh to ra hing hai hon, cha dong dua ra nhiing van dé tranh luan, c6 thé
khuyén khich sy tham gia bang cach trao quyén luan phién giit vai tro diéu hanh
nhitng noi dung cu thé cua hoat dong hoi, hop cho nhiing ddi twong khac nhau.
Pay 1a cach phu hop vai nhitng cudc hop c6 quy md 16n hon ma phong chuyén
mon phai chiu trach nhiém t6 chtrc va diéu hanh.

Néu tinh trang cudc hop tram ling c6 nguyén nhan tir khau t6 chtc hoat
ddng thi can xem xét lai nhitng noi dung sau: Muc dich cudc hop co thuc su
can thiét? Ké hoach t6 chuc hop cé thuc su dugc xay dung t6t? Chuong trinh
nghi su ¢6 thuc su hop 1y? Cong tac chuan bi va cung cap thong tin cho cac
d6i tugng tham gia hoi hop co dugc cung cap day du va kip thoi hay khong?
Viéc b tri phong hop va céc trang thiét bi c6 anh hudng tidu cuc dén bau
khong khi hoi hop?

Néu tinh trang tram ling trong hoat déng hoi, hop van tiép tuc dién ra va
chang to day 1a mot nét van hoa ciia té chire thi viéc xu 1y tinh trang nay khong
con 1a nhiém vu tac thoi cta ngudi diéu hanh ma tré thanh van dé can giai quyét
trong qua trinh x4y dung vin hoa t chic.

- Tinh hudng 4. Ngwoi duw hop bdt binh véi nguwoi diéu hanh

Nhitng ngudi tham gia cudc hop thé hién su bat binh véi ngudi diéu
hanh.

207



Pé xtr 1y tinh huéng khong mong mudn nay, nguoi diéu hanh cudc hop
can ludn ghi nhd: can tranh moi su ddi du trong qua trinh diéu hanh hop; chu y
ling nghe nhing ¥ kién chdng ddi véi thai 6 binh tinh, tu tin; tranh nhimg binh
luan tic thoi co thé dan dén tinh trang gia ting cing thang; thé hién rang minh
d3 hiéu van dé duoc dé cap; cd gang tim ra mdi lién hé giita van dé cang thang
dugc dat ra véi chu dé chinh cta cudc hop dang dugc t6 chuc, tir d6 khéo 1éo

dua cac ¥ kién va nguoi tham dy tré vé véi ndi dung chuong trinh da dinh.
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CAU HOI THAO LUAN

1. Phan tich vai tro cia hoat dong hop dbi voi lanh dao, quan 1y cap
phong?

2. Phan tich nhitng yéu tb tac dong dén cudc hop kém hiéu qua? nguyén
nhan va giai phap khéc phuc.

3. Phan tich quy trinh t6 chic hoi hop, lién hé thyuc té tai co quan, don vi
noi hoc vién dang cong tac.

4. Néu mdt tinh hudng thuc té cudc hop khong thanh cong va chi ra
phuong an giai quyét, rat kinh nghiém cho cac cudc hop tiép theo.

5. Néu va phan tich cac loai hinh va tinh chat cudc hop. Kinh nghiém cua
co quan, don vi noi hoc vién cong tac trong viéc bao dam hiéu qua cac cudc

hop.
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Chuyén dé 6
KY NANG PANH GIA THUC THI CONG VU

I. NHUNG VAN PE CHUNG VE PANH GIA THUC THI CONG VU

1. Khai niém danh gia thyuc thi cong vu

Danh gi4 thuc thi cong vu 13 mot hoat déng quan trong dé dam bao cho to
chitrc dat dugc muc tiéu dé ra, dam bao cho hé théng hanh chinh nha nudc hoat
dong c6 hiéu luc, hiéu qua. Trong tién trinh cai cach hanh chinh nha nuéc, nhiéu
qudc gia trén thé gidi da coi viéc hoan thién hé thong danh gia trong thuc thi
cong vu 1a mot chién lugce quan trong nham nang cao hiéu luc, hiéu qua quan 1y
cua nha nudc.

Panh gia thuce thi cong vu c6 thé duoc tiép can & ca cap do cua té chice va
cap d6 ca nhan. O cap do to chire, danh gia thuc thi cong vu 1 qua trinh xem xét
mot cach khach quan vé viéc to chire co dat duoc cac muc tiéu hay cac két qua
d3 dé ra hay khong. O cap do ca nhan, danh gia thuc thi cong vu 1a viée 1am
thuong ky dién ra sau mot khoang thoi gian thuc thi cong viéc nhat dinh, thong
thuong mdi nam to6 chic Mot 1an, nham danh gia két qua thyc thi cong viéc
trong thoi gian mot nam. O cap do ca nhan, viéc danh gia duoc tién hanh cho
cac dbi tugng khac nhau va cho nhimg ngudi nam giir cac vi tri khac nhau. Viéc
danh gia cha yéu tap trung vao xem xét két qua thuc thi céng viéc cua cong
chtic, vién chirc trong méi twong quan so sanh voi tidu chuan thuc hién cong
viéc (xac dinh trong ban mé ta cong viéc) hoac voi két qua da duoc xay dung &
giai doan dau caa qua trinh thyc thi cong vu. Viéc danh gia nay thuc chat 1a do
luong mic d6 dat dugc cua cac két qua da duoc xac dinh (cac muc tiéu da xéac
dinh hodc tiéu chuan d3 dé ra trong ban mo ta cong viéc) théng qua cac chi s6

danh gia.
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Danh gia thyuc thi cong vu ctia cong chirc, vién chic 1a loai hinh dénh gia
guan trong nhat va 13 co s& dé xem xét mire dd hoan thanh cong viéc, tur do dua
ra cac bién phap khic phuc, trong d6 c6 dao tao, bdi dudng, phat trién nhan su.

Cong vu trong chuyén dé nay ciing duoc tiép can theo hudng 1a cong viéc,
nhiém vy ctia Nha nuéc giao cho td chirc nha nude va cong chire, vién chirc 1am
viéc cho nha nudce thyuc hién. Do d6, danh gia thuc thi cong vu thuc chét 1a danh
gia viéc thuc thi cong viéc cia cong chire, vién chirc lam viéc trong cac co quan
nha nudc. Panh gia hoat dong thyuc thi cong vu 13 mot cong viéc can thiét dé
nham hoan thién lién tuc hoat dong ciia cong chirc, vién chirc trong co quan nha
nudc.

Hoat dong cong vu 1a hoat dong cua Nha nudc co té chic cao va tuan
theo nhitng quy ché bat budc, cé trinh tur va theo hé thir bac chit ché, chinh quy
va lién tyc. Chinh nhiing dic diém riéng nay cua hoat dong cong vu ma danh gia
thuc thi cong vu cua cong chirc, vién chirc ngodi nhitng diém chung con c¢6
nhitng diém riéng khac véi danh gia thuc thi cong viéc ciia nhan vién trong cac
t6 chirc thong thuong.

DPadnh gid thye thi cong vu la qud trinh xem xét ¢é hé thong va chinh thirc
viéc thuc hién céng viéc cia céng chire, vién chirc hodc cua té chirc diea trén
cdc tiéu chi danh gia da dwoc xdc dinh, bang cdc phwong phdp danh gid phi
hop dé phan dnh qud trinh lam viée va két qua lam viéc cua ho.

Noi cach khac, d6 1a mot hoat dong nham do ludng va dua ra nhiing két
luan vé viéc thuc thi cong vu ciia cong chirc, vién chirc hoic caa td chic.

Panh gia co6 hé théng 1a viéc sir dung mot hé thong gdm nhiéu tiéu chi
danh gia lién quan véi nhau mot cach toan dién phan anh nhiéu khia canh cua
Cia qua trinh thyc thi cong vu. Nhu vay, danh gia thuc thi cong vu khong chi
don gian 1a viéc danh gia khoi lugng, chat lugng cong viéc cia cong chirc, vién
chtc, t6 chirc so v6i muc tiéu dé ra ma con dé cap t6i nhitng van dé khac nhu
thai d6 lam viéc, ning luc chuyén mon ciing nhu pham chat ca nhan cua cong

chuce, vién chic trong to chic. Bén canh d6, tinh hé thong cia danh gia con
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duogc thé hién & viéc danh gia dugc thuc hién theo mot quy trinh théng nhat va
theo mot chu ky nhat dinh. Vi vay, danh gia thuc thi cong vu c6 vai tro rat quan
trong ddi v6i cac nha quan 1y, gitp ho c6 cai nhin tong quan, sau rong hon vé
cong chuc dudi quyén cia minh, gitp cai thién mdi quan hé giita co quan nha
nudc va cong chire cling nhu tinh hinh str dung cong chirc trong co quan.

Panh gia 1a khau nén tang trong qué trinh quan 1y thyc thi cong vu cta céng
chire, vién chuc, to chuc boi thong qua danh gia cac nha quan 1y biét dugc tinh
hinh thue thi ¢6ng vu, tir 46 ¢6 nhitng bién phap can thiép phu hop nham dam bao
thuc hién dugc muc tiéu da dé ra. Panh gia thyc thi cong vu ciing nham cung cap
thong tin can thiét cho viéc ban hanh cac quyét dinh chinh sach, chuong trinh, cac
quyét dinh vé quan 1y nhan su va cac quyét phan bo nguon luc trong to chuc.

Thém vao d6, danh gia két qua thyc thi cong vu con 13 co s¢ dé xay dung
ké hoach, muc tiéu cua to chic ¢ chu trinh sau. Hoat dong nay ciing dong vai trd
1a mot hé thong thong tin phan hoi vé qua trinh thuc thi cong vu ciia cong chirc,
vién chugc, t6 chuc. Nhimg thong tin phan hdi ndy cung cép cho nha lanh dao,
quan 1y vé két qua, chat luong, thoi gian hoan thanh cong viéc cia cong chirc,
vién chirc, t6 chirc so véi nhitng muc tiéu di dé ra. Bong thoi nhitng thong tin
nay cling la can cu phan anh tinh hinh thuc thi cong vu cia cong chirc, vién
chtc, t6 chite gop phan gitp t6 chie cling nhu céng chire, vién chire diéu chinh
qua trinh thuc thi cong vu sao cho dat hiéu qua thuc thi cao nhat.

Panh gia thuc thi cong vu bao gom maot s ndi dung:

- Xac dinh muc tiéu danh gia;

- Thoi diém danh gia;

- Quy trinh danh gia;

- Cac phuong phap danh gi;

- Céc chui thé tham gia d4nh gia;

- Két qua danh gia va str dung két qua danh gia.

2. Muc dich cua danh gia thwe thi cong vu
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Pé danh gia thyuc thi cong vu, can phai thiét 1ap mot hé thong danh gia voi
ba yéu té co ban :

- Céc tiéu chuan nhan su gan voi cong viée. Tiéu chuan nhan sy gan véi
cong viéc 1a hé thdng cac chi tiéu/ tiéu chi dé thé hién cac yéu cau cua viéc hoan
thanh mot cong vi¢c ca vé sb luong va chat luong. Tiéu chuin nhan sy gén VO
cong viéc dugc xem xét, phan tich, thao luan gitra cong chic, vién chirc va
nguoi 1anh dao, quan 1y trong hoat dong phan tich cong viéc.

- Yéu tb trung tdm cua hé théng danh gia d6 1a viéc do luong thuc thi
cong vu theo céc tiéu chuan thuc thi cong viéc cua td chic. Do chinh 1a dua ra
cac danh gia vé muc do “tot” hay “kém” viéc thuc thi cong vu cia cong chic,
vién churc. Trong toan bo to chiic can xay dung mot cong cu do luong tét nhat
va nhit quan sao cho tit ca cac nha lanh dao, quan 1y déu duy tri dugc nhiing
tiéu chuan danh gia co thé so sanh dugc.

- Thong tin phan hoi dbi véi cong chic, vién chirc va bo phan quan 1y.
Thong tin phan hdi vé két qua danh gia thuong dugc thuc hién théng qua mot
cugc thao luan chinh thac gitra nguoi 1anh dao bo phan va cong chire, vién chic
vao cudi chu ky danh gia. Do 1a khau xem xét lai toan b tinh hinh thue thi cong
vu cua cong chie, vién chire, qua d6 cung cap cho ho cac thong tin vé tinh hinh
thuc thi cong vu di qua va cac tiém nang trong tuong lai ciia ho, ciing nhu céc
bién phap dé hoan thién su thuc thi cong vu cua ho.

Tir viéc phai thiét lap cac yéu t6 trén, muc dich ctia danh gia thuc thi cong
vu can duge xem xét & hai khia canh:

- Nhitng suy nghi cua cong chirc, vién chic vé qua trinh danh gia hay
nhitng mong doi caa ho ¢ sy danh gia.
Nguoi duoc danh gia co thé cho doi tir danh gid nhitng van dé sau:
+ Viéc danh gia gitip ho nhan thirc va gin bo nhiéu hon véi cong viée dang
lam;

+ Pinh hudng va khuyén khich ho nd lyc hon nita dé dat thanh tich cao hon;
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+ Cung cap nhiing so, thong tin liéu cu thé chuan bi cho viéc khen thuong,
thang tién.

- Nhitng gi ma t6 chirc can nhitng khi tién hanh danh gia. Cac nha lanh dao,
quan 1y mong mudn st dung két qua danh gia cho nhitng van dé sau:

+ Co s& cho nhiing quyét dinh vé nhén sy;

+ Kiém dinh lai tinh trang ning suat 1am viéc cia cong chirc, vién chic;

+ Phuong thuc hd tro cai thién hiéu suat lam viéc, thai do 1am viéc;

+ Quan ly tién luong;

+ Thong tin phan hoi thyc thi nhiém vu duoc giao;

+ Thira nhan két qua hoat dong cta c4 nhan;

+ La co s& dé thuc hién cac hoat dong, chinh sach khac trong quan 1y nhan
su nhu khen thudng, dé bat, ky luat, tinh gian bién ché ...

DOi Vi cd nhdn céng chire, vién chirc Muc dich danh gid thyc thi cong vu
bao gom:

The nhdt, xac dinh muc tiéu phat trién chic nghiép cua coéng chiec, vién
chuc.

Thong qua két qua danh gia, nha quan Iy va cong chirc, vién chirc thao luan
Vvé cac muc tiéu, ké hoach phat trién chiic nghiép ca nhan. Dua trén nhitng tiém
nang va kha ning ctia nhan vién, nha quan 1y co thé chi ra muc tiéu hoic dua ra
loi khuyén dé cong chuc, vién chire ¢6 thé dat duoc muc tiéu nghé nghiép trong
dai han.

Thet hai, xac dinh nhu cau dao tao, bdi dudng.

Panh gia thuc thi cong vu 1a tién dé cho viéc xac dinh nhu cau dao tao,
boi dudng, cua cong chirc, vién chic. Néu nhu mot cong chire, vién chirc khong
dat dugc yéu cau cong viée thi nguyén nhan c6 thé 1a do ho dang thiéu hut kién
thie, k¥ ning nao dé so véi yéu cau cua cong viéc ma ho dam nhan. Sy thiéu
hut nay chinh 13 nhu cau dao tao, boi dudng cong chirc, vién chirc. Vi vay, danh
gia thuc thi cong vu dem lai nhitng théng tin hitu ich vé nhu cau dao tao, bdi

dudng dé 1am co so cho viéc phat trién cac chuong trinh ddo tao, bdi dudng.
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Thur ba, cai thién thanh tich ctia cong chirc, vién chuc.

Trén co s& két qua cua danh gid thyc thi cong vu, nha lanh dao, quan Iy c¢6
thé dua ra cach thirc giup nhan vién thuc thi cong vu tdt hon trong tuong lai.
Nha quan 1y chi ra cho nhan vién thiy dugc nhimg diém manh, diém yéu dé tir
d6 gitp ho phat huy diém manh, khiac phuc diém yéu dé dat duoc thanh tich &
muc cao nhat cé thé.

D6 Véi 16 chirc

Panh gia thuc thi cong vu 1a ciu thanh cta hé thdng thuong, phat trong co
quan nha nude. Pidu nay dugc thé hién ¢ viéc két ndi danh gia thanh tich cua
cong chtrc, vién chiic véi cac quyét dinh vé nhan su.

Cac quyét dinh vé nhan sy bao géom:

+ Quyét dinh vé khen thuong, Ky luat

Nhiing cong chtc, vién chirc, ngoi lao dong nhan duogc két qua danh gia
cao c¢6 thé nhan dugc cac phan thuong nhu: bang khen, tién thuéng, ting
lwong,... , trong khi nhitng cong chirc duoc danh gia thap s& co thé nhan cac hinh
thuc phat nhu: ky luat, giang chirc, sa thai. Su két ndi nay gitp dong vién cong
chtec, vién chic thuc thi cong vu tét hon.

+ Quyét dinh vé diéu dong, luan chuyén

+ Quyét dinh vé dao tao boi dudng

+ Quyét dinh d¢é bat

+ Quyét dinh vé tién luong

Bén canh do, két qua cta danh gia thuc thi cong vu ciing c¢6 thé duoc sir
dung dé danh gia hiéu qua cac chuong trinh quan 1y nhan su nhu: phan tich va
thiét ké cong viéc, hoach dinh nguén nhan luc, tuyén dung, sir dung, dao tao
phat trién, ...

3. Nguyén tic danh gia thuc thi cong vu

Panh gia thyc thi cong vu can dam bao nguyén tic trong danh gia cong

chtec, vién chirc néi chung va dam bao nguyén tic nhimg nguyén tic dic thu cua
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qué trinh thyc thi cong vu néi riéng. Do d6, nguyén tic danh gia thyuc thi cong
Vvu ciia cong chiic, vién chirc bao gom nhiing nguyén tic co ban sau:

- Bao dam khach quan, céng bang, chinh xac; khong né nang, tru dap,
thién vi, hinh thirc; bao dam dung tham quyén quan 1y, danh gia cong chuc, vién
chuc.

- Viéc danh gia phai can ctr vao churc trach, nhiém vu dugc giao va két qua
thuc hién nhiém vu, thé hién thong qua cong viéc, san pham cu thé; ddi véi cong
chtte, vién chirc 1anh dao, quan 1y phai gan vai két qua thuc hién nhiém vu cua
co quan, t6 chuc, don vi duoc giao quan 1y, phy trach.

- Panh gia phai gan lién véi muc tiéu lau dai ciia cong chire, vién chic tic
1a gan lién voi ké hoach dé bat, ké hoach phat trién chic nghiép cia mdi cong
chtc, vién churc; dong thoi khuyén khich nguyén vong chinh dang ctia mdi ca
nhan trong hoan thi¢n ban than.

- Tap trung vao tiém niang hon 1a nhiing thiéu sot ctia nhan vién. Chu
trong muc tiéu phat trién cong chirc, vién chtic trong co quan nha nudc hon 1a
kiém soat ho.

- Két qua danh gia phai gin chat ché vai viéc ra quyét dinh quan 1y trong
t6 chirc nhu 1ap ké hoach to chirc, phan bo ngan sach ...va cac hoat dong quan 1y
cong chtrc, vién chirc nhu dao tao, boi dudng; khen thuong ky luat; tra luong.

Ngoai nhitng nguyén tic trén, trong qua trinh danh gia thuc thi cong vu co
thé c6 mot s6 nguyén tic khac nhu: thoi gian danh gia thuc thi cong vu; nghi
thai san; nghi dm ... Vi du: trong nhiéu quy ché danh gia thyc thi céng vu ¢ quy
dinh: cong chtrc, vién churc c6 thoi gian cong tac trong nam chua du 06 thang thi
khong thuc hién viéc danh gia, xép loai chat luong nhung van phai kiém diém
thoi gian cong tac trong nam, trir trudng hop nghi ché do thai san; cong chuc,
vién chuc nghi khong tham gia cong tac theo quy dinh cia phap luét trong nam
tir 03 thang dén dudi 06 thang thi van thyc hién danh gia nhung khong xép loai

chat lwong & mac hoan thanh tét nhiém vu tré 18n; cong chirc, vién chiic nghi
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ché d6 thai san theo quy dinh cta phap luat thi két qua xép loai chat lugng trong
nim 1a két qua xép loai chat lugng cua thoi gian 1am viéc thuc té cua nam do. ..

4. Trach nhiém caa lanh dao, quan 1y cAp phong trong danh gia thuc
thi cong vu

Panh gia thuc thi cong vu cia cong chirc, vién chirc 1a mot hoat dong
quan trong nhim do ludng va dua ra nhitng két luan co lién quan dén hoat dong
thuc thi cong vu cta to chite va ca nhan cong chuc, vién chac. Hoat dong nay
cling 1a trach nhiém cua 1anh dao, quan 1y cip phong véi vai tro truc tiép quan 1y
cong chire, vién chuc trong don vi. Pay 1a khau nén tang cia qua trinh quan 1y
thuc thi cong vu, bdi thong qua danh gia cac nha lanh dao, quan 1y nam duoc
tinh hinh thyc thi cong vy cia ca nhan ciling nhu cta bo phan, tir d6 ¢6 nhitng
bién phap can thiép phi hop nham dam bao thuc hién duoc muc tiéu da dé ra.
Panh gia thuc thi cong vu cling nham cung cap thong tin can thiét cho viéc ban
hanh chinh sach, chuong trinh, cic quyét dinh vé quan 1y nhan sy va phan bo
ngudn luc trong to chic.

Hoat dong danh gia thuc thi cong vu giup 1anh dao, quan 1y cap phong co
hé thong thong tin phan hdi vé qua trinh thyc thi céng vu cia cong chirc, vién
chuc cap dudi. Nhiing thong tin phan hdi nay cung cap cho nha quan 1y két qua,
chat luong, thoi gian hoan thanh coéng viéc ciia cong chiic, vién chic SO V4i
nhitng muc tiéu di dé ra va gdp phan gitp t6 chirc cling nhu cong chirc, vién
chtrc diéu chinh qua trinh thyc thi cong vu sao cho dat hiéu qua cao nhat.

Vi tdm quan trong cua danh gia thyuc thi cong vu nén lanh dao, quan 1y
cap phong can phai dé cao trach nhiém, vai trd ctia minh trong danh gia thyc thi
cong vu. Trach nhiém cua lanh dao, quan 1y cap phong trong danh gia thuc thi
cong vu bao gom:

- Nhan thtc duoc tam quan trong cia danh gia thuc thi cong vu trong
quan 1y cong chic, vién chirc va viéc thuc hién muyc tiéu cua to chic.

- Hiéu r5 hé thdng danh gia thuc thi cong vu bao gém: chu thé, thoi diém,

noi1 dung, quy trinh, phuong phap danh gia.
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- Hiéu rd hé théng van ban phap luat danh gia thuc thi cong vu.

- Nghién ctru cac quy dinh vé danh gia, tham gia vao khau xay dung quy
ché danh gid thyc thi céng vu cia co quan, to chic.

- T6 chtrc danh gia thuc thi cong vu dbi voi cong chire, vién chuc thudc
tham quyén quan 1y dam bao dung nguyén tic, quy dinh, quy ché, dam bao két
qua danh gia l1a khach quan, chinh xac.

- Khi két qua thyc thi cong viéc cua cong chic, vién chirc chua dat duoc
nhu mong doi, ngudi 1lanh dao, quan ly phai ghi chép lai nhitng hoat dong chua
dap ung duoc yéu cau, trong mot sé trudng hop can ghi rd ca hinh thic Ky luat
dé dam bao cac muc tiéu cong viéc s& dat duoc trong giai doan tiép theo. Lanh
dao, quan 1y cap phong con phai c6 mot ké hoach cu thé dé giup khic phuc
nhitng khiém khuyét. Ké hoach d6 phai bao gém nhiing ndi dung nhu: 1) Van dé
thuc thi céng viéce; 2) Cac budc can tién hanh dé cai thién két qua cong viéc, bao
gom ca thoi gian cho cac bude do; 3) Hau qua xay ra néu khong cai thién duoc
két qua cong viéc; 4) Thoi gian cua tirng hoat dong cu thé.

- Chu trong dén muc tiéu phat trién cong chtrc, vién chirc hon 13 viéc kiém
soat va xép loai don thuan, nham khuyén khich tinh than hop tac cung phat
trién; da dang héa cac ngudn thong tin phan hoi vé hiéu qua. Hoat dong danh gia
khong chi 1a su ghi nhan don thuan nhiing két qua thuc thi cong vu ma phai 1a
co so cho Viée phat trién niang luc caa cong chic, vién chirc. Trén co sd xac
dinh nhitng diém manh, diém yéu cta cong chtc, vién chirc ma c6 nhing bién
phap dao tao, bdi dudng dé nang cao hiéu qua thuc thi cong vu. Piéu nay doi hoi
vai tro va trach nhiém rat 16n ciia cac nha lanh dao, quan 1y cip phong, truc tiép
quan ly cong chtrc, vién chuc.

- Lanh dao, quan 1y cip phong c6 trach nhiém trong sir dung cong bang,
khach quan két qua danh gia thuc thi cong vu. Thong qua viéc ddi chiéu giira két
qua thuc hién nhiém vu cua cong chirc, vién chic véi mot hé ti€u chi xac dinh,
don vi st dung c6 thé thdy duoc ning luc, trach nhiém, su cong hién ciing nhu

dao dirc cong vu ctia ngudi cong chirc, vién chirc. Két qua danh gia chinh 1a co
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s& dé quyét dinh cac bién phap phu hop trong sir dung, dii ngd, bo tri, dé bat,
dao tao, boi dudng, ky luat, khen thudng cong chirc, vién chic.

II. QUY TRINH THUC HIEN PANH GIA THUC THI CONG VU
CUA LANH PAO, QUAN LY CAP PHONG

Quy trinh danh gia thyuc thi cong vu 1a mot chudi lién tiép cac hoat dong
danh gia c6 lién hé mat thiét, hitu co, khoa hoc vé&i nhau nham tao ra két qua
danh gia trung thuc, khach quan. T trach nhiém cua lanh dao, quan 1y cip
phong trong hoat dong danh gia, quy trinh thuc hién danh gia thuc thi cong vu
cua lanh dao, quan 1y cAp phong theo cac giai doan cu thé sau day:

1. Giai doan 1: Nghién ciru cac quy dinh vé danh gia thwc thi cong vu

Lanh dao, quan 1y cip phong trude tién can nghién ctru cac quy dinh veé
danh gia thyc thi cong vu trong hé thdng vin ban phap luat hién hanh dé thuc
hién cac ndi dung va cac hoat dong danh gia.

Hé thong van ban phap luat vé danh gia thyc thi cong vu bao gom céc luat
lién quan t&i danh gia thuc thi cong vu va cac van ban huéng dan thuc hién nhu:
Luat Can bo, cong chirc naim 2008; Luat Vién chirc ndm 2010; Luét stra ddi bo
sung mot sé diéu cua Luat Can bo, cong chirc va Luat Vién chirc nam 2019;
Nghi dinh s6 90/2020/ND-CP ngay 13/8/2020 ctia Chinh phu vé danh gid, xép
loai chat lugng can bo, cong chirc, vién chirc; cac quy dinh vé dao dirc cong vu,
giao tiép, quy tic tng xu,.. .

Dua trén hé thong van ban phap luat hién hanh, cic co quan, t6 chic nha
nuéc hién nay xay dung quy ché danh gia hang nim dé cu thé héa hoat dong
danh gia thuc thi cong vu cho phu hop véi didu kién va dic diém cong viéc cua
co quan, to chirc, ddy chinh 1a can ct cho trién khai hoat dong danh gia thyc thi
cong vu cua cong chire, vién chirc thudc phong.

Lanh dao, quan 1y cip phong nghién ciru cac quy dinh vé danh gia thuc
thi cong vu dé nam rd nhiing nodi dung va cach thuc trién khai, bao gom:

- Bdi twong danh gia thuc thi cong vu;

- Nguyén tac thuc thi cong vu;
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- Thoi diém danh gia thuc thi cong vu;

- Tham quyén danh gia thuc thi cong vu;

- Ti€u chi danh gié thyc thi cong vu;

- Trinh ty, thu tuc danh gia thyc thi cong vu,

- Sir dung két qua danh gia thuc thi cong vu;

- Cac loai biéu mau phuc vu danh gia thuc thi cong vuy;
- Luu trit, quyét dinh két qua danh gia thuc thi cong vu.

Khi nghién ctu cac quy dinh vé danh gia thuc thi cong vy, lanh dao, quan
Iy cdp phong can xem xét muc tiéu cong viéc tir d6 xac dinh ké hoach, trinh tu
r0 rang cho danh gia thuc thi cong vu.

Muc ti€u cong viéc duoc xac dinh nhu sau: Can ctr vao muc ti€éu chung
cua to chuec, lanh dao, quan 1y cip phong cing véi nhan vién théng nhat xac
dinh muc tiéu can dat cho ca phong va cho cac vi tri cong viéc ma mdi ca nhan
dam nhan trong tiing thoi gian nhat dinh.

C6 hai cach d¢é xac dinh myc tiéu can dat. Cach tht nhat 1a dya vao Ban
mo ta cong viée, trong d6 xac dinh rd cac tiéu chuan cong viéc can phai dat
dugc & mot vi tri cong viéc xac dinh. Cach thir hai 1a xac dinh muc tiéu can dat
can ctr vao tinh hinh hoat dong thyc té cua to chuc.

Khi nghién citu cac quy dinh vé danh gia thuc thi cong vu, nha lanh dao,
quan 1y cap phong can lap ké hoach va thuc hién mot cach dung dan.

Trong ké hoach danh gia, can lam rd cac van dé trong thyuc hién danh gia
nhu: thoi gian, chu the,...

Thoi gian danh gid tuy thudc vao ting té chirc. Co nhitng to chirc danh
gia dinh ky (6 thang, 1 ndm,...). Nhung c6 nhiing t6 chuc thuc hién danh gia khi
cong chirc co co hoi thing tién hay khi thuc hién xong mot chuong trinh, du
an,...

Tuy tirng muc dich khac nhau ctia danh gia (dé b6 nhiém, dé khen thudng,

danh gia hang nam,...) ma cha thé tham gia danh gia s& khac nhau.
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Trong chuan bj cho tién hanh danh gia can xem lai pham vi trach nhiém,
nhiém vu cua timg coéng chic, vién chic; xem lai hd so danh gia cia cac ky
trudc; xem lai quy trinh danh gia cong viéc chung, chuan bi cac biéu miu va thu
thap thong tin phuc vu danh gia.

Thong tin can thu thap 1a cac théng tin c6 lién quan téi hoat dong cua
ngudi dugce danh gia. Viéc thu thap thong tin doi hoi phai c6 mot hé thong thong
ké, thu thap, xt ly thong tin phuc vu cong tac danh gia.

Théng tin phuc vu danh gia duoc thu thap théng qua cac phuong phd bién
Sau.

- Phuong phap quan sat;

- Phuong phap diéu tra bang hoi;

- Phuong phap bao céo.

2. Giai doan 2: Pho bién ndi dung va ké hoach danh gia dén cong
chire, vién chirc

Lanh dao, quan 1y cap phong chu tri cudc hop danh gia phd bién noi dung
va ké hoach danh gia dén cong chuc, vién chirc dé ho nam duoc tiéu chuan, quy
trinh, phuong phap, thoi diém, chu thé tham gia danh gia.

3. Giai doan 3: T6 chirc danh gia

Can thiét ké cac phiéu, biéu mau danh gia dé cac két qua danh gia duoc
thuc hién. Phiéu danh gia, hay cac loai biéu mau thiét ké dua vao cac tiéu chi
danh gia da duoc thao luan, théng nhat cta nguoi lanh dao, quan 1y va cong
chtic, vién chirc. chdm diém céng chirc, vién chirc duoc xay dung trén co sé cac
tiéu chi dé trén Phiéu danh gia duoc thiét ké ban hanh theo quy dinh chung trong
hé thong cong vu va co tinh toan dén dic thu cia mdi co quan, to chirc, don vi
da duoc cu thé hoa trong Quy ché danh gia cua co quan, té chirc, don vi.

Dua vio céc tiéu chi danh gia dé tién hanh danh gia. Lanh dao, quan 1y cap
phong can hiéu rd vé cac tiéu chi danh gia va cac phuong phap danh gia. Néu chua

chac chan vé diéu nay, can phai tham gia khoa huan luyén vé danh gia.
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Khi danh gid, khong nén qua chu trong téi cac sy kién xay ra gén thoi
diém danh gia ma can ghi lai cac cong viéc ma coéng chirc, vién chic di 1am
trong toan bo khoang thoi gian danh gia bao gdm nhitng su kién ma ho duoc
khen ngoi hoic gap nhitng van dé trong cong viéc. Can tuan tha cac nguyén tic
danh gia mot cach nghiém tic dé dam bao cac két luan danh gia khach quan
nhét, cong bang nhat.

4. Giai doan 4: Tién hanh danh gia

Khi tién hanh danh gia can dam bao nhimg nguyén tic trong danh gia nhu
d3 trinh bay & trén va tién hanh theo trinh tu da duoc quy dinh trong Quy ché
danh gia cta co quan, don vi, to chtc. Viéc tién hanh danh gia duoc thyc hién ¢
2 cap do: danh gia ca nhan cong churc, vién chic va danh gia két qua thuc thi
cong vu cua phong.

Poi Véi danh gia cong chire, vién chirc, quy trinh danh gias thudng duoc
dién ra nhu sau:

- Cong chtrc, vién chirc 1am béo céo két qua ty danh gia, tw nhan mac xép
loai két qua thuc thi cong vuc theo chirc trach, nhiém vu duoc giao theo cac tidu
chuan va biéu mau da dugc ban hanh.

- T6 chie cudc hop bo phan dé nhan xét, danh gia, dé xuat xép loai can
bo, cong chirc, vién chic. Trong d6, c6 thanh phan tham du cudc hop bao gom
lanh dao, quan 1y cip phong va toan thé cong chirc, vién chirc caa bd phong.

- Noi dung cudc hop gom:

+ C4 nhan cong chirc, vién chuc trinh bay bao cao tu danh gia, xép loai.

+ Céc thanh vién tham dy cudc hop déng gop ¥ kién, cac ¥ kién phai
duogc ghi vao bién ban va thong qua tai cudc hop.

+ Lay y kién xép loai muc d6 hoan thanh nhiém vu cia cac thanh vién
du hop bang biéu quyét hoac phiéu kin.

+ Truong phong nhan xét, danh gia dé xuat mac xép loai danh gia doi véi

cap pho va coéng chirc, vién chtc thuoc pham vi quan 1y caa phong; bao cdo két
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qua nhan xét, danh gia, dé xuat xép loai cua tap thé phong déi voi trudong phong
1én cap trén tryc tiép.

- Cép co6 thdm quyén danh gia cong chirc, vién chirc thong béo bang vin
ban cho cong chirc, vién chirc va thong bao cong khai vé két qua danh gia, xép
loai chét lugng: quyét dinh hinh thitc cong khai trong co quan, t6 chic, don vi
noi cong chirc, vién chirc cong tac, trong d6 wu tién ap dung hinh thirc cong khai
trén moi truong dién tu.

- Trao ddi giira cac bén danh gia vé két qua danh gia nham thu thap thong
tin phan hdi tir nguoi bi danh gia. Pidu nay mot mat tranh nhing hién tuong
thiéu hiéu biét két qua danh gia ctia nguoi bi danh gia. Mat khac cho phép nguoi
bi danh gia c6 co hoi trinh bay ¥ kién cia minh vé nhitng két luan lién quan dén
thuc thi cong vu ctia ban than, cho phép ngudi danh gia co co hoi hiéu hon vé
cap dudi cia minh va co hoi kiém chiing lai dé dam bao tinh chinh xéac cuia cac
quyét dinh danh gia. Thong qua d6 nha lanh dao, quan 1y va cong chirc, vién
chuac hiéu nhau hon.

Doi V6i danh gid két qua thuee thi cong vu Ciia phong, viéc danh gia dugc
tién hanh nhu sau:

- Panh gia theo cac tiéu chi danh gia don vi do cap trén quy dinh, thong
thuong bao gém céc tiéu chi:

+ Viéc chap hanh cac quan diém, duong 16i cia Pang, chinh sach, phap
luat caa Nha nuéc;

+ Két qua hoat dong cua phong theo chirc ning, nhiém vu, quyén han
duoc giao;

+ Két qua thuc hién nhiém vu quan 1y trong phong;

+ Cac tiéu chi khac (tuy vao ting loai phong).

5. Giai doan 5: Quyét dinh danh gia va hoan thién hé so

Péi v4i danh gia ca nhan coéng chirc, vién chire, sau khi da trao doi lai véi

nguoi dugc danh gia vé cac ¥ kién danh gia, ngudi co thim quyén quyét dinh
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cudi cung vé két qua danh gia (thong thuong 1a thu truong co quan) quyét dinh
két qua danh gia duoc ghi vao phiéu dénh gia va luu vao hd so danh gia.

Két qua danh gia, xép loai cong chirc, vién chuc 1a can ctr dé bd tri, st
dung, dao tao, bdi dudng, nang ngach hoic thang hang chiic danh nghé nghiép,
quy hoach, bé nhiém, mién nhiém, diéu dong, luan chuyén, biét phai, khen
thuong, Ky luat, danh gia va xép loai chat luong dang vién va thuc hién céac
chinh sach khac ddi vé6i cong chirc, vién chuc.

Déi v6i danh gia két qua thuc thi cong vu cua phong, day 1a két qua tu
danh gia phai gui 1én 1anh dao, quan 1y cap trén xem xét va quyét dinh két qua
danh gia phong.

6. Giai doan 6: Sir dung két qua danh gia

Thong tin vé danh gia thuc thi cong vu cta cong chirc, vién chirc can phai
duoc sir dung gan lién véi cac quyét dinh caa té chic. Yéu cau nay doi hoi
thong tin nay phai trg thanh yéu té quan trong ciia hé thong quan 1y va qua trinh
hoat dong cua to chirc nhu 1ap ké hoach chién lugc, hoach dinh chinh sach, quan
1y chuong trinh, du 4n, quan 1y tai chinh, ngan sach va quan Iy nhan su.

Riéng ddi véi quan 1y nhan su, thong tin vé thyuc thi cong vu cua cong
chire, vién churc dong vai tro quan trong ddi voi toan bo cac hoat dong trong
quan 1y nhan sy. D6 14 co sé dé xay dung cac ké hoach tuyén dung, dao tao, boi
dudng, phan coéng cong viéc, khen thusng, ky luat.... dbi véi cong chirc, vién
chuc.

Diéu quan trong nhat va d6 ciing chinh 13 muc dich cua danh gia thuc thi
cong vu 13 nham cai thién hiéu qua lam viéc cua to chuc thong qua viéc phat
trién ning lyc cho mdi ca nhan cong chire, vién chtc. Két qua danh gia cho thay
murc do thuc thi céng vu cua ho, nhitng mat manh mat yéu, nhitng kién thic va
k§ ning can phai hoan thién hon dé gitip cho thyc thi cong vu duoc tét hon.
Chinh vi vay, hd tro phat trién cong chtrc, vién chirc 1a hoat dong can thiét gan

lien két qua danh gia cong chic, vién chirc. Hoat dong nay doi hoi vai trd va
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trach nhiém rat 16n caa cac nha lanh dao, quan 1y cap phong, 1a cip quan 1y truc
tiép cong chirc, vién chic.

Khi két qua thuc thi cong viéc cua cong chirc, vién chirc chua dat dugc
nhu mong dgi, nha 1anh dao, quan ly phai ghi chép lai nhitng hoat dong chua
dap tmg duogc yéu cau, va phai c6 mot ké hoach cu thé dé gitp khic phuc nhiing
khiém khuyét d6. Ké hoach d6 phai bao gébm nhiing noi dung sau:

- VAn dé thuc thi cong viéc;

- Hau qua xay ra néu khong cai thién duoc két qua cong viéc;

- Thoi gian cu thé cua tirng hoat dong cu thé.

I11. MOT SO KY NANG CAN THIET TRONG PANH GIA THUC
THI CONG VU CUA LANH PAO, QUAN LY CAP PHONG

Cong vu la hoat dong duoc thuc thi boi doi ngili cong chirc, mang tinh
quyén lyc nha nudc, hoat dong nay khong nham muyc tiéu loi nhuan ma nham
phuc vu xa hoi, phuc vu nhan dan, cho nén danh gia thuc thi cong vu thuong
dugc danh gia qua hai cap do: két qua thuc thi cong vu cua té chire (két qua ma
muc tiéu huéng dén) va két qua thuc thi cong viéc cua cong chirc (xac dinh
trong ban mo ta cong viéc), thong qua hé théng cac chi s6 danh gia, nhu: chi s6
hiéu lyc (mitc d6 thuc thi yéu cau dat ra); chi so hiéu qua (két qua dau ra dap
ing Véi chi phi ngudn luc); chi sé chat luong (san pham hay dich vu dap tng
dugc yéu cau cua cac dbi twong phuc vu); chi s6 vé sé luong (s6 luong cong
viéc dat duoc); chi s6 thoi gian (hoan thanh ding tién d¢). Chu thé danh gia
cling rat da dang, tuy theo muc dich danh gia, v6i trach nhiém cta nguoi dung
dau to chirc, thi danh gia cua lanh dao quan 1y ¢6 ¥ nghia quan trong trong qua
trinh thyc thi cong vu.

Dé c6 co sd danh gia, 1anh dao, quan 1y cap phong can trang bi mot s6 ky
nang co ban nhu sau:

1. Ky nang quan sat

Vé ban chit, quan sat khong chi don gian 14 chi 1a nhin, ngdm moi thu

mot cach ngiu nhién hay cam nhan thong thuong, ma 13 hoat dong dinh trudc vé
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nhan dién, khong chi c6 chiéu sau, ma con phai xau chudi nhitng diéu lién quan
hay phai thiu hiéu theo bdi canh thyc tién dé danh gia hop 1y va dung dan nhét.
Quan sat 1a viéc st dung tong hop cia tit ca cac gidc quan nham thu duoc thong
tin cu thé, chi tiét va chinh xac, dong thoi dugc phan tich, xir Iy va hinh thanh
nén tu duy cia muc tiéu hudng t6i, tu duy dy con phu thudc vao qua trinh rén
luyén dé dat duoc k¥ ning quan st ciia mdi con nguoi.

Nhu vay, k§ niang quan sat 1a hoat dong duoc thé hién thong qua cach
nhin nhan hién tugng, su vat mét cach chi tiét, cu thé, c¢6 chu dich, nhim thu
thap thong tin chinh xac dé phan tich, phuc vu cho muc dich rd rang.

Trong d4nh gia thuc thi céng vu cua lanh dao, quan 1y cap phong, k¥ ning
quan sat 1a hoat dong co tam quan trong dac biét, boi vi:

Thir nhat, 1anh dao, quan 1y cap phong 13 hoat dong chi huy cta ngudi
dung dau trong mot to chirc nho nhat, truc tiép va gan giii nhat dbi vai tat ca cac
thanh vién cia minh. Cong viéc trude tién 1a can ct vao timg vi tri cong viée dé
lap rap nhan su theo dtng trinh d6 chuyén mon, day 1 hoat dong quan sat ngay
tir ban dau ma nguoi lanh dao, quan 1y can chd y t&i thai d6 (mirc do ting ho hay
phan tng), cac hanh vi thé hién sau khi nhan nhiém vy, dong co lam viéc cua
mdi thanh vién, cac phuong phap dugc nhan vién sir dung trong thuc thi cong
vu, tién d6 thyc hién hay két qua duogc biéu hién ban dau,...dé kip thoi trao doi,
diéu chinh va c6 giai phap hiéu qua.

Thit hai, trong t6 chitrc thuc thi cong vu, voi chiic ning kiém tra, giam sat
ctia ngudi chi huy thi 1anh dao, quan 1y cip phong ciing can phai chi ra dugc
nhitg uu, nhuoc diém trong timg cong doan thuc thi nhiém vy ctia mdi thanh
vién trong phong. So trudng, s& doan ciia ho dugce boc 1 ra ra sao, lang nghe
tam tu, nguyén vong, hoan canh, khat vong hay phat hién nang luc tiém an cua
mdi vi tri, dé tao dong luc, udn nan, chi bao phu hop va kip thoi. Diéu nay, doi
hoi nguoi 1anh dao, quan 1y phai c6 k¥ nang quan sat hi€u qua tung vi tri nhan
vién trong d6i ngii nhan sy ma minh quan 1y bén canh tién d6, mic do vé khéi

lugng va chét luong cong viéc ma ho ddm nhan.
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C6 thé thay, k¥ nang quan sat trong danh gia thuc thi cong vu cia lanh
dao, quan ly cép phong 1a hoat dong nhan dién truc tiép, thuong xuyén va toan
dién trong danh gia thuc thi cong vy, k§ nang nay khong phai tu nhién ma c6, no6
dugc hinh thanh tir két qua cta su rén luyén & mdi con ngudi lanh dao, quan 1y.

Dé c6 dugc ki ning quan sat hiéu qua trong danh gia thuc thi cong vu,
lanh dao, quan 1y cap phong can cha ¥ rén luyén dé co duge mot sé kha ning
nhu: kha ning tip trung va phén tich, dy 1a kha ning kiém soat cam xuc, chi
phdi anh mat két hop véi tap trung tam tri, chat loc thong tin, suy nghi tip trung;
kha ning phat trién k¥ ning tu duy phan bién, day 1a kha ning suy doan, lap
luan, dat cdu hoi va phén tich nhitng thong tin thu nap; kha ning thau hiéu nhan
vién ciia minh qua thé hién cac hanh vi tir ctr chi, nét mit, anh mat. Can xac dinh
trude nhitng su kién can quan sat nhung cling can cha y dén nhimg su kién bat
thuong trong qua trinh quan sat. Quan sat hi€u qua sé tréd nén y nghia hon khi
duoc ghi chép day du phuc vu cho muc tiéu danh gia.

2. Ky nang ghi chép

Hang ngay lanh dao, quan 1y cap phong cung lam viéc véi nhan vién cua
minh trong mdt moi truong nhét dinh, quan sat va trao ddi véi ho cac cong viéc
duoc giao, nhu vay s& c6 nhiéu théng tin duoc thu nhan. Nhiing sy kién phat
sinh hang ngay c6 ¥ nghia quan trong trong danh gia, giap cho lanh dao, quan 1y
cap phong du doan kha ning va cach xtr Iy cong viéc cua mdi cong chuc, vién
chuc trong nhimg tinh hudng khac nhau hoic giai thich cho két qua thu duoc tir
nang luc caa mdi vi tri khi thyc thi cong vu. Do ¢ nhiéu su kién dién ra thuong
xuyén, lanh dao, quan 1y cip phong c6 thé nhé duogc thong tin tong quan nhung
nhitng chi tiét quan trong thi rat dé bi quén hay boé qua. Vi vay ghi chép 1a mot
ki ning can thiét caa lanh dao, quan 1y cAp phong dé thuc hién hoat dong danh
gia thuc thi cong vu.

Ghi chép nham thu thap thong tin vé qué trinh va két qua thyc thi cong vu
dé i chiéu véi cac tiéu chi dit ra cho mdi vi tri viéc 1am cua cong chirc, vién
chuc cap dudi trong thuc thi cong vu. Viéc ghi chép hang ngay gitp 1anh dao,
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quan 1y cap phong sip Xép cong viéc mang tinh ké hoach chi tiét, trinh tu, dé
dang str dung. Ghi chép lai thuong xuyén ciing la cach rén luyén tri nhé (nhanh
nhé va c6 thé nhé 1au hon) déng thoi kiém chung lai nhitng 16 va stra chira kip
thoi. Trong qua trinh ghi chép, 1anh dao, quan 1y cip phong s& danh gia duoc
muc d6 quan trong cua timg thong tin, diéu gi can phai chu ¥ cho cong tac danh
gia. Bong thoi, lanh dao, quan 1y cip phong c6 thé bo sung thém nhimng thong
tin theo suy luan ciia minh, ciu tric lai thong tin mang tinh hé thong dé khi xem
lai ndi dung ghi chép dé dang hon.

Pé cong tac danh gia duoc hiéu qua thi 1anh dao, quan 1y cap phong can
xéc lap trudce cac dinh hudng ghi chép, nhu nhimng théng tin quan trong vé tiéu
chi xem xét danh gia, nhiing y chinh trong cac budi hop, nhiing y tuéng hay
dong gop ctia nhan vién trong thuc thi cong vu. Dac biét, khi su kién xay ra can
phai dugc ghi chép lai ngay, ghi chép ca nhitng hanh vi tich cuc va hanh vi tiéu
cuc, can thu thap day du thong tin trude khi ghi chép, mdi ban ghi chi nén tap
trung vao mot su Kién, phan mé ta su kién gan véi cac tiéu chi danh gia dé dé
dang so sanh khi danh gia. Céac biéu hién hay cac sy kién ghi chép gan véi cac
tiéu chi hinh thanh ndi dung danh gia va phu hop véi ting nhém vi tri thuc thi
cong vu chuyén mon hay linh vuc (Xem Bang 1).

Bang 1. M ta biéu hién ciin cit vao tiéu chi danh gia
Tiéu chi dinh gid Biéu hign ghi chép
KELQUA TAM VIBC ettt
TiIEndO 1AM VIEC e

Tinh chu ddo
Kién thirc chuy@n mon — ....oiiiii e,
Didn datbang l0i nO1  oooeii
Dién dat bang van ban ...
Y tuong/Y Ki€n e,

Kha nang nhan xét, phan bién ...



Susan sang 1AM VIEC —  oi.iii
Stcchiu Aung
Kha nang chu y va tap trung trong cong viéc ............ccoevvieniiininnnnn...
Céach cu xtr ben ngoai XA hO1 .....vvvniii i

Vi du: San sang lam viéc, can mo ta sy Kién theo hudng: Say mé véi cong
Viéc, tham gia, dong gop nhiét tinh, dam nhdn cong viéc mot cach tw nguyén,
lam viéc ngay cd khi khéng cé sw khuyén khich, dong vién.

Ciing c6 thé cin cir vao khung tong hop tiéu chi dé nguoi quan 1y c6 cach
nhin bao quat, khi ghi chép lua chon loc nhitng théng tin can thiét (Bang 2).

Bang 2. M ta biéu hién ciin cit vao tiéu chi danh gia

Kha nang thich nghi Tinh kién tri

S luong cong viéc Su sang tao

Chat luong cong viéc Y thuc trong viéc thu chi

Pong luc lam viéc Kha ning to chuc

Tién d6 1am viéc Kha nang dua ra quan diém

Tinh tu chu Strc chiu dung

Tinh chu dao, than trong Murc d6 vui vé trong cong viéc

Kha nang xét doan/phan xét Kha ning ra quyét dinh

Y thirc trach nhiém Kha ning vé chuyén mén trén thuc té

Trong thuc té c6 nhiéu cach ghi chép mang tinh khoa hoc, hé théng khac
nhau, ghi chép theo cach ghi chi ciing dugc str dung theo mét sé dang sau:

Dang xuwong (Skeleton Prose)

Pay 1a kiéu ghi chu phd bién nhat. Cac thong tin duoc sip xép theo doan
Vi cac tidu dé rd rang, duoc dua ra 1an luot va c6 sap xép theo thir ty. Kiéu ghi
cht nay 1a cach ghi chép quen thudc va dé thuc hién. Nhung nhugc diém cua
cach ghi chép nay 1a khong chi ra dugc mdi quan hé gitta cac noi dung.

Dang Cornell (Cornell Note Taking System)
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K§ ning ghi chép theo kiéu Cornell budc nguoi Vviét phai c¢6 chuan bi
trudc, chia noi dung 1am hai phan, trong d6 c6 mot phan 14 ndi dung cho cac cha
¥ quan trong. Day 1a mot cach ghi chu duoc td chirc bai ban, rd rang, d& xem lai
va rat linh dong khi thém bét noi dung.

Dang So dé tw duy (Spidergrams, Mind Maps and Concept Maps)

So d6 tu duy 13 cach luu trit thong tin theo dang bang biéu trén gidy
khong dong ké. Dé tao mot so d6 tu duy, ban s& bat dau tir chinh gitra trang gidy
Vi tiéu dé 16n nhat va phat trién cac nhanh noi dung tir tiéu dé chinh. K§ nang
ghi chép nay cho phép ban thdy mot luong 16n thong tin chi trong 1 trang gidy,
dé dang thay duoc su két ndi giira cac y.

C6 nhiéu cach va phuong phap ghi chép luu trir thong tin dé hinh thanh
k¥ niang, mdi nguoi quan Iy déu co thé lua chon dé luyén tap mot cach luu trix
thong tin riéng ph hop véi so thich va kha ning tiép nhan, tong hop thong tin
ctia minh, mién 13 viéc ghi chép nay phai chu dong phan anh day du, rd rang céac
thong tin can thiét dé phuc vu cong tac danh gia hiéu qua trong thuc thi cong vu.

3. Ky ning phan hoi

K¥ ning phan hdi 1a mot phan rat quan trong trong giao tiép hang ngay
ndi chung va trong moéi truong lam viéc ndi riéng, 1a mot cong cu hiéu qua trong
quan 1y. Muc dich caa phan héi 1a hd tro, bao gom viéc phan hdi va nhan phan
hoi, vi vay dé phan hdi hiéu qua thi ndi dung phan hdi can phai day du thong tin,
chinh xac va rd rang.

Trong danh gia thuc thi cong vu cia lanh dao, quan 1y cip phong, nha
quan 1y can phai trao doi thong tin dén nhan vién trong nham tao su phdi hop,
gan két gitta cac nhan vién trong phong. Thong qua phan hoi, nha quan 1y c6 thé
gop v voi nhitng nhan vién chwa dam bao su phéi hop, gan két vai thanh vién
khac dé mang lai hiéu qua cao hon. Boi thé phan hoi phai khach quan, khong
dua vao nhitng quan diém chu quan, phan hdi tich cuc duoc biéu hién qua viéc
ling nghe tich cuc, tom tit dugc nhimg diém chinh trong trao doi, két hop giira

hinh thirc phan hoi bang ngén ngir va phi ngon ngir. Néu duoc thuc hién ding
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cach, k¥ ning phan hdi co kha ning giup thanh vién trong phong doan két, phat
trién, cai thién mic do tin tudng ciing nhu ting cudng quan hé gitta nhan vién
va ngudi lanh dao, quan 1y. Théng qua d6, danh gia s& day du va hiéu qua.

Phan hdi c¢6 thé duoc thuc hién theo hai cach: Phan hoéi xay dung (hay con
goi 1a phan héi tich cuc) va phan hdi theo kiéu “khen va ché”. Phan hdi xay
dung 13 dua ra nhitng thong tin cu thé, trong tdm vao van dé va dua trén sy quan
sat, néu 1én nhimg diém tich cuc va nhiing diém can cai thién. Phan hoi theo
kiéu “khen va ché” 1a nhirng danh gia mang tinh ca nhan, chung chung, khong
rd rang, chd trong vao con nguoi va dua trén quan diém, cam nhan caa nguoi
dua ¥ kién phan hoi. Phan héi ciing khong chi dién ra 2 chiéu, trong to chic
thuc thi cong vu con cé ca phan hoi giita cac thanh vién véi nhau, do d6, dé co
thé tién hanh phan hdi hiéu qua, can xiy dyng van héa cong vu nham tao ra su
tin tudng, hudng téi muc ti€u chung trong cong viéc gitra cac thanh vién.

Phan hoi trong danh gia thyc thi cong vu cua lanh dao, quan 1y cap phong
can thuong dugc st dung nhu mot cong cu hiru ich trong qua trinh lam viéc, do
d6 thong tin phan hoi hiéu qua mang noi dung cu thé, ludn tap trung vao mot
hanh vi cu thé, phai mang tinh xay dung va chan thanh, phai mé ta cac hanh
dong hay hanh vi ma ca nhan da thuc hién, thong tin phan hoi phai duoc dua ra
dung ltc va gan véi cac sy kién. Can luu y rang phan hoi khong c6 nghia 1a phé
binh, chi trich, n6 phai mang tinh mé ta va hudng vé hanh dong, muc dich chinh
cua phan héi 1a gitip nhan vién trong phong nhan ra vi tri ciia ban than trong moi
quan hé véi cac hanh vi cong viéc. Khi dua ra phan héi cho nhéan vién khong chi
1a néi véi ho nhitng gi ho can cai thién ma con can lang nghe dé hiéu nhiing gi
nhan vién dang cam thay hoac nhiing tinh huéng ma ban c6 thé khong biét, phan
hoi nén 1a cudce tro chuyén, trao doi hai chiéu.

C6 nhiéu cong cu hd tro cho phan hoi trong danh gia thuc thi cong vu
hiéu qua, tiy theo bdi canh dé can nhic sir dung cac cong cu hd trg phu hop va

hiéu qua.
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Pé c6 k¥ ning phan hdi hiéu qua cho nhan vién, nha quan 1y can quan
tam, rén luyén mot sb ky thuat nhur:

Dt san thang cdu héi trong phdn hai, dé phan héi gan dugc voi muc tiéu,
khi tién hanh budi phan hoi, nguoi quan 1y nén tra ctu lai va ndm rd muyc tiéu
cong viée nhan vién dang can thuc hién 1a gi? Nhan vién tip trung hon va biét
can cai thién thém diéu gi dé dat dwgc muc tiéu cong viéc? Phan hdi minh dua ra
s& tac dong nhu thé nao dén nguoi nhan phan hoi?

Cdach dan ddt néi dung phdn héi, yéu cau nhan vién cung cép cac thong
tin vé tién do trién khai cong viéc,sau d6 méi dua ra cac phan hdi caa minh, khi
phan hoi nlién quan dén coéng viéc chuyén mon co thé bang nhing 1oi khuyén
hodc ¢ thé dua ra nhitng hinh mau thuyét phuc, khi trao d6i vé hanh vi can giai
thich rd tac dong cua hanh vi d6. Nhan vién 1a nhimg ngudi truc tiép, thuc té
trién khai cong viéc nén co thé ho s& c6 nhiing goc nhin riéng cua ngudi trong
cudc. Lang nghe nhimng ¥ kién cta nhan vién c6 thé goi mo cho ngudi quan 1y
thém thong tin m&i dé hiéu rd hon van dé cong viéc can giai quyét, tranh bi anh
huong chi phdi tir nhitng hiéu ung bat lgi hay gan phan hdi véi cam xtic c4 nhan
Cua minh.

Pé phan hoi c¢6 hiéu qua, 1anh dao, quan 1y cip phong can luu ¥ mot s6
diém duoc trinh bay tai Bang 3.

Bang 3. Mot s6 lwu y khi sir dung phan héi trong danh gia

Lén ké hoach vé thoi gian, dia diém.

Chuan bi cac dit liéu can thiét.

Lya chon hinh thirc, phuong phap phan hoi.

Chuan bi nhimg thong tin tich cuc cia nhan vién va cach dan dat.
Ghi nhé rang phai tao ra bau khong khi vui vé.

Ghi nhé rang phai c6 du cac phuong an xur 1y.

Ghi nhé rang phai ludn tap trung vao muc tiéu.

© N o g B~ w DR

Pam bao rang nhan vién nhan phan hdi theo hudng xay dung.
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4. Ky ning to6 chirc, diéu hanh va két luan cudc hop vé danh gia

Hop 1a mot hinh thirc cua hoat dong quan 1y nha nudc, mot cach thuc giai
quyét cong viéc, thong qua d6 thu trudng co quan truc tiép thuc hién sy lanh
dao, chi dao, diéu hanh hoat dong trong viéc giai quyét cac cong viéc thudc chic
ning, thAm quyén cia co quan minh theo quy dinh cta phap luat. Mot cudc hop
vé danh gia cua lanh dao quan 1y cip phong thuong dién tién theo 3 budc co ban
nhu sau:

- Chudn bj cho cugc hop

Chuan bi cho cudc hop 13 mét trong nhimg budc quan trong trong quy
trinh t6 chirc cudc hop

+ Muc dich cta cudc hop: La cudc hop danh gia thyuc thi cong vy, bao
ham ca danh gia to chirc va mdi ca nhan, do vay phai ndam bao sy c6 mit day
du cua tat ca nhan vién trong phong, hon thé nita tat ca nhitng nhan vién tham
gia cudc hop da nam duoc nodi dung chinh cua cudc hop trude thoi gian tién
hanh dé ho ¢ sy chuan bj (Ban ty danh gia, K& hoach ca nhan). Tuy theo muc
dich ctia cudc hop, ngudi quan 1y ¢ su chi dong vé dinh huéng muc tiéu.  +
Thoi gian, dja diém: Lanh dao phong thong bao mang tinh ké hoach (thang/tuan)
vé dia diém va thoi gian hop cong khai cho tat ca nguoi tham dy. Thoi gian bat
dau va két thuc cu thé. Chu y dén cong tac phuc vu (ban ghé, thiét bi truyén
thong, hau can,...), phong hop can chuan bi trude dé phu hop véi sb luong nguoi
tham gia.

+ Céc thanh phan tham du: Cac thanh phan tham dy cudc hop can nam rd
cac thong tin vé cudc hop. Can théng bao ké hoach lién quan dén nguoi tham du
(ké ca dai biéu) dé ho c6 thé chuan bj cac tai liéu va cac van dé can thao luan
hay phat biéu. Ban than ngudi quan 1y can chuan bi cac tai liéu lién quan cho
cudc hop, nhét 1a cac van ban chi dao tir co quan nha nudc cap trén.

- Trong cugc hop: Sau khi thu ky kiém tra dam bao sé lugng thanh vién

tham duy ciing nhu sy chuan bi k¥ cang cong tac phuc vu, ndi dung chinh cua cudc
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hop sé& dién ra. Pay dugc cho 1a phan quan trong nhat trong quy trinh t6 chtic cudc
hop danh gia.

+ Té chitc cude hop: Mé dau cudc hop, ngudi diéu hanh (chu tri) gi6i
thiéu thanh phan tham dy, thong qua thu ky ghi bién ban, c6 thé néu néu lai cac
phﬁn cua cudc hop, muc ti€u cua budi hop, két qua mong do1 sau cudc hop dé tat
ca moi nguoi co thé dinh hinh dugc cc hoat dong cua budi hop. Sau d6 dan dit
moi ngudi vao van dé chinh theo trinh tu cua nodi dung cudc hop.

+ Piéu khién cudc hop: Nguoi diéu khién cudc hop can phai ludn ghi
nh¢ duge van dé chinh can thao luan, nhirng diéu kién can va du cua td chuc
cling nhu mdi thanh vién trong khi danh gia, bai trong qua trinh hop, rat nhiéu
van dé nho nay sinh, viéc di chéch khoi van dé chinh can giai quyét sé tiéu tén
thoi gian ma khong mang lai két qua tich cuc nao.

Nguoi diéu hanh cudc hop ciing can khuyén khich ngudi tham dy dong
gop ¥ kién mot cach so6i ndi, tich cue, tan dung su gop v 1an nhau, tranh cac
truong hop xung dot tao ra cac hanh vi gy nén mau thuan. Nén tim kiém nhiing
thong bao tot trong tuong lai mang lai niém vui hay loi ich ciia cac thanh vién,
nham giam sy cang théng hodc tao khong khi vui tuoi trong cudce hop.

+ Ghi lai no1 dung cudc hop: Muc ti€u chinh la két qua danh gia, dua ra
dugc két luan day du theo yéu cau vé ndi dung hop. Cac thong tin, cac y kién
dong gop déu duoc ghi lai mot cach cu thé, diy du nhéat. Cac y kién déng gop
can c6 két luan tir phia nguoi chu tri, day ciing 1 hinh thirc khich 1& nhiing
nguoi tham gia cac ¥ kién xay dung. Noi dung két luan can c6 su dong tinh cia
da s6 nhitng nguoi tham du thong qua nguyén tic tap trung dan chu.

- Két thiic cuéc hop

Nén két thac cudc hop bang két luan nhitng van dé chinh va danh gia tom
tat muc tiéu cudc hop dat duge. Nguoi diéu hanh ciing nén c¢6 sy cam on céac
thanh vién truc tiép tham du cudc hop.

Pé cudc hop vé danh gia thanh cong, lanh dao, quan 1y cap phong can luu

¥ mot s6 diém duoc trinh bay tai Bang 4.
235



Bdng 4: Nhitng diém cdn luu ¥ cho mét cugc hop dinh gid

Nam vitng ndi dung cac budc trong to chic cudc hop
Chuan bj day du nhiing dit liéu, van ban phuc vu danh gia
Chuan bi san kich ban cho tirng noi dung trong cudc hop
Chuan bj sin cac phuong an xir 1y phat sinh trong cudc hop
Khai lugc két luan noi dung cudc hop s& hudng toi

Tao bau khong khi c6i ma, than thién va trin trong cac y kién

A A R A

Két luan phai hudng toi két qua, muc dich cua budi hop

Can chii dong dé giai quyét mot sb tinh hudng phat sinh trong cudc hop:

- Sir buon té trong cugc hop, hodc thdi dé tiéu cuc Cia thanh vién Khong
it nhan vién thd o trong cudc hop, biéu hién cia van dé nay thuong 1a: khong
quan tdm dén phan trinh bay cta ngudi diéu hanh hoic ¥ kién cia cac thanh vién
khac, khong tham gia dong gop ¥ kién, 1am viéc riéng,...tham chi chi co trinh
bay tir mot phia cua chu toa.

- C6 nhitng cd nhan chéng d@oi. Xuat hién hanh vi ngat 10i chu toa, phat
biéu ty do hodc co xin phép nhung 10i néi khong lanh manh nhu: ché nhao va
cong kich ca nhan, hoac c6 nhirng ctr chi qua khich,..

- Thiéu s dong thudn. Do noi dung thao luan cé nhiéu quan diém khong
nhét tri gitta cac thanh vién du hop.

- Vdn dé tir phia ngwoi chu tri Trong mot sé truong hop, ngudi chu tri
cudc hop lai 1a can nguyén cua van dé do mac mot trong hai sai 1am nao do tur
chu quan hodc khach quan. (ménh 1énh hoa hay dan chu qua).

Tat ca nhitng 15i trén, nguoi 1anh dao quan 1y can phai ra soat va dua ra
cac phuong an gia dinh dé xir Iy cho m&i mot trudng hop mang tinh kip thoi va
hiéu qua.
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IV. MOT SO LUU Y CAN TRANH KHI THUC HIEN PANH GIA
THU'C THI CONG VU

Trong danh gia thyuc thi cong vu, 1anh dao, quan 1y cip phong can tranh
nhitng truong hop sau:

1. Thién kién

Pay 1a trudng hop lanh dao, quan 1y cip phong chi thdy cac vu diém cua
nhan vién ma ho c6 cam tinh, moi nhugc diém déu dugc cho qua hoic dugc coi
1a khong dang ké hoic nguoc lai, luén thidy nhuoc diém cua nhan vién ma ho
khong wa. Mot biéu hién khac cua 161 nay 13 1anh dao, quan 1y cip phong ¢ xu
huéng cho diém cao danh gia cao ddi véi nhan vién co nhing diém giéng minh
hoic cho diém danh gia thap dbi v6i nhimg nhan vién c6 nhiing diém trai ngugc
v6i minh. Vi dy: cho diém cao d6i v6i nhimg nguoi ciing qué, cung truong, yéu
thich thé thao. Cac 18i nhu vay c6 thé bat nguon tir viéc ngudi lanh dao, quan ly
cap phong di xa dan nhiing tiéu chi danh gia da dugc xay dung.

2. Pinh kién

Truong hop nay nay xay ra khi nha lanh dao, quan 1y cap phong chiu anh
huong nhiing thanh kién khong dung nén ¢ gan nhiing thanh kién d6 cho nhiing
ngudi ma ho ¢o dic diém tuong ty. Vi du nha 1anh dao, quan 1y cap phong cé
thé dinh kién véi nhan vién vé sy khac biét c6 tinh ca nhan nhu tudi tic, qué
quan, gi6i tinh ... Poi khi su 4c cam c4 nhan lam cho 1anh dao quy két hién
twong vao ban chat. Vi du: cong chirc, vién chuc it néi thi lai cho ho 1a kiéu
ngao, thiéu hoa déng; dn mac dién 1a ludi biéng ...

3. Thién vi

La truong hop do lanh dao, quan 1y cap phong c6 su uu &i d6i voi nhan
vién dugc danh gia. Sy vu 4i nay dan téi diém danh gia cua nhitng ngudi duoc
uu ai luén cao hon nhitng nhan vién khéac cho du ho khong that sy XUAt sic,
tham chi c¢6 thé 1a chua lam viéc tét. Piéu nay s& dan ti sy bat binh cia cac

nhan vién con lai, s€ lam giam dong luc lam viéc trong toan b phan va gy anh
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huong xau toi bau khong khi 1am viéc. Hau qua c6 thé lam cho bo phan khong
hoan thanh duoc nhiém vu.

4. Bi anh hwéng béi sw kién gan nhat

La truong hop gdy mat tinh khach quan trong danh gia bai ¥ kién cua
ngudi lanh dao, quan 1y cap phong bi chi phdi bai nhitng thanh tich hay nhiing
15i 1am cua cong chire, vién chic méi xay ra gan day. Nhitng thanh cong hay
nhitng thiéu sot trude d6 cua ho thuong bi bé qua, khong xem xét. Vi thé, nhiing
ngudi co nhimg dong gop trude ddy s& cam thay sy bat cong dén véi ho va chic
chan ho s& c6 phan ing véi ngudi lanh dao.

5. Thai qua

Pay 1a truong hop 1anh dao, quan 1y cap phong khi danh gia lai qua khat
khe, khong bang long véi mot ai. Ho cho rang moi nhan vién déu dudi muc
trung binh. Nguoi lanh dao trong trudng hop nay thién vé viéc str dung thai cuc
thap cua thang diém danh gia. Qué nghiém khic hay qua khoan dung déu duoc
coi 1a sai 1am theo khuynh hudng cuc doan.

6. Trung binh chu nghia

Xu huéng nay xay ra khi lanh dao, quan 1y cAp phong cho rang moi nhan
vién déu thudc loai trung binh, khong ai tét cling khong ai kém. Cach danh gia
nay dai dién cho nhiig nguoi khong muén chap nhan rii ro trong danh gia. Ho
ngai str dung nhimg thai cuc cua thang diém danh gia. Pay ciing 1 cach danh
gia don gian va nhan ha nhat. Piéu d6 dan dén khong tao ra sy phan biét giita
cac nhan vién va vi viy khong tao duoc su khuyén khich dong vién nhan vién

no luc lam viéc.
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CAU HOI THAO LUAN

1. Muc dich danh gia thuc thi cong vu 1a gi? Xac dinh vai tro ctia lanh
dao, quan 1y cip phong trong danh gia thuc thi cong vu cia cong chirc, vién
chtrc. Lanh dao, quan 1y cap phong can trau doi, rén luyén nhiing k§ ning nao
dé co thé dam bao tot vai trd nay? Lién hé thuc tién co quan, don vi hoc vién
cong tac.

2. Qua trinh lanh dao, quan 1y cip phong t6 chic danh gia thuc thi cong
vu duoc dién ra nhu thé nao? Lién hé thuc tién co quan, don vi hoc vién cong
tac, chi ra nhitng han ché va dé xuat giai phap dé khac phuc.

3. Cac tiéu chi danh gia cong chuc/vién chirc theo quy dinh hién hanh 1a
gi? Xac dinh nhitng kh6 khan trong danh gia thuc thi cong vu ctia cong
chure/vién chirc theo nhitng tiéu chi nay.

4. Viéc t6 chirc cudc hop danh gia thyuc thi cong vu khac véi cudc hop
thong thuong ¢ nhitng diém nao? Lanh dao, quan 1y cip phong can lam gi dé
dam bao cugc hop danh gia thuc thi cong vu dat dugc muc dich?

5. Xac dinh nhiing 16i ma lanh dao, quan 1y cp phong can tranh trong
danh gia thuc thi cong vu, chi ra nhitng hé qua va dé xuat giai phap dé tranh

nhing 15i nay.
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