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BO NOI VU CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phuc

‘ TAI LIEU o \
BOI DUONG LANH PAO, QUAN LY CAP PHONG

(Ban hanh kém theo Quyér dinh sé 1151/0D-BNV ngay 31 thang 12 ndam 2019
cua Bg truong Bo Noi vi)

Phan |
KIEN THUC VA KY NANG CUA LANH PAO CAP PHONG

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

1. Quan niém vé lanh dao, quan ly
a) Quan niém vé lanh dgo
C4c to chirc, du 1 cong hay tu, quy mo 16n hay nho, hoat dong trong nganh,

linh vuc nao, thudng gdm nhiéu thanh vién cé xuat phat diém, dong luc, nang lyc,
cling nhu cach nhin nhan khac nhau vé té chic, vé vi thé caa ban than va céch
thire theo dudi muc tiéu. Chinh vi vay, su khéc biét, tham chi xung dot, vé céch
thire ton tai, phat trién gitta cc ca nhan hay nhém ciing nhu nhitng déng gép ho
mang dén cho tap thé 1a mot tit yéu khach quan. Diéu ndy chi ra rang, trong khi nhu
cau phéi hop 1a tu nhién, thi nguy co bat phdi hop ciing 14 diéu duong nhién c6 thé
Xay ra.

Lanh dao, quan ly da xuat hién dé giai quyét nhu cau té chic lao dong,
nham tao ra sy hop ly trong lya chon wu tién, trong phan cong va phdi hop lao
dong cua cac ca nhan, cac nhom, céc hoat dong riéng 1é hay céc tiéu qua trinh mot
cach hé théng, mot cach khoa hoc'. Yéu cau nay cang tré nén quan trong hon
trong béi canh tinh trang khan hiém nguon luc ty 18 nghich véi doi hoi ngay cang

cao cua ca nhan va cong dong.

! Mai Hitu Khué (2003), Ly luan vé quan 1y nha nuéc, Vu Cong tac Chinh tri, Bo Gido duc Pao tao, Ha Noi.
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Xét vé& ban chat, 1anh dao, quan 1y ddng nhat. D6 1a cac nd luc mang tinh
hé théng nham phét huy su tham gia va dong gop cia cac bén lién quan dé tao ra
su cong hudng trong tu duy (cting nhin vé mot hudng) va cong luc (cung chung
tay, chung sirc dé tao ra két qua nhu trong doi) trong hanh déng - sicc manh téng
hop nham hién thyc héa tam nhin va muc tiéu cua té chuc.

Sy déng nhat vé ban chat ctia 1anh dao va quan Iy 1a ciing mot hé théng nd
lyc nham: Mot 13, tao ra thay d6i: Lanh dao va quan ly, thong qua cac k¥ ning,
nghé thuat, cong cu khac nhau déu nham dat duoc muc tiéu da dat ra. Myc tiéu do
la mét hién trang méi trong twong lai nhung chat luong tét hon so véi hién tai. Biéu
d6 c6 nghia 12 trong qua trinh thay d6i cach tiép can, phuong thirc, két qua cua qua
trinh, cac ddi twong lanh dao, quan 1y, thi doi ngii lanh dao, quan 1y ciing can co
nang luc ty thay doi dé don nhan, dung dudng, khich I va tao ra thay doi trong to
chtic hodc xa hoi, nham tao ra chuyén bién xa hoi nhu d3 dinh. Hai 13, di mat voi
xung dot. Ba 13, str dung quyén luc dé dan dat to chuc.

Su khac biét gitta 1anh dao va quan ly nam ¢ qué trinh va phuong thuc thé
hién céc khia canh ban chat d6 va dat duoc muc tiéu chung. D6 1a:

- C4ch nhin nhan di trong va muc tiéu tac dong;

- Céch tao dyng, thuc hanh, duy tri va phét trién quyén luc dé huy dong luc
luong va cam két cua dbi tuong 1anh dao, quan Iy bao gdom ca cac bén lién quan
va diéu nady dan dén sy can nhic dé lua chon;

- C4c chién lugc, ki thuat khac nhau dé dat duoc muc tiéu chung.

Quadn ly, theo cach hiéu phé bién 1a su tac dong c6 hé thdng, cé t6 chire cua
chu thé quan 1y 1én ddi twong, 1am cho ho hanh dong theo muc tiéu da dinh cua
quan ly. N6i mét cach don gian thi quan 1y 1a nd luc “quan”, nim bét, phat huy va
dan dat (con ngudi, cac qua trinh x& hoi va cac nguon luc vat chat, ky thuat) thong
qua “ly”.

Ly, theo nghia thir nhat, 14 tinh hop phap cua quyén luc theo thir bac. Quan
ly chd trong tac dong vao ly tri, vao tri tué ciia nguoi khac. Ly, theo nghia thi hal,
tap trung vao su hop 1y, logic, tinh ding din, hop Iy cua hé thong cac quy trinh,
tha tuc, cac 1ap luan logic, chit chg, ranh mach, su théa man céc chuan muyc hoic
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cac quy tic da dugc thong nhat va dugc thong qua dé dam bao tu téi wu vé trinh
tu va két qua. Quan ly, do vay, tao ra dong luc 1am viéc & cac bén lién quan trén
co s& cac vu thé cua su tuan tha, on dinh, né nép, trat tu trong va ngoai té chuc.
Trong lanh dao cap phong, nhit 1a trong cac co quan quan 1y nha nude va quan ly
hanh chinh nha nudc, su tuan tha theo phap luat, theo ménh Iénh cia lanh dao la
mot diéu Kién dé tao ra sy né nép va trat tu dé doi ngii co thé tap trung va tu duy
cai thién cdng viéc thay vi d6i mat vai su hdn loan, mdi ngudi mot kiéu.

Thiéu quan ly s& khdng c6 su logic, tinh hop Iy, né nép, trat ty, to chic s&
roi vao tinh trang rdi loan, vo ky luat, “trén bao duéi khong nghe”. Theo do, cac
k¥ nang quan 1y co ban la:

- Thiét ké cong viéc.

- Lap ké hoach.

- X4y dung co cdu t6 chic.

- Xay dung quy ché, thu tuc.

- Phan cOng cong viéc.

- T6 chirc qua trinh thong tin, giao tiép.

- Cung cap cac diéu kién vat chat cho thuc thi.

- Giam sat va kiém tra hoat dong.

Lanh dao, trong khi d6, huy dong su cam két va cac ngudn luc théng qua
“dao”- mot phuong thire tac dong dac biét.

Pao theo nghia thir nhat, 1a duong, 13 con duong, 1a cach thirc méi. Lanh
dao dong nghia véi dinh huéng, tim kiém cac hudng di chinh, cac hudng di 16n.
Lanh dao tao ra cac thay d6i co tinh chién lugc théng qua tam nhin va hé théng
cac chién luoc. Lanh dao c6 suc hap dan tir viéc theo dudi mot con dudng méi,
mai la va hira hen tét dep hon khién nguoi ta td mo hoic bi kich thich ma ung ho
va di theo. Tiép d0, 1anh dao tao ra con duong mai théng qua viéc tap trung vao
cac chién lugc - vao cac diém then chdt, doi khi co ¥ nghia song - con, dé thay doi
toan bo cuc dién, tao ra nhitng két qua hoan toan mai & mirc do va pham vi téng
thé va lau dai caa to chirc hoic x& hoi. Lanh dao, do vy, dong nghia véi tim kiém
Va tao ra thay d6i. N6 kich hoat, tac dong vao 6c td mo va y mudn tim kiém cai
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méi cua con nguoi. Trong lanh dao cap phong, viéc tim kiém phuong phap moi
dé t6 chuc thuc thi cong viéc, nhiém vy, hay thay déi trong cach st dung, phét
huy nhén vién nao d6 ciing c6 y nghia quan trong nhu viéc duy tri sy 6n dinh. Cac
nd luc nay kich hoat sy quan tam, bo di mét sé théi quen khong con phil hop va
goi y viéc thir nghiém céai méi. bBiéu nay khéng chi giup ting ning suat ma con
gilp giam stress thong qua han ché su nham chan, mét chiéu do nhitng céng viéc
thuong ngay tao ra.

“Pao” theo nghia thir hai, 14 sy chan chinh, dao dirc, 1a dtc hanh, 1a cai tot
va sy dep, 1a Chan, Thién, My, khién nguoi ta tran trong, cam phuc va di theo.
Pao, theo nghia nay, tao ra niém tin, giup ngudi ta nhan ra, xac dinh duoc, va co
hé théng gia tri dé di theo. Pén lugt nd, c4c gia tri, niém tin d6 s& dan dat hanh vi
ctia ngudi dugc lanh dao. N6 nhan manh vai trd 1am guong va sicc manh néu
guong cta ngudi 1anh dao. Pidu ndy c6 nghia, 1anh dao tac dong vao tam hon,
vao cam xuc, vao sy xtc dong hay dam mé cta ngudi khac, tham thau vao ho,
hap dan va 16i cudn ho, 1am cho ho ung ho va di theo ma khong nhét thiét doi hoi
day du cac lap luan hay bang chang c6 tinh logic. N& luc lanh dao 1 théng qua
gia tri dé tao ra dam mé, niém tin, niém ty hao va tu giac cong luc vi muc tiéu
chung. Biéu nay khién nguoi ta c6 dugc sc manh, ¢6 sy thdi thic tir bén trong
dé hanh dong, theo dudi va tu chiu trach nhiém vé hanh trinh ciing nhu két qua
ctia minh. Chinh vi vy, lanh dao c6 uu thé nhd viéc khich & d6i méi, sang tao va
tao ra su tu nguyén ma khodng ép budc.

Cho nén, thiéu 1anh dao, moi nd luc, di mang tinh tich cuc, déu c6 thé tro
nén vun vit, manh man, thiéu nhat quan, khong di dén dau; tinh trang “v6 dao”,
bat chap luan thudng c6 thé xay ra. Theo d6, cac k¥ ning lanh dao ndi chung va
clia cap phong gom co:

- X4y dung va chia sé tim nhin 1anh dao.

- Hoach dinh chién lugc.

- X4y dung lién minh: bao gdm tao dong luc va truyén cam hung.

- Xay dung va thay d6i vin héa to chic.



- T6 chirc qué trinh hoc tap va kién tao tri thirc nham xay dung phong thanh
t6 chtrc ¢6 tinh hoc hoi.

Nhu vy, lanh dao va quan 1y dong nhat ¢ ban chat, 1a hai qua trinh tim kiém
cac cach thire dé bo sung gia tri cho nhau, chir khndng phu nhan hay loai trir nhau.

Theo cach hiéu truyén thong, trong quan 1y c6 lanh dao - 12 k¥ ning 1am
viéc voi con ngudi dé tao ra két qua tréng doi. Tuy nhién, theo cach hiéu nay, 1anh
dao bao gom quan ly.

Lanh dao nghia 12 “Tim duong” (1a qua trinh tim kiém, xac dinh muc tiéu
méi), “Dan duong” (t6 chirc qua trinh hanh dong dé dan dit ca nhan va to chuc
thay doi va theo dudi cach thirc méi vé huéng mot con duong mai) va “Tao
duong” (tao ra mot trat ty mai, mot gia tri méi, hay 16n nhat, mot x& hoi moéi).

Lénh dao khong chi tim ra cac dinh huéng, 161 di méi ma con dan dat, huéng
dan, to chirc qua trinh thay doi dé tao ra két qua méi.

Chinh vi vay, trong thuc té Viét Nam, va trong tai liéu nay, cac hoat dong
cling nhu cc chu thé lanh dao, quan Iy s& duoc goi gon 13 1anh dao va cac nha
lanh dao hoac quan ly va cac nha quan ly.

NOi tom lai, 1anh dao, 12 qué trinh chu thé 1anh dao dua ra tim nhin va cac
lya chon chién luoc vé cach thic tao ra twong lai cho to chuc, x4 hoi va to chic
qué trinh hién thuc héa tim nhin théng qua cam két, nang luc va su tu nguyén caa
cac bén lién quan.

b) Quan nigm vé nguwoi linh dao
Néu gan hoat dong lanh dao, quan 1y vai con nguoi cu thé, thi trong thir bac

cua to chirc, doi ngii lanh dao bao gdm nhdm nhiing ngudi gitr vi tri & cap cao
nhat cua hé théng, chiu trach nhiém vé cac van dé chién luoc cua to chic; trong
khi do6i ngii quan Iy bao gdm nhiing nguoi chiu trach nhiém vé viéc hién thuc hoa
cac chién lugc do.

Tuy nhién, viéc thyc hién vai tro 1anh dao hay quan 1y thay doi tly theo
chtic ning, vai tro ctia c& nhan hay nhdm trong cac t chic khac nhau, vao nhiing
bdi canh khac nhau, chi khdng gidng hét nhau hozc bat bién theo thoi gian. Mot
ngudi ¢d thé 1a lanh dao trong hé thong thir bac nay nhung lai 1a quan ly trong
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mot pham vi hé thdng khac. Ngoai ra, su két hop céc gia tri dac thu cua quan ly
va lanh dao cho phép tao ra thay di quan trong va bén viing can thiét ¢ khach thé
lanh dao, quan Iy va céc bén lién quan. Noi cach khac, ngudi lanh dao ciing can
c6 nang lyc quan ly; trong khi cac nha quan 1y ciing can c6 ning luc 1anh dao.

Chinh vi vay, theo cac quan niém chinh thac thi 1anh dao cap phong la
nguoi duoc bo nhiém vi tri 1anh dao & don vi cap phong, chiu trach nhiém tong
thé vé to chuc thuc hién cac chirc ning, nhiém vy, quyén han, hudng di va chét
lugng hoat dong ciing nhu phat trién cua phong.

c) Vai tro ciia ngwoi lanh dao
C6 thé nhin nhan vai tro ctia nguoi 1anh dao trong mdi quan hé cta ho véi

cac nhom va cac don vi khac nhu sau:

- Nguoi lanh dao va to chire: Dbi voi don vi, nguoi 1anh dao cap phong vira
la nguoi quyét dinh téng thé, vira 1a guong mat dai dién.

- Ngudi 1anh dao va cip dudi: Di véi cap dudi, 1anh dao vira 1a mot ngudi
thﬁy (chi dan, huong dan cach thirc lam viéc, cach thirc hoc hoi dé nang cao nang
luc), vira Ia mot nguoi ban (déng hanh, déng cam, cOng kho, ndm bét tam tu, dong
vién kip thoi va thiang thin gop ¥ dé cung tién bd).

- Ngudi 1anh dao va tap thé: D6i véi tip thé 1anh dao, tiy theo ting phuong
thirc 1anh dao nhu Ianh dao tap thé hay lanh dao cé& nhan, chiu trach nhi¢ém cd nhan
hodc ctia ngudi dimg dau. Tuy nhién, trong ca hai trudng hop, lanh dao déu 13 mot
nhan t4 két ndi cac ca nhan khac véi nhau, két ndi tap thé 1anh dao voi tap thé va
két n6i phong véi cac don vi to chitc khac trong co quan. Theo nghia nay, lanh
dao 13 “hat nhan” doan két, nhat tri. Bén canh do, trong tap thé 1anh dao, nguoi
lanh dao can 13 mot nhan td co tinh phan bién dé tao dong luc ddi moi tir trong
lanh dao va dé han ché nguy co cuc bd.

- Ngudi 1anh dao va cong dong: D6i véi cong dong trong xa hoi va dia
phuong, 1anh dao phong 1a ngudi chiu trach nhiém vé toan thé nhimng gi ma nhan
vién trong phong thuc hién. Ho 1a dau mdi trong doi dé giai quyét, giai dap moi
thic mic,..

2. Vi tri, nhiém vu, quyén han ciia phong trong co quan, don vi
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a) Vi tri ciia cdp phong

Phong 1a mot don vi to chire thude co ciu thi bac trong co quan hanh chinh
nha nudc ndi riéng va trong céc loai to chic chinh thirc néi chung. Trong hanh
chinh nha nudc, phong dugc phan chia thanh 2 loai:

- Phong doc 1ap: La loai phong c6 chiic nang, nhiém vu twong doi doc 1ap,
c6 con dau riéng, tai khoan riéng, c6 tu cach phap nhan, bao cdo truc tiép 1én cap
lanh dao cap cao nhat caa co quan.

- Phong phu thudc: La loai phong khong c6 con dau riéng, khong co tai
khoan riéng, thuc hién nhiém vu dugc phan cong nhu mot bo phan khong tach roi
khoi nhiém vu ctia mét cau tric to chic Ion hon va bao céo 1én mot cap trung gian
chtr khdng phai 1én cap lanh dao cao nhat trong co quan.

Phong hay cac don vi t6 chtic cdp phong thuc hién vai trd quan trong trong
hé thdng t6 chuc, chic nang va hoat dong ciia co quan thong qua to chirc cac hoat
dong chuy&n mén, nghiép vu cu thé va tao ra cac san pham, két qua cu thé theo
tirng mang hoat dong.

b) Nhiém vu, quyén han ciia phong

Maic du c6 nhiéu loai phong (va tén goi) khac nhau, nhung cac don vi cap
phong thuc hién hai chirc nang co ban la:

Mot 13, chirc nang tac nghiép hay chuyén mén: Méi don vi phong thuc hién
mot chuy@n mén nhat dinh, tuy c6 mdi lién quan, phu thudc véi cac linh vuc
chuyén mén khac nhung van 1a mot mang hoat dong twong d6i doc lap.

Hai la, chirc nang tham muru: Trén co s& Cac hoat dong chuyén mon, chuyén
nganh caa don vi, phong thuc hién chirc nang bao cao, tham muu cho cip cao hon
vé linh vuc hoat dong cia minh. Cho nén, cac quyét dinh linh dao cua cap cao
hon, tuy mang tinh tong thé, 1au dai nhung ludn chic chan, kha thi vé tung khia
canh chuyén mén cu thé.

- Cap phong thuong c6 nhitng nhiém vu chu yéu sau day:

- Dy thao cac dy 4n, d& 4n va cac van ban: Theo nhiém vu chuyén mén
ctia minh va theo su phan cong cua cap trén tryc tiép, phong cé trach nhiém du
thao cac du an, dé an, cac van ban phap luat lién quan dén pham vi quan 1y cua
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co quan, don vi dé cip trén xem xét, trinh 1én cac co quan c6 tham quyén phé
duyét. Nhiém vu nay co y nghia rat quan trong, thé hién ning lyc tham muu
chuy&n mén cua cip phong rat rd rét, cho du 1a phong ¢ trung uong hay & dia
phuong.

- Xay dung, trinh thu truéng co 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 ly cia phong.

- T6 chirc thuc hién cong tac chuyén mén ciia phong: Pon ddc, huéng dan,
kiém tra tinh hinh thuc hién linh vuc c6ng tac do phong quan ly. Cho nén, néu la
phong thudc co quan trung wong thi pham vi to chac céng tac chuyén mon co thé
dién ra trén dja ban ca nudc, nhiéu khi mang tinh lién nganh. Nhiém vu tac nghiép
thudng gap nhiéu ¢ cac phong thudc cuc, trong khi d6, cac phong thudc vu thi
nhiém vy tham muu 1a cha yéu. Vi du, ddi véi cac phong nhu phong Nghiép vu
dia phuong va Nghiép vu trung wong thudc Cuc Van thu - Luu trit Nha nudc (truc
thuoc Bo Noi vu) thi nhiém vu tac nghiép nhu thay mat Cuc chi dao nghiép vu
cong tac van thu, cong tac Iuu trir cho cac dia phuong, cac bd, cac nganh, cac
Trung tam luu trit dia phuong va Trung wong thuong xuyén xay ra. Nhung cé
nhitng don vi cip phong khac cia vu nhu Phong Chinh sach - tong hop hay Phong
Dao tao thusc Vu To chirc can bo, Bo Tai chinh thi nhiém vy tham muu vé chuyén
mon lai 1a chu yéu.

- Truc tiép quan 1y con ngudi, co s Vat chét, tai chinh dugc giao ctia phong.

- Thuc hién c&c nhiém vu khac duoc giao theo su phan céng cua lanh dao
co quan, don vi.

Hai nhiém vu noi trén thi khong phén biét ¢ trung wong hay ¢ dia phuong,
déu co tinh chat giong nhau.

¢) Cac thach thire va co héi ciia cdp phong trong co quan, don vi

Véi tu cach 1a don vi t6 chtic cap co sd, phong cd nhiéu co hoi trong déng

gop gia tri, thuc hién chirc ning, nhiém vy, quyén han cho co quan, don vi, Vi:



- Pay 1a don vi t6 chtic cac hoat dong tac nghiép cu thé nhat nén céc cong
viéc nhiéu, cu thé va nhan vién can 1a nhimg nguoi hanh dong, va c¢é nhimng ning
luc rat cu thé, thiét thuc. Do sé luong ngudi khong lon, lwgng cong viéc mang
tinh nghiép vu nhiéu nén nhan vién trong phong c6 xu hudng duoc giao, dugc
phan cong nhiéu viéc. Pay chinh 13 co hdi dé 1anh dao phong phat trién nhan vién
ca vé nhan cach, phong cach va ning luc.

- Quy md ctia phong thudng nho, gon vé sé lugng ngudi, s luong nhiém
vu (& day khong ban dén céc nhiém vu khdng tén cd thé xuat hién khi té chic lao
dong trong co quan, don vi khdng c6 tinh khoa hoc, thiéu chuyén nghiép). Tuy
nhién, d6i ngii 1anh dao phong van cé co hoi thuc hién day du cac nang luc, ky
nang 1anh dao. Pay chinh 1a co hoi rén luyén va phat trién nang luc 1anh dao ciing
nhu quan ly.

- Trong béi canh cai cach hanh chinh va cai cach nha nude nhu hién nay,
cap phong con c6 co hoi ty d6i méi dé tré nén tinh, gon, hoat dong c6 hiéu suat,
hiéu qua, chét luong 1am viéc cao.

Bén canh do, cac thach thiic va nguy co d6i véi phong ciing khong it, vi:

- S6 lugng nhan vién it, viéc nhiéu nén nguy co qua tai xuat hién va co thé
dan dén sai sot khong dang co.

- Néu phan cong, phan cip khong hop ly, thi phong 1a noi phai 1am tat ca
cac hoat dong nghiép vu, doi khi ké ca cua cap Vu.

- Viéc thuc hién song hanh hai chirc nang chuyén mén nghiép vu va tham
muu nén 1am mat rat nhiéu thoi gian cua lanh dao cap phong. Cho nén, quyén, co
hoi duoc hoc tap, bdi dudng (theo trudng, 16p) c6 thé bi anh huong, han ché.

- Cac tac dong cua mat trai kinh té thi truong, sic canh tranh tir cac khu vuc
khac (nhat 1a cach dai ngd, tra luong), ... da 1am anh huong khoéng nho dén su yén
tam cong viéc va dong luc phan dau.

- Su bién d6i vé khi hau, moéi trudng, ap luc do thi hoa, co hdi viéc 1am (so
v6i nang luc chuyén d6i nghé nghiép cua can bo, cong chirc, vién chirc) ciing tac
dong truc tiép dén tam ly, sic khoe va nang luc thuc thi céng vy cia can b, cong

chuc, vién chie cling nhu ban than cac nha 1anh dao, quan ly.
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3. Ning lwc lanh dao, quan ly cap phong

a) Quan nigm va cdu triic nang lwe lanh dgo, quan 1y cdp phong

Ning luc cong tac 1a tong hop quan diém, kién thic, Ky ning va hanh vi
can thiét cho mot loai chirc trach nhét dinh, trong mot hoan canh nhat dinh dé tao
ra chat lugng lam viéc nhu t6 chirc mong muén. Céac yéu tb cau thanh nang luc
cdng tac gdom cd nhan thirc, quan diém, ki ning va thai d6. Nang luc cong tac doi
hoi su van dung nhuan nhuyén cac yéu té trén, thé hién ¢:

Kha nang biét hanh dong: Diéu nay lién quan dén su sé hitu nhirng nhan
thire, quan diém, Ky ning va thai d6 hanh vi can thiét cho nhiém vu. NGi céch
khac, con c6 thé goi 1a c6 trinh d6 chuyén mon; biét 4p dung nhan thuc, kién thic
vao cé4c hoat dong cu thé, thyc té;

Kha ning tao ra két qua nhu mong mubn (hoic yéu cau). Piéu nay phan
anh cac dic diém quan trong cua ning luc cng tac 1a:

- Mang tinh c& nhan: Do ¢4 nhan chiém Iinh, s& hitu va duy tri. Vi thé, clng tét
nghiép mot truong dai hoc, ciing dugc giao cac nhiém vu cy thé giéng nhau nhung cac
ca nhan khac nhau lai c6 mtrc d6 nang luc thuc thi cong viéc khac nhau.

- Gan vai bdi canh, hoan canh: Cac nhiém vu khac nhau doi hoi nhitng ning
luc khac nhau, nhung hoan canh (x& hoéi, co quan, phong) khac nhau anh hudng
dén ning lyc cdng tac cua c& nhan, ké ca c nhan 1anh dao.

- Co tinh nang dong: Tuy can dam bao nhimg ning lyc chung theo khung ning
lyc hodc theo md ta vi tri viéc 1am nhung ning luc thuc té cua nhan vién hay 1anh
dao cap phong c6 thé rat khac nhau, tly thudc vao tu chét ca nhan, nang luc hoc hoi
dé hoan thién ban than hoic do trong doi, ap luc cua cac tap thé, cua cap trén hosc
cac bén lién quan khac (nhu cac phong khac, cac doi tac lam viéc,..).

Trong khuyén nghi khung ning luc 1anh dao, quan ly cho khu vuc hanh
chinh cong?, cau phan dau tién ctia ning luc quan 1y, diéu hanh chinh 13 “Xéc dinh

tam nhin va gia trj cot 16i” trong d6 cap do 5 - cAp do cao nhat chinh 1a:

2 Lé Quan (chu bién) (2016), Khung nang luc ldanh dao, qudn Iy khu viec hanh chinh céng, Nxb Dai hoc
qudc gia Ha Noi: Khung niang luc ndy gdm 6 nhom nang luc 13: Pao dirc cong vy, Nang luc am hiéu dia
phuong, Nang lyc chuyén mon, Nang luc quan ly diéu hanh, Nang lyc quan tri nhan sy, Nang luc quan
tri ban than.
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- Dan dat viéc xay dyng tam nhin cho té chuc;

- Binh nghia va lién tuc biéu dat rd rang tam nhin va chién luoc trong bdi
canh c06 nhitng wu tién 1anh dao |6n hon;

- Miéu ta tam nhin va gid tri thdng qua cac ngén tir gilp nang cao hiéu biét
va nhan thac ciing nhu thuc day su déng thuan va cam két cua cong chic, vién
churc va cac bén lién quan;

- Nhan dién va dé xuat cac khai niém vé xu huéng hay mai lién hé mai gitra
cac van dé cua to chirc va chuyén hoa chiing thanh céc uu tién cua to chuc.

Trong danh gia ca hai cap do trén, can dam bao duoc sy can bang gitta mot
bén 1a dya trén két qua thuc té cong viéc - dé thdy ning luc thuc tién hon 14 chi
c¢6 ning lyc tu duy hoic tham chi chi biét n6i ma khéng thé 1am, chi “hoat ngén”
va gidi “thuyét khach” va mot bén 1a dinh hudéng tuong lai - dé c6 thé do lugng
va kién nhin cho dén 1dc toan bo ning lyc phat 16 day du.

Poi ngii 1anh dao can gioi ca vé nang luc chuy@n mén 1an ning luc 14nh
dao, quan ly. Tuy nhién, trong tdm cua phat hién va boi dudng doi ngii 1anh dao
ké can can la nang luc lanh dao nhu:

- Tu duy 1anh dao la qué trinh va san pham nhan thac cua lanh dao vé ban
chat, tinh quy luat, cac xu huéng cua qua trinh, cach thirc va muc tiéu lanh dao.

- Nang luc t6 chirc cdng viéc dé trién khai va hién thuc héa tam nhin, chién
lrgc, cac muc tiéu 16n thanh cac ké hoach hanh dong va thanh hanh vi cy thé trong
doi sdng 1am viéc & moi cip do lién quan; ra quyét dinh hop 1y dé diéu hoa cac
mdi quan hé, cac yéu t6 trong hé théng va giai quyét van deé.

- Kha ning da dang trong tng xir: Cac nha lanh dao, quan ly can c6 kha
nang phan than thanh cac vai va thuc hién dung tirng vai trong céac béi canh khac
nhau, ké ca chinh thic va khong chinh thuec.

- Kha nang gy anh huong: Lanh dao can ¢ kha ning quang giao, clng lam
viéc véi ngudi khac, kha nang truyén dam mé va huy dong dugc nguoi khéc, kha
niang thu hit va tao 1ap nhdm, ding ngudi, nhat 1a ngudi tai giéi. Tuy nhién, cling
can tinh tudng nhan ra cach thirc cac ¢4 nhan c6 dugc su ung hd cua nguoi khac. Mot
c& nhan c6 thé c6 dugc su chap nhan va ang ho caa nguoi khac théng qua nhiéu con
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duong nhu: do séng “di hoa vi quy”, tranh va cham; do lira ddi, “déi trang thanh
den”, “udn ba tc ludi” ma che mat ngudi khac vé sy yéu kém cua minh, tham chi
n6i xau ngudi khac dé 1am ni bat ban than; do y thé, than can hoic “muon oai hum
doa tho” khién ngudi khéc phai thira nhan minh; do ning luc chuy&n mén; hoic do
ning lyc chuyén mén két hop véi kha ning xir thé va tam huyét vi loi ich chung.
Ciing can phai luu ¥ rang sy ung ho ddi voi mot ca nhan nao do, trong rat nhiéu
truong hop, bi chi phdi manh mé baéi loi ich ca nhan hozc nhom.

- Muc d6 nhiét tinh, tam huyét véi cong viéc cua tap thé: Can phan biét su
nhiét tinh cua cén bo duoc thé hién mot cach trung thyc, mang tinh ban chat hay
mang tinh d6i phd, hinh thirc (thé hién ai, 10c nao, vi du, thuong ngay hay quanh
thoi diém lay phiéu tin nhiém hoac bo nhiém..).

- Tinh kién tri muc tiéu va ban linh: Can xem xét cich can bo ngudn dbi
mat v&i nguy co rui ro hoic that bai trén thuc tién va kha nang hoc “déng cam,
cong kho” véi ddng nghiép luc kho khan.

- Thai do ky luat va kha ning sang tao: Can xem xét tan suat va chat luong
cua két qua tim kiém cach thuc cai thién thyc thi.

- Nang luc chuyén mén: Di véi ngudi 1anh dao, ning luc lanh dao, quan
1y 12 chuyén mon chinh. Tuy nhién, ning lyc chuyén nganh van déng mot vai tro
quan trong quyét dinh viéc ho, trong vai tro lanh dao trong twong lai, c6 thé cd
duoc cac lua chon chién lugc va kha nang tao ra dot pha cho nganh, linh vuc.

- Céch thire ung xtr lién thé hé: xem xét cach thirc ho dugc thira huong di
san va cd thé hién trach nhiém di vai thé hé sau trong t chic hoic xa hoi.

- Tinh cach con ngudi: Can hiéu biét tinh cach con nguoi, wu va nhuge diém
cua tirng Kiéu nguoi dé biét van dung diém manh va phong ngtra han ché diém
yéu cua ho.

- Can lang nghe nhiéu chiéu, nhiéu ludng y kién, can c6 su can bang, sang
loc y kién danh gia, khong bi chi phéi qua manh bai mot phia. Y kién gigi thiéu
tur nhitng nguoi 1anh dao hoac chuyén gia, hoac nhitng nguoi cd uy tin co vai tro
quan trong vi n6 xuat phét tir goc nhin cua ngudi 1anh dao, tir trach nhiém va kinh
nghiém.
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Ning lyc lanh dao, quan ly cap phong, hiéu theo nghia rong, bao géom Kién
thire (vé lanh dao va dé 1anh dao), Ky ning va Thai ¢ cua ca nhan hodc d6i ngii
lanh dao dé hoach dinh va t chuc thuc hién cac chuong trinh, ké hoach nham
hoan thanh tét chtrc ning, nhiém vu caa phong, gép phan thyuc hién tét st ménh
Cua co quan, don vi.

Theo quy dinh hién hanh3, doi ngii 1anh dao cac cap can c6 lap truong, tu
tuéng, ban linh chinh tri viing vang, c6 dao dbc, 16i song gian di, gwong mau, c6
y thac to chie ky luat, ludn tu dudng, rén luyén trinh d6, nang luc dé hoan thanh
nhiém vu, nang dong, sang tao, thich tng vai xu thé hoi nhap, san sang lam viéc
trong moi trudng quéc té. Muc tiéu dén nam 2030 doi ngii lanh dao, quan Iy cap
téng cuc, cuc, vu, phong va tuong duong ¢ trung wong 1a tir 20-25% dudi 40 tudi,
tir 50-60% du kha ning lam viéc trong méi trudng qudc té.

Theo nghia hep hon, ning luc 1anh dao, quan ly chi bao gom khia canh hoat
dong, hanh dong dé t6 chirc lao dong ciia don vi. Chuyén dé nay phan tich ning
lyc 13nh dao cap phong theo nghia nay.

Lanh dao, quan ly, bao gdm ca cip phong, dugc trong doi ¢d nhiéu nang
luc cu thé. Sy khéc biét vé niang luc cua doi ngii 1anh dao, quan ly cip phong so
vé6i 1anh dao & cap khac chinh 1a & pham vi tac dong, d6i tuong tac dong va nguon
luc dugc sir dung dé tao ra két qua; kha nang van dung cac nang luc d6 mot cach
linh hoat tuy theo bdi canh, dic thi cdng viéc, phong cach 1anh dao cua cap trén
cling nhu cac dic thu caa co quan, don vi trong nhiing giai doan, thoi diém khac
nhau.

Céc nang lyc ldnh dao, quan ly phd bién ddi véi 1anh dao, quan ly cip phong
gom co:

- Hiéu biét bbi canh; to chac qua trinh 1ap ké hoach (toan bo cac nang luc
tiép theo 1a dé trién khai trén thuc té céc loai ké hoach do);

- Xay dung va cai thién hé thong quy trinh, thi tuc 1am viéc;

3Ban Chap hanh Trung wong (2018), Nghi quyét sb 26-NQ/TW ngay 19/5/2018: Nghi quyet Hoi nghi lan thir ban
Ban chap hanh trung uong khoa XII vé tap trung xay dung doi ngli can bo cac cép, nhét 1a cap chién lugc, di pham
chat, nang lyc va uy tin, ngang tam nhiém vu.
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- Quan ly va phét trién doi ngii: Phan cong, giao quyén va ty quyén, phdi
hop, tao dong luc va truyén cam hang;

- T6 chirc qua trinh giao tiép, xay dung hinh anh va quan hé cdng ching:
Giao tiép noi bo, vai bén ngoai, xay dung hinh anh va giao tiép chién luoc; tham
muu va tu Vén;

- Xay dyng va duy tri bau khéng khi 1am viéc tich cuc;

- Giam sét, kiém tra, danh gia;

- Thiic day d6i moi, sang tao trong don vi.

- Tham muu giai quyét cong viéc.

Cac nang luc trén lai can duoc ap dung theo cac nguyén tic d6i mébi, nhat
1a trude cac thach thirc nang cao nang luc quan tri cia don vi sy nghi¢p cong lap
hién nay”.

b) Mét sé Ky ning chinh ciia lanh dao, quan Iy cdp phong

* T4 chic qua trinh 1ap ké hoach

Dé mot tap thé cé thé hoan thanh nhiing muc tiéu da dit ra, cac nha lanh
dao, quan ly va mdi nhan vién déu can phai hiéu rd nhiing gi minh can lam, thoi
diém can phai hoan thanh, cling nhu cac phuong phap va phuong tién dé thuc hién
nhiém vy d6. Ké hoach ra doi 1a dé dap Gng y@u cau nay.

Ké hogch 13 ban mé ta nhitng muc tiéu can dat dugc cua to chic va cach
thirc t6 chirc can tién hanh dé dat duoc muc tiéu d6. Can cr vao muc tiéu, nhiém
vu cua to chac, trong ké hoach nguoi ta sip xép mot cach hop ly va khoa hoc
nhitng hoat dong can trién khai dé thuc hién cac muc tiéu cua td chuc®.

Ldp ké hoach 1a qué trinh 1am ra ké hoach. B¢ 1a qué trinh xac dinh trudc
cac muc tiéu can dat duoc cua té chic, du kién 16 trinh, nguon luc can thiét, bién

phap va cach thtc thuc hién dé dat dugc muc tiéu d6. Nhu vay, 1ap ké hoach tap

4 Ban chap hanh Trung uong (2017), Nghi quyét s6 19-NQ/TW ngay 25/10/2017, Nghi quyét Hoi nghi 1an thir
sau Ban chdp hanh trung wong khoa XII vé tiép tuc d6i méi hé thong t6 chirc va quan 1y, nang cao chit lugng
hiéu qua hoat dong cua cac don vi sy nghiép cong lap.

5 Pang Khic Anh (2009), Lép ké hoach, trong Tran Thi Thanh Thuy, Cha bién (2009), Cim nang quan 1y, Nxb.
Ly luén chinh tri, Ha Noi.
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trung vao tuong lai tirc 1a xac dinh nhitng gi ma té chiec mudn 1am hay phai 1am
va 1am nhu thé ndo. V& co ban, d6 12 hoat dong nham xac dinh muc tiéu can huéng
t6i trong twong lai va nhitng phuong phap, phuong tién thich hop dé dat muc tiéu
d6. N6i cach khac, d6 1a hoat dong c6 chi dich cua 1anh dao cip phong nham xac
dinh muc tiéu, phuong hudéng va cac budc di cu thé dé thuc hién muc tiéu do.

Lanh dao cap phong khong truc tiép 1ap ké hoach ma td chirc qué trinh 1ap
ké hoach. Qua trinh ndy can dam bao nhiing nguyén tac nhat dinh nhu: Ting
cudng su tham gia (tham gia vao nhiéu khau, tir cung cip thong tin, y tuong dén
xac dinh muc tiéu, tim nhin va 16 trinh, bién phép thuc hién); tinh kinh té (tich
hop nhiéu hoat dong khi c6 thé, tan dung, phat huy ngudn thdng tin mét cach hiéu
qua nhat dé han ché tén kém thoi gian, tién bac,..), tinh thoi han (ké hoach can
duoc ban hanh trudc, sém, dé nhan vién trong phong va céc bén lién quan khac
c6 thé chu dong ngudn lyc va 16 trinh thyc hién).

Trong t6 chic 1ap ké hoach cua cip phong, ¢6 hai san pham va tiéu qua
trinh co ban can dugc tao ra, bao gdm: Xay dung tAm nhin lanh dao va xay dung
cac ké hoach thuc thi chi tiét.

Phong ciing 1a mét té chire ddy du, hoan chinh, cho nén khéng thé thiéu tam
nhin. Diéu ndy phan bién lai quan diém rang don vi cap phong khong can dén tam
nhin hay chién lugc. Thiéu cac ké hoach dac biét ndy, cac hoat dong cu thé cua
phong c6 thé nghiém tlc, tao két qua truéc mat mot cach tich cuc nhung chua
chéc d3 co hiéu qua lau dai, bén viing.

Tam nhin lanh dao 1a mot hinh dung vé mét tinh trang phat trién tt dep cua
t6 chuc, cong ddng, xa hoi trong tuong lai c6 dugc thong qua qua trinh 1anh dac®.
C4c vai tro cu thé cua tAm nhin d6i véi té chic bao gdm’:

1) Binh huéng vé tuong lai, tao niém tin vao tuong lai.

2) Hudng dan lya chon wu tién, huy dong cac nguon luc.

® Tran Thi Thanh Thiy (2014), sach da dan.
7 Tran Thi Thanh Thuy (2014), Lanh dao céng théng qua tam nhin, Tap chi Quan Iy nha nudc.
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3) Gin két t6 chirc va tao ra cac ¥ nghia chung duoc chia sé; hay noéi cach
khac, “tam nhin ¢ anh hudng toan bo, dau tién né thu phuc nguoi lanh dao, sau
do anh hudng, 161 kéo nguoi khac gia nhap vao ekip™®.

4) Thic day qua trinh lién tuc hoc tap va d6i méi trong to chuc.

5) La tiéu chi danh gia cach thuc va két qua cua tu duy va hanh dong.

Déi véi ca nhan, tim nhin lanh dao 1a mot co sd quan trong dé truyén cam
hing - gitp ngudi khac hanh dong véi mot niém tin, trén nén sic manh cua maot
wdc mo vé tuong lai tét dep hon. Van dung tri thirc, ngudi 1anh dao dong hanh,
khoi goi, dat cau hoi dé giup ngudi khac tu tim thay ly do, y nghia, gia tri ctia cac
nd lyc cua ban than, caa viéc chap nhan céc thach thic hay cua viéc tim cach vuot
qua ban than va béi canh.

Chién luoc 12 sy lya chon dé giai quyét cac van dé cd tinh ban chat, then
chbt nham tao ra nhimg thay di toan cuc va tac dong 1au dai. Lanh dao cap phong
s& phai dtmg trudc nhiéu su lya chon cé tinh chién luge trong dung ngudi, chon
huéng hoat dong, tuan thu hay sang tao trong thuc thi quyét dinh cua cap trén.

Trong xay dung cac ké hoach thuc thi (cho ting thang, tirng tuan, hoic ting
nhiém vu cu thé), cac nha lanh dao, quan 1y cap phong can dic biét chd trong yéu
tb chi tiét (ca noi dung 1an hinh thire, dién dat), su rd rang trong phan céng trach
nhiém cho timg c4 nhan, nhom ciing nhu mue do lién quan, phu thudc dé dam bao
tinh tong thé cac nhiém vu va ngudn luc. Céc ké hoach thuc thi ndy cang chi tiét,
c6 tinh hé théng va mtc do du bao duoc su thay doi (hoic du bao dugc céc rui
ro trong trién khai) thi khau kiém tra, don déc va viéc ra quyét dinh diéu chinh
khi c6 thay ddi cang cha dong va thuan lgi hon.

* Phan cong, phéi hop hoat dong

Phén cong cong viéc, giao viéc la ky nang (va nghé thuat) quan trong hang

dau cua lanh dao ndi chung va cua lanh dao, quan |y cdp phong noi riéng. Phan

8 Warren B. va Burt N. (1997), Lanh dao, Ban dich tiéng Viét (2008 cua V3 Kiéu Linh, Nxb. Tré -DT Book, Tp.
Hd Chi Minh
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cong khong hop ly hay thiéu hiéu qua dan dén sy that bai cua tat ca cac tim nhin,
chién luoc, ké hoach hoat dong caa phong.

Trong béi canh d6i méi co ché, phuong thic tuyén dung, st dung, va quan
ly vién chic (bao gdom ca lanh dao, quan ly), chuyén sang tu chu tai chinh hoan
toan, két hop véi cham dut bién ché subt doi, chuyén sang hop dong lao dong
trong cac don vi su nghiép cong lap viéc phan cong cong viéc can bam sét hé
théng vi tri viéc 1lam dé dam bao hiéu suat 1am viéc, két qua dau ra céng vu nhu
trong doi va tra luong theo thuc thi mot cach hiéu qua.

Céap do dau tién trong phan cong, phdi hop trong 1anh dao, quan ly cap
phong chinh la phan cdng cong viéc gitta Trudng phong va cac Pho Truong
phong, nhat I trong bbi canh thyuc hién nghiém vé sé luong cap phé nhu hién nay.
C4c nguyén tic co ban can dam bao trong phan cong cong viéc bao gom:

- Phan cong hudng tai chuyén mon hoa.

- Phan cong trén co s& O tiéu chuan va dinh muac cu thé.

- Pam bao tinh thich ang gitra trach nhiém va thim quyén.

- bam bao su thich tng gitra nang luc va chtc trach.

- Tao co sé cho hoc hoi va thay thé, lién két va phéi hop.

- Can bang (gitta cac loai nhiém vu, gitta cac ca nhan va gitta cac thoi diém
lam viéc).

- Tang cudng hiéu qua kiém tra, danh gia.

T4t ca cac nguyén tac trén va cac cach thie cu thé trong giao viéc déu phai
huéng toi myc tiéu phat trién nhan vién.

NGi tom lai, danh gia ning luc cong tac 1a co s& cho cac chién lugc, ké
hoach dé nang cao nang luc cua c& nhan nhan vién, cia cac nha lanh dao, thay doi
co cau t6 chuc, quy trinh 1am viéc, va tham chi ca diéu chinh chirc ning nhiém vy
cua ca nhan va don vi.

Phan cong cong viéc tot ciing 1a tién dé cho phéi hop nhip nhang giira cac
ca nhan va nhém, tao ra sy thong sudt trong hoat dong caia phong.

* T6 chirc quéa trinh thdng tin, giao tiép
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Thong tin ¢6 ¥ nghia quan trong d6i voi lanh dao phong vi né 1a co s cua
qué trinh ra quyét dinh, 13 dau vao dé nhan vién cé thé hanh dong va tng xir véi
cac bén lién quan.

Thong tin dong thoi con 1a dau vao quan trong dé phong thuc hién chic
nang tham muu cho cip cao hon.

Chinh vi vay, 1anh dao phong can t6 chtc qué trinh thdng tin mét cach
nghiém tac dé co6 dugc mot hé thong thdng tin o tinh cap nhat, hé thdng, phuc
vu tot cho viéc ra quyét dinh, d& tiép can d6i véi cac bén lién quan (trudce tién
la cac nhan vién trong phong, sau do6 1a cac bén lién quan khac nhu cong dan,
ddi tac,..).

Giao tiép trong noi bo va véi bén ngoai ciing 1a mdi quan tam thudng truc
cta toan don vi. Vi vdy, lanh dao phong can c6 nang luc t6 chic qué trinh giao
tiép ca chinh thic 1an khong chinh thuc, ca tai tru so 1an bén ngoai, ca vé trudc
mat (giao tiép hang ngay) 1an 1au dai (quan hé cong ching).

* T6 chtrc hoi hop va su kién: Hoi hop va su kién ciing 1a cac phuong thiic
cu thé trong giao tiép cua cap phong.

* Quan tri xung dot: Lanh dao cdp phong cling can quan tim dén quan tri
xung dot. Theo cach hiéu phé) bién, xung dot la tinh trang trong d6 muc ti€u, cam
xUc, quan diém hodc hanh dong ctia mot bén (c4 nhan hoac nhom) can thi¢p hoac
can trd bén kia (c4 nhan hodc nhém), lam cho hoat dong cuia ho (mot hodc ca hai
bén) kém hi¢u qua.

C6 hai diém can luu ¥: (i) xung dot 1a két qua cua su phu thudc 13n nhau;
trong d6, trong phan 16n cac truong hop, cac bén c6 muc tiéu 1au dai théng nhat
v6i nhau nhung lai bat ddng vé cach thuc dat duoc muc tidu d6; va (ii) nguy co
va mirc do tiéu cuc ctua xung dot phu thudc rat nhiéu vao tan suit va quy mé
cua chung.

Khi xung dot hién dién voi ban chit ctia né lién quan dén su khac biét cong
viéc chir khong phai su xung khic ca nhan, va khi to chirc kiém soat duoc qua
trinh phat trién cua no, xung dot co thé 1a co s& cua nhitng hé qua tich cuc nhét
dinh nhu:
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- Khich 16 thay doi: y tudng méi va sy sang tao.

- Lam cho céc t6 chirc trd nén séng dong hon, that hon, cic c4 nhan ciing
c6 cam giac sdng that hon chi khong phai 1a “dong kich”.

- Tang cuong su gan két cua ¢4 nhan voi td chire: Cam giac “vao cudc”,
cam giac can dau tranh cho quan diém ctia minh cht khong phai 1a cam giac thay
nhat nh&o, budn té, mot chiéu.

- Gitp cé nhan va nhém hoc dugc cach dé cao su khac biét, dic thu.

- Gitp tao nén d4u 4n c4 nhan, nhom.

Khi xung dot hién dién & muc do khong kiém soat ndi, phat trién nhanh,
v6i tan suat 16m, hé luy ctia n6 rat 16n 1a:

- Pe doa su binh 6n cua phong: Tap thé d& trd nén rdi loan vi céc tin don,
su cii v, nghi ky 1an nhau, lam cho khong khi 1am viéc ngot ngat, cing thang,
tham chi thu dich.

- Dan dén sy xao nhang, léch trong tdm: thay vi chud trong vao cac nhiém
vu trong tam vao cong vi¢c, tap thé bi phat trién thién 1éch vao cac mdi quan hé
nhan sy va ton that ngudn luc cho viéc tim kiém céc bién phap hoa giai cac van
dé mang tinh ca nhan, cam tinh chir khong phai 1a dé cai thién cac van dé gin voi
thuc thi n6i chung.

- Pha v& sy gin két tong thé, tao thanh cac bé phai ddi 1ap nhau.

- Gidm nang suét lam viéc, dan dén cham, muédn cac két qua cong vigc.

Chinh vi vay, chi ra duoc cac nguyén nhan din dén xung dot 13 diéu kién mang
tinh chia khoa dé quan 1y ching theo hudng tao ra nhimg hé qua mang tinh tich cuc
cho t6 chuec.

* X4y dung va thay d6i vin hoa to chic

Moi don vi, trong d6 c6 phong, déu mong mudn hoat déng mét cach c6 hiéu
qua, quy tu duoc doi ngil, gianh duoc niém tin, sy tng hd cta cong chung va déi tac,
khéng nging cai thién loi thé canh tranh, va sac hap dan trong thi trudng lao dong.
Tuy nhién, moi t6 chirc déu phai doi mat véi cac nguy co tiém an xung dot vé muc
tiéu va cach thie theo dudi muc tiéu, sy phan tan quyén luc, sy khan hiém vé nguén

lyc mau thuan voi su gia ting vé nhu ciu chét luong hoat dong.
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Vin hoa t6 chtc 12 sy tong hop cua cé4c gia tri, niém tin, trong doi va cac
chuan muc xir su duoc hinh thanh va duy tri trong doi séng cuaa td chirc, phu hop
vé6i cac chuan muc chung cua dan toc, cia xa hoi, tao ra dau an riéng biét, gitp
phan biét to chuc nay vai to chie khac. Noi cach khéac, van hoa to chic 12 toan bo
cach thtc tu duy va hanh dong, 1a 16i séng dugc duy tri trong to chuc.

Vin hoa ctia moi té chirc déu bao gom céc yéu té cau thanh gidng nhau
nhung mutc d6 quan tdm, uvu tién, dau tu va két qua lai khac nhau, tao ra sy khac
biét riéng biét, diu an cua to chirc. Vian hoa to chirc gom hai phan, phan hitu hinh
va phan vo hinh. Phan vé hinh bao gom niém tin va céc gia tri - nhitng pham chat
duoc thira nhan va thyuc hién rong réi boi s6 dong cac thanh vién trong to chic.
Péi véi nhiéu nguoi, ké ca nhiéu thanh vién trong to chic, cac gia tri, niém tin
nay c6 thé khong duoc goi tén, khdng hién dién hiru hinh, nhung ludn ton tai va
hién than trong cac yéu té hitu hinh cua té chirc. Nhiing yéu té hitu hinh d6 duoc
goi & cac chuan muc xt sw. Can nhan manh rang chuian muc khdng nhat thiét
dung dan, chéan 1y, hudng thién, nd chi 1a nhitng gi ma s déng trong to chirc chap
nhan thé hién trong nhitng tinh hudng nhat dinh.

Lanh dao cap phong vira 1a nguoi to chic qué trinh xay dung va thay doi
van hoéa to chuc, vira 1a tim guong, ddng thoi 14 nhan té quyét dinh qua trinh do.

* Ra quyét dinh

Quyét dinh quan ly 1a san pham phan anh quan diém, céch tiép can cua
ngudi 1anh dao trong viéc lra chon phwong an ti wu dé giai quyét nhitng van dé
nay sinh trong qué trinh quan ly. Quyét dinh quan Iy hanh chinh nha nudc 1a nhiing
quyét dinh cta cac co quan, don vi hanh chinh nha nuéc hay c& nhan cong chirc
hanh chinh dugc trao tham quyén ban hanh dé giai quyét nhitng van dé phéat sinh
trong hoat dong quan Iy hanh chinh nha nuéc nham thyc hién céc chire niang chap
hanh va diéu hanh trong quan 1y nha nuac®.

Viéc ra cac quyét dinh quan Iy 12 mot trong cac hoat dong thudng xuyén,

khong thé thiéu cua bat ky nguoi lanh dao nao ma khong phan biét vé cap bac

® Pang Khic Anh (2009), sach da dan.
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quan ly, pham vi hoat déng. D6 chinh 14 qua trinh nhan thic van dé va lya chon
cach thire hanh dong thich hop nhat dé giai quyét van dé. Quyét dinh quan ly c6
thé duoc biéu hién dudi nhiéu hinh thirc khac nhau nhu quyét dinh bang vin ban
hay quyét dinh bang 1oi néi. Tuy nhién, cac quyét dinh quan trong thudng duoc
thé hién duéi hinh thirc vin ban.

Thoéng qua cac quyét dinh caa minh, ngudi lanh dao, quan ly thé hién y chi,
dinh huéng cua minh tac dong toi su van dong va phat trién cia doi tuong quan
ly va quyét dinh téi su ton tai va phét trién cia phong. Ban hanh cac quyét dinh
chuan xé&c va hop ly tré thanh mot trong nhiing tiéu chuan quan trong dé danh gia
nang luc ciaa mot nha quan ly gioi.

Do anh huong cua nhitng dac tinh riéng ctia méi treong quan 1y nha nudc
(dbi tuong quan ly rong, st dung quyén luc nha nuéc trong qua trinh quan 1y,
chtrc nang, nhiém vu, thim quyén cua co quan quan Iy nha nudc duge quy dinh
cu thé trong phap luat,...) nén viéc ra cac quyét dinh trong cac co quan quan ly
nha nuéc cling c6 nhimg diém khéc biét so véi viéc ra cac quyét dinh quan ly
trong moi truong bén ngoai.

Trong thyc té, c6 rat nhiéu yéu té khac nhau 1am anh hudng dén chat luong
ctia mot quyét dinh quan ly. C6 thé chia cac yéu té nay thanh hai nhém co ban:
cac yéu to6 mang tinh khach quan va cac yéu t6 mang tinh cha quan.

- C4c yéu té khach quan: 1a nhitng yéu té xuat hién khong phu thudc vao
ngudi ra quyét dinh. Nhém nhitng yéu té ndy bao gém nhiing thay doi cua moi
truong trong d6 td chic tén tai nhu nhitng thay déi vé duong 16i chinh tri, nhitng
thay doi cua hé théng phap luat va sy phat trién kinh té - xa hoi ndi chung; muc
d6 san c6 hay thiéu thn nhitng ngudn luc can thiét dé thuc hién quyét dinh ma to
chirc d hodc cd thé dat dugc khi tién hanh thuc thi quyét dinh, ...

- Cac yéu to chu quan: la nhitng yéu té gan lién véi ban than ngudi ra quyét
dinh. Trudc hét d6 1a mong mudn giai quyét cac van dé phat sinh trong t6 chic.
Khi mét van dé& xuat hién trong to chuc va mic du da duoc nhan thic rd rang
nhung nha quan 1y vi nhitng ly do nhat dinh nao d6 khong c6 mong mudn giai
quyét van dé& d6 thi kiéu gi nha quan Iy ciing s& khong ban hanh ra quyét dinh.
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Mot yéu té cha quan khac 13 nang luc caa nha quan ly trong qué trinh nhan thic
van dé va lva chon phuong an dé giai quyét van dé. N6 dic biét lién quan dén cac
k¥ niang ban hanh quyét dinh nhu k¥ ning t6 chuc lay y kién tham gia, k§ ning
str dung tham muru trong thu thap, xi Iy thong tin phuc vu cho viéc ban hanh quyét
dinh.

* Dan dit sy thay doi

C6 hai cach tiép can dé tao ra thay doi & phong va dong gop vao thay doi
clia co quan noi chung, bao gdbm quan 1y (tri) sy thay ddi va 1anh dao (dan dit) su
thay d6i. Lanh dao cap phong can ap dung ca hai cach tiép can nay.

Quan 1y thay doi 1a qua trinh du bao thay ddi, tao ra thay doi, khuyén khich
thay doi va hoc hoi tur thay d6i nham kiém soat duoc dién bién, cach thirc va tac
ddng cua thay doi, trén co sd d0, ting cudng ning luc thich Gng cua to chic trude
nhitng doi héi mai.

Lanh dao thay doi, 1a qua trinh thiic ddy, nudi ngudn y tudong d6i méi, sang
tao 1am cho ddi méi, sang tao tré thanh mot gia tri dan dat t6 chirc. Do vay, Lanh
dao, quan 1y thay doi khong chi 1a mgt cach tiép can, mot su lva chon ma la nhiém
vu ¢6 tinh chién luge vi su séng con va phén thinh cta t6 chirc. Thach thire 16m
nhat dit ra 1a can tao ra, quan Iy qua trinh thay d6i theo cach thay doi nhung phai
6n dinh, dung dinh hudng chir khong phai hdn loan, vo chinh phi. Trong lanh dao
su thay ddi, tao dong luc 1am viéc cho nhan vién c6 ¥ nghia quan trong.

Tao dong luc 1am viéc 12 nhiém vu cua ngudi quan ly trong mdi t chuc,
nguoi can bé mudn xay dung to chic cia minh vitng manh va phat trién thi phai
dung moi bién phap kich thich nguoi lao dong hang say lam viéc, phat huy tinh
séng tao trong qua trinh lam viéc. Pay chinh la tao dong luc cho nguoi lao dong.

Vi vy, tao dong luc 1am viéc cd thé hiéu 1a tat ca nhimg tac dong cia nguoi
quan ly téi ca nhan va t chirc dé ngudi lao dong tich cuc phéat huy hét kha ning
va sy sang tao cua minh trong lao ddng nham dat muc tiéu mot cach cao nhat

trong thoi gian ngan nhat.
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Lanh dao c6 nghia 1a tao cho nhan vién nhitng kha nang hanh dong va quyét
dinh doc 1ap va cung cap cho ho cac phuong tién can thiét dé 1am diéu d6 ma
khdng phai 1a ty minh 1am viéc. Nhu vay, ngudi 1anh dao can cho nhan vién tham
du nhiéu hon vao qua trinh ra quyét dinh va tao co hoi cho nhan vién duogc thu
thach ciing 1a nhiing giai phap dé kich thich nhan vién 1am viéc tét hon. Viéc tang
kha ning ra quyét dinh cho nhan vién ciing dong nghia vai viéc ngudi lanh dao
phai chuyén giao cho nhan vién ca trach nhiém nhiéu hon, c6 nghia 13 can phai
tin tudng nhiéu hon vao nhan vién ctia minh, tin rang ho ¢6 thé lam duoc viéc do.
Piéu nay ciing c6 nghia 1a nha quan ly phai biét chap nhan nhitng quyét dinh dung
dan dong thoi véi viéc phai chap nhan nhitng rai ro. Thuc té cho thay chi ¢6 nhiing
ngudi khong 1am gi ca va ludn dun day trach nhiém 1én trén mai khéng bao gio
pham sai 1am. Van d& quan trong & day khong phai 1a ¢ tranh moi sai 1am ma
phai nhan thizc nd mot cach nhanh nhat va diéu chinh cho thich hop. Nguai 1nh
dao, quan 1y ciing can dugc trao doi uan diém nay véi nhan vién. Diéu nay khdng
c6 nghia 1a ching ta c6 vii cho cac sai 1am ma 14 viéc ciing nhau tranh cac sai lam.
Quan 1y su thay doi bao gdm céc giai doan sau :

- Panh gia tinh trang hién thoi: Tat nhién, khong phai moi qua trinh thay
d6i déu bat dau bang viéc danh gia tinh trang hién thoi. Nhung nhu di phan tich
& trén, thay d6i ¢ nhidu nguyén nhan, c6 thé do cac nha quan 1y, do chinh sach,
thé ché, hodc do ban than can bo, cong chuc va co thé dén tir nhiéu nguén, tur cong
dan, cac nha tu van bén ngoai ciing nhu tir chinh cac tac nhan thay d6i ¢ bén trong
cong so.

Vi¢c danh gié tinh trang hién thoi co thé duoc tién hanh trong nhitng cudc
danh gia tong két dinh ky, do cac phan hoi tir bén ngoai, do kién nghi tir cap dudi
hozc phat kién cta nha quan 1y.

- Xéc dinh nhu ciu thay ddi va truyén dat muc tiéu thay d6i: Pay 1a giai
doan lam cho nhu cau thay d6i trd nén ré rang dén mirc moi c4 nhan, nhom déu
nhan ra dugc va thira nhin thay dbi 12 diéu hién nhién khong thé trach khoi. Nha
lanh dao, quan 1y co thé sir dung nhiéu cach thirc khac nhau dé 1am cho moi nhan
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vién tinh tdo va nhay cam trudc nhu cu thay d6i. Tuy nhién, dé thay doi thi can
¢ cac dy an, dé an cu thé. Trong do, can:

+ Lam cho moi nguoi hinh dung duoc mé hinh tuong lai s& dat dén va con
duong dé dén mo hinh d6. Nha lanh dao, quan 1y can phai ¢ nhimng tuyén bo rd
rang vé nhimg diéu ma chung ta can dat dugc tir qua trinh thay doi. Cac muc tiéu
nay can duge xac dinh trong mbi lién quan vo1 muc tiéu hoat dong chung, nang
luc hi¢én thoi va nang luc can ¢, nhan thirc vé nhu ciu thay ddi, va y thirc vé nhu
cau ctia nhom va c4 nhan.

+ Xéc dinh 16 trinh, cac budc cu thé dé thay doi.

+ Xac dinh cac ngudn luc can c6 dé thay doi.

+ Xac dinh cac tiéu chi dé danh gia cac cong cy, bién phap, va két qua.

+ Du béo cac nguy co, truc tric, va trd ngai c6 thé xay ra va cac bién phap
xu ly tuong Gng.

Pé truyén dat dugc nodi dung dé an dén cac déi tuong lién quan, cn ¢ qua
trinh thong tin va giao tiép mang tinh coi mo, thong sudt dé dam bao rang moi
thanh vién biét vé cai s& dién ra, muc tiéu cia nd va khoang tu do tham gia ctua
ho. Ngudi 1anh dao, quan 1y can phai hiéu nhitng thong tin khong chinh xac bi
truyén tai qua nhitng kénh khong chinh thirc s& dan dén nhiing chong déi ghé gém
tir nhitg bén c6 lién quan. Pic biét, cam giac bi ép budc thay doi s& din tGi bat
hop tac, tham chi 1a su chéng pha, vi vay, nha lanh dao, quan ly can tang cuong
su tham gia ctia cac ddi tugng co lién quan trong moi giai doan quan 1y thay doi.
Pé tang cudng su tham gia cua cac bén co lién quan, nha lanh dao, quan 1y c6 thé
thuc hién mét s cach nhu:

+ Pé nghi tham gia hoic khang dinh quyén, trach nhiém tham gia.

+ Panh gia cac y kién tham gia trén co sé chat luong va su dong gop cua y
kién chtr khong phai ca nhan nguoi néu y kién.

+ Giai thich vé nhimng y kién khong duoc sir dung.

+ Khen thuéng céac ¥ kién dugc sir dung.

+ Sir dung cac v kién tét.
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- T6 chire thuc hién thay ddi: Dé td chuc thuc hién thay doi co hiéu qua,
nha lanh dao, quan 1y can luu y dbi v6i cac thay doi chii dong phai duge 16 trinh
héa, dugc chinh thirc hda trong cac vin ban, quy dinh, tai cac dién dan cua td
chtrc, trong d6 quy trinh, thi tuc, két qua trong doi va cach thire danh gia két qua
can duoc thao luin va thé ché hoa. Ngoai nhiing nguén luc vat chit, thong tin cho
thir nghiém va thay d6i, thi mot yéu té ciing rat quan trong can cho su thay doi 1a
thoi gian.

Mot trong nhitng thach thie d6i v6i quan 1y thay doi 13 su can bang gitra
thay d6i va on dinh. N6i cach khéc, nha lanh dao, quan 1y ding tao ra khing
hoang, bao dong va chéng dbi. Nha 1anh dao, quan 1y can tao diéu kién cho nhan
vién c6 thoi gian dé rat ra khoi cai kén, chap nhan tir bo tinh trang hién thoi va
thich nghi vdi cai moi.

Nguoc lai so voi qua trinh tao ra thay ddi, viéc danh gia tac dong cua thay
d6i phai nhdn manh vao két qua chir khong danh gid tién trinh. Diéu nay cho phép
danh gia vao nhimg khia canh mang tinh ban chét cta tién trinh thay doi va gitp
viéc danh gia tré nén co ich, thiét thuc hon.

Néu ngudi lanh dao, quan 1y tap trung vao nhimg viéc di 1am nhu: dua y tudng
mai vao thong qua viéc moi mgt ngudi bén ngoai vao ndi chuyén nhu thé nao, viéc
ngudi tu van dd thuyét phuc ra sao. .. thi nguoi lanh dao, quan 1y rat d& sa da vao
viéc t6 v& cho nhitng nd luc cu thé cho du trén thyc té nhimg nd luc d6 c6 thé khong
c6 ¥ nghia gi, khdng tao ra két qua gi... NGi cach khac, néu ngudi lanh dao, quan 1y
ma sa da vao nhimg viéc nay chi giup cho viéc danh béng cac bo céo va che gidu
su yéu kém vé ning luc trong viéc tao ra nhimng két qua cu thé.

Pua két qua ciia thay déi thanh cudc song hang ngdy: Day 1a giai doan nhu
cau thay do6i chinh thirc dugc thong qua. Chinh thirc hoa, quy dinh héa cac mo
hinh, cach thitc méi, hanh vi méi thong qua su ho trg tinh than hodc vat chat dé
giup né thanh mat thong 1¢ mai.

Khi khéng tap trung vao “kiém soat” sy thay doi ma don nhan, tim kiém va
thiic day su sang tao, d6i moi da dang, ngudi 1anh dao, quan 1y dang tiép can lanh

dao su thay ddi. Trong cach tiép can nay, thi nguoi 1anh dao, quan ly da tao ra:
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- Tao cam giac vé tinh cAp thiét can phai thay doi (Néu khong thay d6i bay
gi0 thi sao?): Thong qua st dung cac danh gia khach quan, canh béo tir bén ngoai
(vi du dit liéu danh gia tir co quan cap trén, s6 liéu va noi dung khiéu nai, t6 céo...)
hodc to chirc cac su kién, hoi thao... ma & d6 cac thanh vién trong td chure tu nhan
biét vé cac yéu kém ctia minh so véi cac co quan twong dwong hodc nhén ra céc
loi thé, co hdi ma to chire khac khong co dugc.

- Hinh thanh lién minh dé dan dat thay dbi (Ai muén thay doi): Khong c6
bt cir mot nha 1anh dao, quan 1y nao c6 thé ty thay ddi to chirc mot minh. Lién
minh tao ra thay ddi khac v6i tuan tha trién khai sy thay doi & muc do tu nguyeén,
cam két tham gia va thuc hién thay d6i ké ca tir phia nhitng bén khong nhat thiét
cO trach nhiém do.

- Tao dung, chia sé tAm nhin vé thay d6i (Chung ta muén di vé dau?): Sau
khi d3 tap hop dugc nhitng ngudi, té chitc ¢6 quan tdm, ngudi lanh dao goi tén
tam nhin vé tuong lai - tinh trang ma cac bén lién quan mudn dén, mubn dat duoc.
Tam nhin d6 13 caa to chirc, 13 cta sé dong nhung lai ludén bao gdm, tich hop va
tuong thich dugc tam nhin cua ca nhan, cia cic nhém bod phan tao thanh td chirc
hay toan bo hé thdng cong vu.

- Xay dung nang luc dé thay doi: Noi dung nay lién quan dén hoat dong
xay dung ning luc to chuc (thé ché, co cdu t6 chic, ..) va ning luc c4 nhan (kién
thirc, k¥ nang, trai nghiém,..).

Trong sudt qué trinh thay doi, nguoi 1anh dao, quan 1y can khong ngimg
lang nghe, cung cip chi dan dé duy tri niém tin va sy ty tin, dong thoi truyén cam
htng dé gitip cac bén lién quan c6 duoc cam két 1au dai tir chinh ho thay vi phu
thudc vao bén ngoai.

- Lam mo&i nhu ciu thay d6i: M6t chu trinh méi lai bat dau.

4. Hinh thanh ning lwe linh dao cap phong

a) Pao tgo, béi dwong

Pao tao, bdi dudng 1a mot phuong thic rat quan trong trong viéc hinh thanh
va thay ddi nang luc 1anh dao vi mét s ¥ nghia truc tiép va gian tiép ma qué trinh

nay déng gop cho xay dung ning luc ca nhan va nang luc t6 chic. Cu thé Ia:
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- Tang cuong hiéu qua thuc thi cia ¢4 nhan, nhom, don vi va toan td chirc
O cac phuong di¢n nang suét, chat luong, tdc d6 va hiéu qua thuc thi, tr do gop
phan hién thuc hoa tim nhin 13nh dao thong qua hanh dong hang ngay.

- Tang cuong murc do linh hoat trong thuc thi trén co s cac doi1 ngii da ky
nang, co6 kha nang tu duy lién nganh.

- Tang st hap din, thu hut cac nhan vién chit luong cao thong qua viéc
cung cap cho ho cac co hdi hoc tdp va phat trién ca nhan; trén co s do, ho ¢o
thém co hoi, dat duoc nhiéu tién bd, thanh tuu hon, va dugc to chirc ghi nhan
nhiéu hon.

- Tang su tu tin, dong luc va mic do hai long véi cong viéc thong qua co
héi hoan thién nang luc cho ho va cam giac 1a dugc ghi nhan cao hon, trong doi
cao hon, cam giac vé tién b cua ca nhan nén tang muc do cam két 1am viéc.

- Khuyén khich tu duy vé ning luc cia ban than trong méi tuong quan vai
muc tiéu va nhiém vu cuia t6 chirc.

- Hd tro quan 1y thay d6i trong t6 chire théng qua viée ting cuong hiéu biét
vé cac nguyén nhan thay d6i, cic tic dong cua thay doi va cach thirc ca nhan c6
thé thich ung voi hoan canh, tan dung cac loi thé cua thay ddi va tham gia dé tao
ra thay doi.

- Hd trg hinh thanh va phat trién mot mo hinh van hoa tich cuc trong to
chue - mot kiéu van hoa co cdt 16i 1a thyc thi va muc tiéu 1a khong nglmg cai tién
thuc thi. Trong qua trinh nay, ngudi lanh dao, quan ly dugc khong nging tuong
tac, tim kiém va kiém chirng nhan thirc, quan diém va gia tri ¢t 16i ctia ban than
va cta td chirc. Tir tu duy d6 ma ngudi lanh dao, quan 1y hinh thanh va d6i méi
tu duy va tim nhin 1anh dao.

Trong dao tao, boi dudng lanh dao, can cha trong nang luc dao tao vé logic
hoc, thay vi cung cip cac két luan va bai hoc, nén cung cip cac dir kién va khich
1¢ ho tu du bao tac dong, thiét ké cac kich ban va 19 trinh hanh dong.

Viéc hoc véi nhan vién va hoc véi dbi tac bén ngoai cling quan trong khong
kém mot moi truong hoc tap gitta cac nha lanh dao, quan 1y véi nhau va gitra cac

lanh dao, quan 1y trong ciing mét to chirc, cing mot hé théng véi nhau.
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Phat huy dan chu va to chire qua trinh kién tao tri thirc vira 1a mot két
qua, vura 1a mgt cach thuc dé phat trién nang lyc lanh dao, quan ly dac biét 1a
boi dudng nang lyc hoc hoi va ling nghe ciia 1anh dao cip phong. Dan chi, coi
mo thuc chét 1a diéu kién dé phat huy kha niang doc lap suy nghi, khong bi chi
phéi, 1¢ thudc vao nhirng diéu c6 sdn cua cac ca nhan lanh dao; mo ra céc y
twdng moi, goc nhin méi ddi voi cac van dé 1anh dao, quan 1y va cac giai phap
1anh dao, quan ly. Ciing co ché nay cho phép hinh thanh trach nhiém giai trinh
ctia lanh dao, quan 1y trén thuc tién. Thyc hanh dan cha, thiét ké va thyc thi 6
trach nhiém va c6 tim nhin vé qua trinh hoc tap tap thé va kién tao tri thuc
chinh 1a diéu kién quan trong cho viéc ren luyén, hinh thanh va ddi méi tu duy
lanh dao.

Thuc hanh dan chu thue chat s& giup lanh dao, quan 1y cip phong c6 kha
nang dat minh vao cac vi tri khac nhau, tdm thé khac nhau, déng thot c6 kha nang
chiu duogc ap luc cua phan bién, cua cac quan diém trai nguoc véi minh, tham chi
ca su chong dbi.

b) Trdi nghiém thaec tién

Nang luc 1anh dao, quan ly 1a mot qua trinh bién chang c6 van dong, phat
trién va lién quan dén su khéng nging tim kiém théng tin, tri thicc, nhan thac va
nhan thac lai vé 1anh dao, quan ly.

Pé hinh thanh ning luc lanh dao, quan ly thi doi ngii 1anh dao, quan Iy can
thuc su thAm nhap vao thuc tién, khdng ngirng phan tich, nhan dién bdi canh, céc
bén lién quan, danh gia lai muc tiéu va nang luc cua minh dé 1anh dao, quan ly.

Ning luc nhan thtc vé bi canh, ban than, si ménh va céc thach thuc trén
nén c4c bang ching, cac trai nghiém gan vai thyc tién va trudc tién la dé cai thien
thue tién. Cac trai nghiém co tir hoat dong lanh dao, luan chuyén, cac ddi thoai
truc tiép véi cac nhom khéac nhau va co nang luc phan bién, cac cudc thi sat vao
bdi canh thyuc té, tinh hudng thuc té caa lanh dao chinh 1 co s& dé dem hoi tho

cudc sdng vao trong tu duy va hanh dong 1anh dao.
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Bén canh d6, giao Iuu, tuong tic xa hoi cd vai tro quan trong trong hinh
thanh va hd tro d6i moi ning luc ldnh dao, quan ly. N6 mé rong bdi canh, cac
bién sb dau vao, cac cach dién dat méi va cac thach thire mai ddi vai 13nh dao.

Tuong tac x4 hoi can duogc thiét ké mot cach chu dich vira dé cung cap mot
bdi canh hoc héi cho lanh dao, vira 1a mot phuong thic quan hé cng chiing quan
trong cho céc ¥ tudng, quyét dinh 1anh dao.

Tuong tac v6i nhan dan & nhiéu nhém, thanh phan khac nhau, bao gom ca
cac nhom yéu thé, dé bi ton thuong.

c) Kem cap
Tap thé va mdi ca nhan lanh dao, quan Iy thuong nhin vao thuc tién 16i tu

duy va hanh dong cua nguoi lanh dao, quan Iy cip cao hon dé danh gia hiéu qua
lanh dao, quan ly va dé tu diéu chinh cach nghi, cach hanh dong cua ban than hay
nhom.

Kém cip 12 mot hinh thuc khéc caa dao tao bdi dudng. Hinh thic nay cé
nhiéu wu diém nhu it tén kém (thoi gian, tién bac,..), tri thie duoc chia sé da dang,
phong ph,... Viéc hoc thong qua quan sat ciing giup ngudi 1anh dao, quan ly cap
phong so sanh, ddi chiéu ngay duoc cach thic va két qua hanh dong caa mot
ngudi 1lanh dao, quan ly khac.

Chinh vi vay, lanh dao, quan Iy cdp cao hon can lam guong vé tu duy va
hanh dong théng qua 101 an, tiéng noi, cc phat ngdn chinh thic 1an khdng chinh
thire, théng qua cach thic ra quyét dinh, cach thie dung ngudi, cach ghi nhan
cong trang cua ca nhan va nhom, va dac biét, & cach phan chia thir thach va loi
ich trong thuc thi.

CAU HOI ON TAP
1. Lanh dao cap phong can c¢6 nhing ning luc gi?
2. Cac yéu td anh huong dén nang luc cia lanh dao cap phong?
3. Cac bién phap, cach thirc dé hinh thanh, phat trién nang lyc lanh dao, quan
1y cap phong.
4. Tt thuc tién & co quan, don vi, hay nhan dién cac yéu td can trd 1anh dao
cap phong thuc hién tdt vai tro, chirc trach lanh dao, quan 1y.
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Chuyén dé 2
KY NANG LAP KE HOACH

1. Tong quan veé lap ké hoach

a) Xdc dinh muc tiéu, du kién két qud cong viéc

Trong 4 chiic nang co ban ctia quan Iy (ké hoach, t6 chuc, chi dao va kiém
tra), ké hoach 1a chirc ning dau tién caa quan ly. Chinh vi vy, dé quan 1y, diéu
hanh va phét trién t6 chuc, thi cho du 1a t chac 16n hay té chirc nhé (don vi,
phong/ban), mdi to chuc déu phai 1ap ké hoach. Trén thuc té c6 nhiéu loai ké
hoach khac nhau nhu ké hoach cong tac ndm, ké hoach cong tac theo chuyén dé,
linh vuc... Dé ké hoach thuc thi ¢é hiéu qua, truéc khi xay dung ké hoach cac to
chtic, ca nhan xay dung ké hoach phai xac dinh muc tiéu hoic nhiém vu cua to
chiic minh. Muc tiéu caa té chtc (co thé do chinh té chic xay dung nén, hoac
cling c6 thé do co quan cap trén cua t chirc quy dinh) Ia nhirng gi té chicc mong
mubn dat duoc trong mot giai doan nhat dinh hoic mong muén dat dwogc trong
tuong lai, tir muc tiéu va nhiém vu dé cac nha quan Iy xay dung ké hoach va to
chtre thuc hién ké hoach dé dat duwoc muc tiéu d3 xac dinh.

Thuc tién cho thay, trudc khi xay dung ké hoach ma chiing ta xac dinh dugc
muc tiéu cu thé va két qua cong viéc thi viéc xac dinh cac ndi dung caa ké hoach
cang rd rang, tir 46 ké hoach dugc 1ap gan voi thuc tién va c6 tinh kha thi cao.
Hon thé nita, 1ap ké hoach 1a mét qué trinh nham xac dinh muc tiéu trong tuong
lai, du kién cac két qua can dat duoc cua té chire, cac phuong thirc thich hop dé
dat duoc muc tiéu d6. Chinh vi vay, muc tiéu 12 yéu té dau tién ma té chic can
phai xac dinh trude khi 1ap ké hoach.

Trén thuc té, ¢ nhiéu quan diém, cach tiép can khéac nhau trong viéc 1ap ké
hoach nhung c6 hai cach 1ap ké hoach chinh d6 1a 1ap ké hoach dya trén nhiing gi
minh c6 va 1ap ké hoach theo muc tiéu mong muén. Tuy nhién, du viéc lap ké
hoach theo cach nao thi trudc khi l1ap ké hoach, nguoi 1ap ké hoach, cong chic
1anh dao, quan Iy cap phong can xac dinh rd muc tiéu 1ap ké hoach dé 1am céi gi,

cach thuc hién nhu thé nao, phuong tién hoidc co sé ha ting duoc sur dung dé thuc
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hién va cubi cung 1a xac dinh cac ngudn luc can duoc sir dung dé dat dugc muc
tiéu mong muén.

* Vai tro, y nghia cua viéc xac dinh muc tiéu va du kién két qua cong viéc

Viéc xac dinh muc tiéu va du kién két qua cong viéc trudc khi xay dung ké
hoach, c6 mét s6 ¥ nghia, vai tro chinh sau day:

Thez nhdt, gilp cho viéc 1ap ké hoach gan véi thyc té, tranh xa roi thuc té,
tao thuan lgi cho viéc thuc hién trién khai ké hoach

Thet hai, dam bao muc tiéu dat ra va lugng hoa dugc nhirng ndi dung
cdng viéc can phai tién hanh; xac dinh rd cac hoat dong can phai cé trong ban
ké hoach.

Thet ba, nang cao kha ning str dung hiéu qua cac ngudn luc.

Thet te, xac dinh duoc thoi gian, chi phi va yéu cau chat lugng, hiéu qua
cua ké hoach.

Thet nam, huy dong ngudn luc; bé tri sip xép cac ngudn luc mot cach hop
ly; xac dinh r6 trach nhiém cua tirng ca nhan, thanh vién tham gia vao qua trinh
thuc hién ké hoach.

The séu, ban ké hoach c6 tinh kha thi cao phai tra 161 duoc cac cau hoi:
Muc tiéu, cac két qua can dat duoc 1a gi? Tai sao phai 1am? Ai s& 1am, 1am viéc
gi, méi quan hé gira nhitng ngudi (t6 chirc) tham gia vao qua trinh thuc hién?
Nhitng cdng viéc can dugc thuc hién dé dat duoc muc tiéu: Lam céi gi, bang cach
nao? Khi nao bat dau, khi nao két thic tirng cdng viéc, ting hoat dong? Nhiing
ngudn luc ndo s& can huy dong cho viéc trién khai thuc hién?

* X4c dinh muc tiéu tdi thiéu va muc tiéu toi da

Muc tiéu ké hoach tuc 1a cai ma ching ta can dat dugc trong tuong lai, voi
khoang thai gian, nguon luc da xac dinh.

- Muc tiéu tbi da 1a viéc xac dinh hoan thanh céng viéc cua té chirc & muc
cao nhat. Vi du, 1ap ké hoach hoat dong cua phong trong nam cong tac, chlng ta
thuong xac dinh mot sb muc tiéu nhu: (1) Hoan thanh xuét sic moi nhiém vu duoc
giao, tirc 1a hoan 100% cong viéc & mic cao nhat, khéng cé viéc nao duoc giao
ma khéng hoan thanh xuat sac (co thé tinh ca vé chat luong va ca vé sb luong)
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hodc cd thé chi tiéu cua cip trén giao 1a 90% nhung phong dit ra 1a 100% hoic
hon 100% tirc vuot chi tiéu ma té chic dat ra; (2) 100% ngudi lao dong trong
phong minh hoan thanh tét nhiém vu, dat thanh tich lao dong gisi. Nhu vay, c6
thé goi 1a muc tiéu téi da.

- Muc tiéu téi thiéu, mic muc tiéu thap hon muc tiéu toi da va 1a cai muac
can thiét phai dat duoc néu khong ké hoach bi that bai. Chang han, 30% can bo
cong chuc, vién chirc va nguoi lao dong trong phong minh dat thanh tich hoan
thanh xuét sic nhiém vu.

* X4c dinh muc tiéu trudc mat va muc tiéu 1au dai

Trén thyc té c6 nhiéu loai ké hoach khac nhau, tuy vao tinh chat céng viéc,
quy md cua to chic, tam nhin, s ménh cua to chirc ma cé thé cé nhiéu loai ké
hoach khéac nhau. Vi du, ké hoach chién luoc, ké hoach trung han; ké hoach hang
nim va ké hoach cho ting loai cong viéc. Mdi loai ké hoach c6 nhitng muc tiéu khac
nhau.

- D6i vé6i xay dung ké hoach chién lugc thi trong ké hoach chién luoc c6 ca
muc tiéu tru¢c mat va muc tiéu l1au dai.

- Déi véi xay dung ké hoach trung han (ké hoach 3 nim hoac ké hoach 5
nam) thi trong ban ké hoach d6 phai xac dinh muc tiéu trudc mét va muc tiéu lau dai.

- Pbi vai xay dung ké hoach hoat dong hang nam cua té chic, cu thé 14 cua
mot phong/ban chuyén mdn thi trong ban ké hoach xac dinh cac muc tiéu can dat
duoc cua to chire trong mot ndm dé ma thoi.

- Pbi voi xay dung ké hoach cho mét hoat dong cu thé thi xac dinh muc
tiéu cho cong viéc cu thé do, trong khoang thoi gian di duge xac dinh.

Vi vay, cd thé hiéu muc tiéu truéc mat va muc tiéu lau dai nhu sau:

- Muc tiéu lau dai hay con goi la muc tiéu dai han, la muc tiéu ma nguoi
lap ké hoach dit ra va s& c6 duoc trong tuong lai xa, hodc tuong ddi xa dugc xem
nhu giai phap hoic su thay d6i mong mudn lau dai cia xa hoi, ciia nganh, hoic cua
co quan, to chuc.

- Muc tiéu trudc mat, ¢ thé duoc hiéu 1a nhitng muc tiéu s& duoc xac dinh
va thuc hién trong twong lai gan hoac tai thoi diém hién tai.
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Nhu vay, tuy thudc vao tirng loai ké hoach cu thé dé xac dinh cac loai muc
tiéu khac nhau. Tuy nhién, muc tiéu phai dugc xac dinh cu thé, c6 thé do luong
duoc, phai phi hop véi thuc tidn va xac dinh duoc khoang thoi gian dé hoan thanh.
Pé xac dinh dugc muc tiéu cu thé, ching ta cd thé ap dung cong cu SMART dé xac
dinh muyc tiéu cho ké hoach.

Xac dinh muc tiéu ké hoach theo yéu cau cia SMART.

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

M - Measurable: Muc tiéu mang tinh dinh luong, ¢ thé do luong dugc.

A - Achievable: Muc tiéu phai cd thé dat duoc trén thuc té, phi hop Véi
nang lyc, trinh do va diéu kién cua to chuc.

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

T - Timebound: C8 han dinh vé mit thoi gian, chi tiéu lién quan dén mét
giai doan, khoang thoi gian nhat dinh.

Thao luan:

1. Néu hién trang cac loai ké hoach ma don vi, c4c nhan cac anh/chi ting
lap. Chi ra cac phuong phap xac dinh muc tiéu, két qua du kién cong viéc ciia cac
loai ké hoach do.

2. Xac dinh muc tiéu, du kién két qua cong viéc cho ké hoach cong tac nim
hoac 6 thang cua phong (don vi) anh/chi dang cbéng tac. Van dung céng cu
SMART dé xac dinh muc tiéu khi 1ap ké hoach.

b) Vai tro, ¥ nghia ciia ké hoach

Lap ké hoach ludn gin lién véi viéc lua chon phuong 4n hoat dong dé dat
dugc muc tiéu caa bat ctr co quan, to chtc ndo. Lap ké hoach khéng chi 1a chuc
ning co ban cua cac nha quan Iy & moi cdp ma no con lién quan dén tat ca cac
chtrc nang con lai cua qua trinh quan ly. Chinh vi vay, lap ké hoach cé tam quan
trong dac biét trong hoat dong cua moi co quan, to chic noi chung va trong hoat
dong quan Iy cap phong noi riéng. Vi vay, trong hoat dong cia cap phong, lap ké
hoach c6 mot s6 vai tro, ¥ nghia co ban nhu sau:

Thet nhat, thdng qua 1ap ké hoach gitp nha lanh dao, quan ly cap phong
xac dinh dugc muc tiéu, két qua can dat duoc ciing nhu cac nhiém vu va cong viéc
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can thuc hién. Lap ké hoach ciing giup cu thé hoa duoc cach thic to chic, huy
dong cac ngudn luc va td chic thuc hién cac cong viéc dé dat dugc muc tiéu mong
mudn.

Thet hai, 1ap ké hoach gitp té chic du doan va tmg phd dugc véi nhitng
thay doi trong twong lai. Thong qua 1ap ké hoach té chic ¢6 thé dy doan dugc
nhitng gi c6 thé dién ra trong tuong lai, luong trudc nhitng kho khan, tir d6 ¢o
nhitng giai phap dé phong ngira, tranh dugc nhitng rai ro c6 thé xay ra, dong thoi
c6 thé huy dong, chuan bi nguon luc dé khac phuc rui ro.

Thit ba, thdng qua 1ap ké hoach gilp t6 chirc, dac biét 1a nha quan Iy phan
cong va xac dinh cac cong viéc can phdi hop véi cac don vi, t6 chirc, ca nhan lién
guan trong thuc hién nhiém vu.

Thet tue, 1ap ké hoach gidp nha quan Iy b tri, st dung cac nguén luc mot
cach hop ly va hiéu qua, thong qua d6 giam thiéu nhitng tring lap, chong chéo,
lang phi vé ngudn luc.

That néim, 1ap ké hoach gitip nha quan 1y cu thé hoa duogc cong cu hd tro dic
lyc trong viéc kiém soat, danh gia tién do thuc hién, chat luong va két qua cong
viéc, gitip dua ra cac quyét dinh chinh xéc, kip thoi dé thao g& cac kho khin,
vudng mac trong qué trinh thuc hién cac muc tiéu.

Ther sau, 1ap ké hoach giup cho lanh dao, quan 1y cip phong xac dinh dugc
trach nhiém ciia cac ca nhan va cac don vi lién quan can phéi hop trong thyc hién
cac nhiém vu, danh gia duoc két qua hoan thanh nhiém vy cua ca nhan, don vi.

¢) Thanh phdan cia ké hogch

Tuy theo ting loai ké hoach va tinh chat, mac d6 can dat duoc trong thuc
hién muc tiéu, nhiém vu cia don vi, nguoi lanh dao, quan ly phai xac dinh cho
duoc c4c thanh phan caa ké hoach. Tuy nhién, thong thuong trong mot ban ké
hoach phai xac dinh duoc mét s6 thanh phan téi thiéu nhu sau:

- C4c muc tiéu: Xéac dinh nhiing két qua tuong lai ma don vi, phong minh
mong mudn dat dugc. Cac muc tiéu nay co thé duogc thiét 1ap trén co sé cac két

qua da dat duoc trong qua khir, ¢d thé 1a nhitng mong mudn cua cac cong chirc
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trong don vi; cling c6 thé 1a nhitng stc ép tir phia xa hoi hodc nhitng bién dong
cia moi trudng dit ra nhitng thach thie dbi voi cac nha quan ly.

- Phuong hudng va cac bién phap thuc hién cac céng viéc, cac hoat dong
du kién dé dat nhitng muc tiéu da dé ra.

- Ngudn luc: Cac ngudn luc thuc hién ké hoach c6 thé dugc chia thanh
nhiéu loai gdm: Ngudn lyc vat chét, tai chinh va co sé ha ting; ngudn nhan luc va
thoi gian...

Céac ngudn lyc bao gdom ngudn luc hién ¢6 va nguodn luc tiém nang. Ngudn
luc hién cd 1a nhitng nguon lyc di c6 sén, chi can dua chung vao sir dung. Ngudn
lyc tiém nang 1a nhiing nguén luc ma co quan, don vi ¢ thé ¢ trong tuong lai.
Pay 14 loai nguon lyc chua sin c6 cho nén nha quan ly phai c6 nhitng chinh séch
va bién phap dé huy dong, trong d6 phai tinh dén sy khdng chac chan caa né.

- Cach thic t6 chuc thyc hién: Khi té chuc thuc hién can cé su phan tich
cdng viéc, du kién duoc két qua can dat caa tieng nhdm cdng viéc, xéac dinh viéc
nao trudc, Viéc nao sau, viéc phic tap va viéc don gian dé tir d6 c6 su phan cong
hop 1y dang vdi kha nang va sd truong cua tirng ca nhan trong phong, ban minh;
xac dinh trach nhiém cho cac c& nhan, bo phin; quy dinh thoi gian bat dau, thoi
gian két thac, két qua can dat; c6 su kiém tra, gidm sat viéc thuc hién dé diéu
chinh kip thoi (néu can); cac quy dinh vé hop tac va phéi hop thuc hién.

d) Phan logi ké hoach

Trén thuc té, c6 nhiéu loai ké hoach va cac loai ké hoach nay duoc phan
loai theo cac tiéu chi khac nhau. Cach phan loai pho bién nhat 1a mé ta cac ké
hoach theo pham vi cua chiing, theo khudn khé thoi gian va theo tinh cu thé. Tuy
nhién, cac cach phan loai ké hoach khong doc 1ap ma cé méi quan hé chat ché véi
nhau nhu giita cac ké hoach dai han va ngan han vai céc loai ké hoach chién lugc
va ké hoach thuc thi. C6 thé phan loai ké hoach theo céc tiéu chi sau:

- Phan loai theo pham vi: Theo cach phan loai nay, ké hoach duoc chia

thanh ké hoach chién luoc va ké hoach thuc thi hay ké hoach hoat dong.
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Céc ké hoach &p dung cho toan b co quan, t6 chirc, nham thiét 1ap cac muc
tiéu toan dién va xac dinh vj tri twong lai ctia co quan, t6 chuc trong mai trudng
goi 1a ké hoach chién luoc. Céc ké hoach ma ghi rd chi tiét vé cach thuc dat duoc
cac muc tiéu toan dién duoc goi 12 ké hoach thuec thi.

Cac ké hoach chién luoc va thuc thi khac nhau & khuén khé thoi gian, pham
vi va ching bao gém hoac khéng bao gdm mét tap hop cac muc tiéu caa co quan,
t6 chirc xac dinh. Céc ké hoach thuc thi thuong c6 thoi gian ngan hon. Vi du, céc
ké hoach ngay, tuan, thang, quy hau hét 1a cac ké hoach thuc thi. Cac ké hoach
chién luoc thudng hudng dén mot thoi gian dai, thudng 1a 10 nam trd 1én. Ching
cling c6 pham vi rong hon, anh huong 16n dén x& hoi va it giai quyét nhiing céi
chi tiét. Cubi cuing, cac ké hoach chién lugc bao gom viéc xay dung cac muc tiéu,
trong khi d6 cac ké hoach thyc thi thira nhan sy ton tai cac muc tiéu va dua ra cac
phuong phap dé dat muc tiéu do.

- Phan loai theo khuén khé thoi gian: Theo khudn khé thai gian, ké hoach
duoc phan thanh ké hoach dai han, trung han va ngan han.

+ K& hoach dai han: Bao gom ké hoach phat trién xa hoi, nganh hay to chic
5 nam, ké hoach dai han vé phaét trién cac chirc nang/ ndi dung cu thé (phat trién
nhan sy, phat trién chuyén mon, phat trién co so vat chat 1am viéc...). Pay 1a loai
ké hoach dé ra muc tiéu va cac dinh huéng dai han mang tinh chién luoc, toan
dién hoic trén mot linh vyuc phat trién cu thé.

+ Ké& hoach ngan han: Bao gom ké hoach hang nim, sau thang, ké hoach
quy, ké hoach thang. Day 1a loai ké hoach dé ra nhiém vy, cdng viéc va trach
nhiém cu thé dé thuc hién cac ké hoach dai han.

+ K& hoach dot xuat: La ké hoach duoc dé ra dé thuc hién cac nhiém vu co
tinh cap béach. Ké hoach loai nay thuong duoc xay dung khi ¢ nhiing tinh huéng
dot xuat phat sinh.

+ Ké hoach cong tac ndm: Ké hoach cong tac naim dé ra cac cong viéc hay
hoat dong quan trong chung cho phong trong nim cong tac. Tir ké hoach nim,
phong c6 thé xay dung ké hoach cdng viéc cho ting thang, timg quy dé chi dao
cac nhiém vu cua phong trong tung thang, ting quy.
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- Phan loai theo tinh chat va noi dung cong viéc: La cach phan loai dva vao
noi dung van dé hoidc dbi twong ma hoat dong 1ap ké hoach huéng toi. Theo cach
phan loai nay, trong thuc tién c6 cac loai ké hoach chu yéu duéi day:

+ Ké hoach nhan su: La ké hoach xac dinh nhu cau nhan su tuong lai
cho mot co quan, td chac ca vé sé luong, chat luong; xac dinh nhitng bién
phap can thiét dé dap ung nhu cau nhan sy trong hién tai va tuong lai cta co
quan, don vi minh.

+ K& hoach tai chinh: La ké hoach x4c dinh kha ning thu va nhu cau chi,
bao gom tong thu, tdng chi va cac khoan myc thu, chi. Bong thoi, xac dinh cac
bién phap dé tan thu va sir dung cac khoan chi mét cach cé hiéu qua.

+ K& hoach tac nghiép hay con goi la ké hoach cong viéc: La ké hoach xac
dinh céc hoat dong can phai tién hanh, cac ngudn luc va lich trinh thuc hién nham
hoan thanh tét mot cong viéc cu thé.

+ K& hoach du &n: La ké hoach dé 1ap va thuc hién mot du &n phat trién,
bao gom viéc xac dinh cac cdng viéc va hoat dong can phai tién hanh, cach thic
thuc hién, quan ly céng viéc va ngudn luc can thiét cho cac hoat dong d6 nham
hoan thanh muc tiéu du an.

Thao luan:

Trong cac loai ké hoach néu trén, loai ké hoach nao ma cac anh/chi da xay
dung/ 1ap? Tai phong/ don vi ma anh/chi dang cong tac hién trang c6 nhirng loali
ké hoach nao? Pac diém va tinh chat cia mdi loai ké hoach.

d) Cac nguyén tdc ldp ké hoach

- Nguyén tic muc tiéu: Moi hoat dong quan 1y déu hudng téi dat dugc
nhitng muc tiéu nhat dinh, trong d6 hoat dong lap ké hoach ciing vay. Vi vay, moi
ké hoach, tir xay dung dén to chirc thyc hién, phai dam bao nguyén tac hoan thanh
muc tiéu dit ra. Mudn dat dugc nguyén tic nay trong ban ké hoach phai xac dinh
cac muc tiéu va cac ngudn luc, phan cong trach nhiém cho ting ca nhan, bo phan
trong viéc thuc hién muc tiéu da dé ra. Néu chi mét trong cac ca nhan hoic bo
phan khdng hoan thanh trach nhiém caa minh, hay cac nguon luc khong duoc
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cung cap theo dung tién d6 yéu cau thi c6 thé dan dén viéc khong hoan thanh ké
hoach theo du kién tham chi c6 thé gay hau qua.

- Nguyén tac hiéu qua, tiét kiém: Hiéu qua va tiét kiém cua ké hoach dugc
do luong bang viéc so sanh két qua ma ké hoach dong gop vao viéc dat cac muc
tiéu so véi nhitng chi phi va cac ngudn luc di sir dung trong xay dung va thuc
hién ké hoach. Mat khac, ké hoach can phai bao dam tinh can d6i va phl hop gitta
muc tiéu véi ngudn luc, phai can ddi gitra ngudn luc vai cac hoat dong, giira cong
viéc véi con ngudi thuc hién... dé tranh tinh trang thiéu hodc du thua, 1ang phi
ngudn luc, hoac chdng chéo cong viéc.

- Nguyén tic phu hop, kha thi: Trong hoat dong quan 1y cap phong, ching
ta phai xay dung nhiéu loai ké hoach khac nhau dé thuc thi céng viéc. Chang han,
ké hoach niam, ké hoach quy, ké hoach thang, ... va nhiéu ké hoach vé cac linh vuc
khac nhau. Bong thoi, trén thuc té, rat cé thé trong cling mot thoi diém phong to
chtc nhiéu hoat dong khac nhau, mdi hoat dong c6 mot ké hoach dé trién khai
cdng viéc. Chinh vi vay, dé tranh tinh trang chong chéo cong viéc, can phai tinh
toan phan bd thoi gian va cac ngudn luc, phai dam bao sy théng nhat, dong bo
giira cac ké hoach. bac biét, trong phan cdng cdng viéc, nguoi lanh dao, quan ly
can luu y cong viéc cua cac thanh vién, tranh phan cong chéng chéo hoic mot
nhan vién dam nhiém nhiéu céng viéc cua nhiéu hoat dong khac nhau dan dén
kho dat hiéu qua cdng viéc cao.

Lap ké hoach 1a d@é thyc hién nham dat duoc két qua ma ngudi lanh dao, quan
ly va t6 chirc da xac dinh. Vi vay, dé bao ¢am tinh kha thi ctia ké hoach, khi xay dung
ké hoach phai dya trén nhiing can cir khoa hoc, nhitng yéu cau khach quan va cé tinh
thyuc té, phi hop véi diéu kién, hoan canh. Khdéng nén 16ng y chi cha quan, duy y chi,
lam cho ké hoach bi vién véng, khéng c6 tinh kha thi.

- Nguyén tic linh hoat, can déi hai hoa: Céc ké hoach mang tinh du kién vé
cac hoat dong trong twong lai. Twong lai ludn thay d6i, nén ban than cac ké hoach
cling chi mang tinh chat twong dbi. Vi vay, cac ké hoach duoc xay dung phai dam
bao tinh linh hoat, can d6i hai hoa dé c6 thé diéu chinh duogc nham giam bét cac

rai ro do cac yéu té va diéu khong mong doi phéat sinh.
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- Nguyén tic dy bao: Trong bdi canh ngay nay nhét 1a vai su phat trién
manh mé& cua khoa hoc, cong nghé, thé gidi, xa hoi luén cd su van dong, phat
trién, thay doi khdng ngiing. Cho nén, dé tranh truong hop xay dung ké hoach
xong di vao trién khai thuc hién thi nhitng noi dung trong ban ké hoach khéng con
phu hop hoic 14 ¢ nhimg thay d6i ma ching ta khong doan dinh dugc nén khong
c6 bién phap xi 1y, giai quyét. Vi vay, trong qua trinh 1ap ké hoach can du doan,
du bao nhimg kho khin, nhitng rai ro cé thé xay ra dé co6 phuong an du phong va
du kién giai phap khac phuc khé khan, rui ro.

e) Cac yéu cau doi vdi ldgp ké hoach cong tac cia cdp phong

- Pam bao tinh cu thé: Yéu cau cua ké hoach 1a bao dam muc tiéu da xac
dinh, cho nén dé dam bao yéu cau nay, muc tiéu ctia ké hoach phai c6 tinh cu thé.
Mot muc tiéu cu thé s& tao ra co hoi hoan thanh Ién hon so véi muc tiéu chung
chung. Dé thiét 1ap muc tiéu cu thé, chling ta phai tra loi sau cau hoi sau:

+ Al Ai tham gia?

+Caigi:  Chang ta mudn hoan thanh céi gi?

+ O dau:  Xac dinh rd rang vi tri thuc hién.

+ Khi nao: Thiét 1ap khudn kho thoi gian.

+ Cai ndo: Xac dinh nhitng ndi dung dat duoc va nhitng han ché, ra ro c6
thé xay ra.

+ Tai sao:  Nhirng Iy do cu thé, muc dich hoic loi ich caa viéc hoan thanh
muc tiéu.

- Pam bao tinh do luong duoc: Thiét 1ap hé thdng tiéu chi chinh xac dé do
ludng nhitng két qua du kién cua cong viéc hudng téi dat duoc tirng muc tidu cu
thé da dinh. Khi theo ddi va do luong két qua dy kién cong viéc, can kiém tra xem
chung c6 theo ding hudng khong, va c6 dat dugc cdc muc tiéu trong ting giai
doan hay khéng.

Dé xac dinh muc tiéu c6 thé do ludng duoc, can dit ra nhitng cau hoi nhur:
Lam dugc gi? Lam duoc bao nhiéu? Lam trong diéu kién nao? Lam thé nao dé
biét khi ndo muc tiéu hoan thanh?
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Sau khi xac dinh muc tiéu, cdng viéc tiép theo 1a tinh todn céch thtc cd thé
c6 dé dat dugc muc tiéu. Dé dat muc tiéu, ching ta can c6 thai do, kha ning, ky
nang, niang luc tai chinh va can nhan ra truéc nhitng co hoi bi bo qua.

Chung ta c6 thé dat duoc hau hét cac muc tiéu da xac dinh néu ching ta xay
dung duoc cac cdng viéc va 16 trinh thuc hién mot cach rd rang va thiét 1ap mot
khudn kho thoi gian can thiét dé thuc hién trinh tu cong viéc do.

- Pam bao tinh hiéu qua, kha thi: Bé ké hoach d¢am bao dugc yéu cau tinh
hiéu qua va kha thi, ké hoach do6 phai pht hop vai thuc té khach quan, muyc tiéu
ctia ké hoach phai thé hién dugc tinh khach quan huéng dén cai ma ching ta sé
va c6 kha nang thuc hién. Mot muc tiéu cao thuong dé dat duoc hon mot muc tiéu
thap boi vi muyc tiéu thap dua ra nd luc thap hon, con muyc cao dwa ra nd luc cao
hon, nén kho thuc hién hon va kho dat dugc hon.

- Pam bao tinh thoi gian: Mi mot muc tiéu duoc xac dinh trong mot giai
doan thoi gian cu thé va rd rang dé hoan thanh, theo khung thoi gian 1a mot tuan,
mot thang, 3 thang, 6 thang hoac 1 nam.

Céc khung thoi gian nay ciing chinh 1 cac méc thoi gian dé chlng ta xac
dinh cac hoat dong kiém diém hay danh gia mic d6 hoan thanh muc tiéu, ciing
nhu dua ra nhitng bién phap diéu chinh kip thoi nham giam thiéu nhitng sai léch.

Bai tap:

Van dung k¥ thuat SWOT dé phan tich thyuc trang viéc 1ap va thuc hién
trién khai ké hoach hién nay tai don vi phong caa anh/chi.

2. Céc ky thuat, cong cu chi yéu trong lap ké hoach cong tac

a) Ky thudt phdn tich méi truwong bén trong va bén ngoai (SWOT):

- Gigi thiéu: Phan tich mdi truong bén trong va moi trueong bén ngoai la
mot trong cac phuong phap phan tich rat hitu hiéu co tac dung xac dinh nhiing
mat manh, mat yéu caa don vi, co quan cling nhu céc co hoi va thach thirc ma don
Vi, co quan gap phai.

Trong cong tac lap ké hoach, k¥ thuat nay gidp xay dung dugc day di nhat
birc tranh bdi canh cua céc van dé can giai quyét trong ké hoach, dong thai gidp
tim ra dugc c4c muc tiéu mau chét can giai quyét dé dua vao ké hoach.
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- Noi dung: Ngay tir dau, viéc phan tich méi truong bén trong bén ngoai
thuong duogc thuc hién théng qua mot nhom cac céng chirc dai dién cho cac don
vi bo phén, co quan thuc hién ké hoach. Dé tién hanh phan tich bén trong va moi
truong bén ngoai, nhém phan tich can tra 16i duoc nhiing cau hoi dudi day:

- Nhirng mat manh:

+ Nhitng lgi thé caa don vi 12 gi?

+ Co quan/don vi da lam tt nhitng gi?

+ P tiép can duoc nhitng ngudn luc thich hop nao?

+ Lam thé nao dé nhitng nguoi khéc nhan thiy duoc nhiing mat manh cua
co quan/don vi?

Nhom 1ap ké hoach, do mét ngudi phu trach, phai xem xét nhitng cau hoi
d6 theo quan diém cua minh va theo quan diém cua nhitng don vi lién quan. Viéc
tra 161 nhitng cau hoi trén phai xuat phat tir tinh hinh thyc té ctia don vi.

Khi xem xét nhitng mat manh cua co quan/don vi, nén dit trong méi quan
hé véi cac phong ban/co quan/don vi khac - vi dy, néu tat ca cac co quan/don vi
déu ¢ sb lugng cdng chirc duoc dao tao bai ban nhu nhau thi sé lwong cong chuc
dao tao khdéng phai la mat manh cua don vi.

- Nhitng mat yéu:

+ Co quan/don vi can phai cai thién cai gi?

+ Nhiing gi co quan/don vi lam chua t6t?

+ Nhirng gi co quan/don vi nén tranh?

- Nhitng co hdi:

+ Nhig co hoi tot ma co quan/don vi dang c6?

+ Nhiing xu huéng quan trong ma co quan/don vi nhan thirc dugc la gi?

- Nhirng thach thic:

+ Nhing tré ngai ma co quan/don vi dang gap phai la gi?

+ Céc co quan/don vi khac dang lam gi?

+ Nhiing y8u cau vé nhiém vy, cdng viéc cta co quan/don vi c6 thay doi khéng?

+ Co quan/don vi c6 gap phai nhitng van vé ngan sach khong?
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Y nghia ctia cac phan tich s& gilp lam sang to va chi ra nhiing gi don vi

minh can phai 1am, va chuyén héa nhitng thach thirc 6 thanh nhiing trién vong.

Nhitng quy tic don gian dé phan tich thanh cong:

- Can nhin nhan mot cach thuc té vé nhitng mat manh va mat yéu.

- Khi phan tich can phan biét gitra hién trang trong hién tai va tuong lai.

- Nén cy thé, khong mo ho, khéng rd rang.

- Ludn phan tich dit trong béi canh lién quan voi cac don vi khac.

Bang 2: Phéan tich bén trong va moi truwong bén ngoai

Nhitng mit manh Nhitng mit yéu
L, L,
e ———— 2
S ———— St —————————
Nhiing co hoi Nhitng thach thuc
Lo, L,
e 2
S —————————————— S ——————————————

Bang 3: Ma tran phan tich bén trong va méi trweong bén ngoai
Mit manh (S) Mit yéu (W)
Co hoi (0O) (O

Thach thac (T) | S/Tiiiiieeee,

- Phan tich ngan gon, don gian nhung day du.

- C6 cac dan chimng cu thé dé phan tich va chitng minh cac nhan dinh.

b) Céng cu phén tich nguyén nhan:

So dd xwong ca (Fishbone)

Mot trong nhiing cong cu phan tich van dé duoc Tién sy Kaoru Ishikawa -
mot nha thdng ké kiém dinh chat lvong Nhat Ban di phat minh ra goi 1a so d6
xuong ca. Gia tri cua so d6 xuong ca 1a tro gitip nguoi 1ap ké hoach phan loai va
phan tich day du dugc cac nguyén nhan véi cac cip do chiéu sdu khac nhau cua

cac van dé theo mat trat tu, logic va 1am sang té cac nguyén nhan goc.
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So do xwong ca 1a mot cdng cu phan tich thuc trang, giup xac dinh cac
nguy@n nhan c6 thé c6 cua van dé trong ké hoach va cac giai phap cé thé co cho
van dé cua ké hoach.

Truwong hop 4p dung so dd xwong ca:

So dd xwong ca duoc st dung trong nhimg trudng hop sau:

- Khi can nghién ctru mét van dé dé xac dinh nguyén nhan gdc. Vi du,
nguyén nhan cua chat luong cdng viéc thap, nguyén nhan vé trinh d6 nang luc
cdng chic con thap, ...

- Khi can nghién cau tat ca nhitng Iy do c6 thé dé giai thich vi sao méot qué
trinh dang gap nhitng kho khan, nhiing van d¢, sy that bai. Vi du, tai sao chat
lugng vin ban ban hanh thap, thuc thi khong c6 hiéu qua; tai sao khong hoan
thanh ké hoach dé ra, ...

- Khi can xac dinh cac linh vyuc can thu thap dit liéu. Vi du, thu thap théng
tin vé cong tac tap huan, dic biét ddi véi céng chac 1am & phong phap ché hoic
phong tu phap; thong tin vé thuc trang co cau cdng chuc, ...

- Khi can xac dinh cac nhan té anh huong dén mot dbi tugng nghién cuu,
dé tir d6 tim ra nhing giai phap thich hop va toan dién. Vi du, chat luong vin ban
ban hanh hang nim cta co quan chiju tac dong bai nhirng nhan t6 nao. ..

Céch thic thiét 1ap so db xuong ca:

Viéc thiét 1ap so dd xwong ca duoc tién hanh theo 8 budc nhu sau:

So dd 2: So' @6 xwong ca

Tén van dé

- Budc 1: Vé so dd xuong ca.

- Budc 2: Liét ké van dé nghién ctru & “phan dau cua con ca”.

- Buoc 3: Dat tén cho ting cai “xuong cua con ca”. Cac cach phan loai chu
yéu thuong duoc sir dung 1a:;
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+ Chirc ning nhiém vu, t6 chuac bo may, tai liéu, nguyén vat liéu, ngudn
nhan luc.

+ Vi tri, thu tuc, con nguoi, chinh séach.

+ Moi trudng bén ngoai, cac nha cung cap, cac hé thong, ki ning.

Luu y: CO thé st dung cach phan loai nhu duoc goi ¥ & trén, két hop ching
theo mot cach thic ndo khac tuy y. Céac cach phan loai trén gitp to chic dua ra
duoc cac y kién day du va toan dién nhat.

- Budc 4: Sir dung ki thuat dong ndo dé xac dinh cac nhan té trong ting
loai ma c6 thé anh huong dén van dé hoic tac dong dang dugc nghién cuu.

- Bué6c 5: Lap lai cac cong viéc nay véi tirng nhan t theo ting loai dé tao
ra cac nhan té nho hon. Tiép tuc dat cAu hoi “tai sao diéu d6 xay ra?” va dit ra cac
phan b sung cho ting nhan té va tiép dién theo tirng nhan té nho hon.

- Budc 6: Cu tiép tuc dua ra ¥ tuong cho dén khi cam thiy da day du.

- Budc 7: Phan tich cac két qua cia "xuong ca" sau khi chiing ta nhan thay
da co thong tin day du theo cac loai chinh yéu. Thuc hién cdng viéc nay bang viéc
xem xét cac nhanh xwong ca. Cac két qua cudi cing tré thanh “nhiing nguyén
nhan phi hop nhat”.

- Budc 8: Bdi véi nhitng nhanh xwong ca duge xac dinh 1a “nhirng nguyén
nhan phl hop nhat”, ching ta can dat dugc su thong nhat vé danh sach céc nguyén
nhan theo tht ty uu tién. Nguyén nhan xép dau tién 1a nguyén nhan c6 kha ning
nhét.

Str dung so dd trong 1ap ké hoach s& gitip ngudi quan Iy c6 cach nhin toan
dién vé cac méi quan hé lién quan, tir d6 dua ra duoc cac muc tiéu va hoat dong
thich hop trong toan bo qué trinh xay dung va thuc hién ké hoach.

Bai tap: Van dung ky thuat xuong c4 (FISHBONE) phan tich nhiing nguyén
nhan ciia han ché trong cong tac lap ké hoach ctia phong/don vi.

¢) Phuong phap khung logic

- Gidi thi¢u phuong phap khung logic: Phuong phap khung logic 12 mot
phuong phap 1ap ké hoach, gdom mot tap hop cac budc va cac “cong cu”, vai
muc dich lam sang to nhirng nhan thic, khdm phé nhitng phuong an va dua ra
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nhitng su lya chon vé nhitng giai phap dé giai quyét nhitng van dé cu thé mot
cach hiéu qua.

Phuong phap khung logic (hay con goi 1a LFA - 1 tir viét tat cua Logical
Framework Approach) dugc xac 1ap chu yéu dya trén phuong phap quan ly theo
muc tiéu (MBO), mot phuong phap quan Iy con ngudi va céc to chic lan dau tién
duoc phd bién trong méi trudng kinh doanh va cac cong ty & My trong nhitng nim
1950 va 1960. Phuong phap khung logic 1an dau tién duoc ap dung dé lap ké hoach
cac du &n phat trién vao nhimg nam 1970. Vé sau nay, khung logic duoc van dung
nhiéu trong cong cu lap ké hoach ca & tam chién luoc ciing nhu tac nghiép, do
nhitng vu diém cua no.

- Noi dung céc thanh phan ké hoach theo khung logic 1a:

+ Xac dinh muc tiéu chung.

+ Xac dinh cac muc tiéu cu thé.

- Xac dinh két qua dau ra: Do chinh 1a nhitng san pham, két qua cdng viéc
ma ké hoach tao ra cho muc tiéu truc tiép duoc xac dinh. Nguoi lap ké hoach xac
dinh truéc san pham dau ra caa ké hoach trude, trude khi di vao xac dinh céc hoat
d6ng can phai tién hanh dé c6 dugc san pham dau ra. Ching han, trude khi xay dung
ké hoach t chtic hoat dong 30 nam thanh 1ap don vi thi nha ké hoach xéac dinh san
pham cua ké hoach hay n6i chinh xac két qua cua 18 ky niém 30 nim phai nhu thé
nao? tir d6 méi tiép dén xac dinh cac hoat dong cua 18 ky niém.

- Céc hoat dong: Cac hoat dong 1a tat ca cac cong viéc duoc thuc hién dé hoan
thanh san pham/ két qua dau ra da dugc xac dinh. Cac hoat dong nay gom: Noi dung,
phuong phéap, quy trinh thuc hién ...

Vi du, vé c4c hoat ddng ciaa ké hoach

Pau ra: Bo tai liéu tap huan véi cac bai tap va hoat dong hd tro dugc
xay dung.

Cac hoat dong:

1. Nghién ctiu céc tai lidu, van ban hién c6 vé noi dung chu dé do (1ap va
thuc hién ké hoach do tao);

2. Diéu tra nhu cau dao tao cua hoc vién;
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3. Du thao chuong trinh dao tao va tai liéu tap huan;

4. Hoi thao lay y kién;

5. Hoan thién chuong trinh va tai liéu tap huan;

6. In 4n tai lieu.

CAc yéu to dau vao:

Yéu té dau vao chinh 1a cac nguon luc can thiét dé tién hanh cac hoat dong,
bao gém ngudn nhan lyc, tai chinh, nguyén vat liéu, trang thiét bi, thong tin va ké ca
co s& ha tang...

- C4c chi s6: Chi sb 1a thong tin dinh tinh va dinh luong dugc xac dinh 1am
bang chimg/déi chiéu chuing to viéc hoan thanh caa céc hoat dong/dau ra/muc tiéu
cua ké hoach.

+ La dau hiéu caa su thay doi/tién bo so véi thyc trang.

+ La co so dé theo dbi, kiém diém va danh gia thuc hién ké hoach.

+ La co so dé kiém diém va danh gia trach nhiém cta c& nhan, lanh dao cac
cap va céc bd phan trong to chuc.

Qué trinh xay dung va quyét dinh c4c chi s6 két qua thé hién quyét tam
chinh tri cua cac t6 chire/ca nhan ddi voi cac cong viéc, két qua, muc tiéu da dé
ra. Do vay, trong thuc hién xac dinh chi s6, yéu cau sy phdi hop chit ché va nhat
tri cao gitra cac don vi lién quan va véi lanh dao cua td chic.

Tat ca cac noi dung va tinh chat caa céc chi sb két qua phai duoc thé hién
rd trong bang ké hoach cong viéc.

- Cac diéu kién thuc hién

La cac diéu kién bén ngoai ma khdng nam trong su kiém soat cua ké hoach
(t&c c&c rui ro bén ngoai), nhung thiéu né thi ké hoach s& khong thanh cong.
Ching can dugc danh gia va duoc tinh dén dé dam bao khong can tra hay anh
huong dén thuc hién ké hoach.

- Cudi cung 1a cac phwong tién kiém chirng: La cac tai lidu, chung ctr thé
hién viéc hoan thanh cac hoat dong/dau ra/két qua.

Nhu vay, viéc van dung khung logic vao lap ké hoach, thuc chat ching ta

dang ap dung dé 1ap ké hoach theo két qua dau ra, tir viéc xac dinh muc tiéu chung,
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muc tiéu cu thé, san pham dau ra, dic biét xac dinh san pham dau ra réi moi di
vao cac hoat dong va ngudn luc, tir 46 xac dinh chi tiéu can dat, to chic trién khai
thuc hién va danh gid cic qua trinh thuc hién nhung chuan bj cac phuong tién/
cdng cu dé do ludng, danh gia két qua dat duoc dya trén bang chung va céc tiéu
chi cu thé.

d) Ky ndng van dung ky thugt, cong cu trong ldp ké hoach cong tac

Van dung c6ng cu phan tich SWOT dé phan tich, danh gia thyuc trang ké
hoach hoat dong cua to chire trong niam trude, dé cd co sé xay dung ké hoach cho

nam tiép theo:

Piém dat duoc: Piém chua dat duoc:

Nhing co hoi dén véi té chic: Thach thirc ma t6 chac gap phai:

Bai tap xay dung k¥ ning: Van dung khung logic dé xay dung mot ké
hoach cdng tac cu thé cua phong, ban hoic co quan/don vi theo mau duéi déy.
Van dung khung logic trong Iap ké hoach

Xay dwng khung ké hoach theo muc tiéu va két qua céng viéc dy kién

dat dwoc
KE HOACH .....

Hoatdong |M6 | Két | Chiju Tho | Thoi |Ngud | Tieu |Du | Ung
ta | qua |trach [ gian | nluc |chi bédo | pho
con | dau | nhiém | gian | hoan |Can | danh |rai | rairo
g ra |(ca bat | than |thiet |gia ro
Viéc nhan | dau |h thanh

hoac to cdng
chuec)

1

1. |1.1.
1 |1
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3. K§¥ niing 1ap ké hoach céng tac cia lanh dao cap phong

a) Nhitng cdin cit, co sé dé 1gp ké hoach cong tac

Lanh dao, quan Iy cap phong 1a 1anh dao, quan ly cip co sd. Chinh vi vy,
dé lap duoc ké hoach cong tac & cap phong can phan tich va dya vao nhiing cin
cl, co soO sau day:

- Can cir vao chire ning, nhiém vy, quyén han caa phong nam trong hé
théng co quan, t6 chizc caa minh (phd hop véi phép luat néi chung).

- Can clr vao phuong hudng cdng tac cua to chire di duoc xac dinh, trong
d6 c6 phuong hudng cong tac cua phong phu hop véi phuong hudng chung cia
t6 chuc.

- Can ctr vao ké hoach chién lugc hoac ké hoach trung han, dai han cua cap
trén.

- Can ctr vao tinh hinh thuc té cong viéc cua phong va cac ngudn lyuc hién
c6 cua td chirc va caa phong minh quan ly.

- Cin ctr vao nguon luc caa phong (con nguoi, co sd VAt chat va thoi gian).

b) Nhi#ng yéu té dnh hwéng dén chit lwong lap ké hoach cong tac

Qua trinh 1ap ké hoach chiu nhiéu yéu t6 anh hudong dén chat luong l1ap ké
hoach, thudng c6 02 nhém yéu té chinh sau:

- Yéu té chu quan:

+ Trinh d6, kinh nghiém, k¥ niang ctia ngudi 1ap ké hoach;

+ Tac dong tdm ly cua nhimg nguoi 1ap ké hoach (thoi gian gap, su phoi
hop lam viéc giita cac bo phan con han ché):

+ Phuong phap lam viéc cta nhitng nguoi 1ap ké hoach chua khoa hoc,
chua huy dong duoc su tham gia cia cac thanh vién trong phong vao qua trinh
xay dung ké hoach.

- Yéu t khach quan:

+ Ké hoach dinh huéng cua cap trén ludn thay doi, diéu chinh muc tiéu
chung cua té chac;

+ Hé thdng vin ban quy dinh vé tai chinh cua ca té chirc va cua ca hé thong
déu thay doi. Vi dy, quy ché chi tiéu noi bo cua to chuc hodc van ban cua Bo Tai
chinh thay d6i;
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+ Sy ting ho cua cap trén, cip dudi va déng nghiép cung véi su phdi hop
chat ché gitra ho;

+ Thong tin lién quan dén 1ap ké hoach;

+ Thiéu cac ngudn luc can thiét nhu cong nghé thdng tin; s6 liéu va c6 thé
do 13nh dao thiéu tim nhin.

¢) Quy trinh ldp ké hoach cong tac cia cdp phong

Dé 1ap mot ban ké hoach cong tac caa phong co chat lugng, thiét thuc, hiéu
qua, ¢6 tinh kha thi thi chding ta can tuan thi cac budc sau:

Budce 1: Xac dinh muyc tiéu can dat dugc va céc hoat dong can 1am dé dat
muc tiéu cua ké hoach

Nhu di trinh bay tai muc a trén, dé xay dung ké hoach c6 chat lwong, phi
hop véi thuc té va to chire thyc hién ¢é hiéu qua, trude khi xay dung ndi dung caa
ban ké hoach can phai xac dinh muc tiéu cu thé cho ban ké hoach. Pay 1a budc
quan trong cho moi loai ké hoach, xac dinh dugc muc tiéu thi méi cd thé xac dinh
duoc cac hoat dong can tién hanh.

Pay 1a budc quan trong nhat caa quy trinh 1ap ké hoach céng tac cap phong.
Trong budc ndy ching ta can cin ctr vao muc tiéu va tinh chét cua cong viéc dé
tra 1oi cau hoi. Ching ta can phai 1am nhitng gi dé hoan thanh céng viéc va dat
muc tiéu da dé ra? Dé tra 1oi cau hoi ndy ching ta can liét ké tat ca cac hoat dong
can phai tién hanh.

Vi du: Khi ching ta té chitc mét hai nghi nhiéu ngay (cudc hop 16n), Véi
nhiéu dbi tuong tham gia, trong d6 c6 ca cac thanh vién dén tir co quan bén ngoai,
thi chding ta phai liét ké tat ca cac cong viéc nho hon phai lam nhu: Chuan bi hoi
nghi; t6 chuc hoi nghi; tong két, danh gia. Cac cong viéc nay lai dugc chia thanh
nhitng hoat dong. Chang han, trong cong viéc chuan bi bao gém: lya chon ngay
thang tién hanh hai nghi, chuan bi tai liéu hoi nghi; du kién chd an &, noi giai tri
(néu can), s6 luong dai biéu, trang thiét bi cho phong hop, trang tri, chuong trinh
nghi su, khanh tiét, gidy moi... Bong thoi, phai luong truée duoc nhitng rui ro,
nhitng tinh hudng bat ngd ¢ thé xay ra va cac giai phap dé giai quyét nhiing tinh
hudng nay. Trong budc ndy, ching ta cd thé sir dung biéu d¢6 Gannt dé biéu thi
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méi quan hé giira cac hoat dong can phai tién hanh va thoi gian tién hanh cac hoat
dong do.

Budc 2: Nhdm céc hoat dong lai dé t6i wu hoa viéc sir dung cac ngudn luc

Sau khi x4c dinh dugc muc tiéu va du kién duoc két qua cong viéc, xac
dinh dugc mot loat cac hoat dong can phai tién hanh, cau hoi tiép theo phai dat ra
la 1am thé nao dé cho cac hoat dong do6 thuc hién dugc mot cach thuan loi va co
hiéu qua. Chinh vi vay, budc ndy ching ta can phai nhém cac hoat dong lai theo
tinh chat cua hoat dong hodc ngudn luc st dung. Viéc nhdm céc hoat dong lai
nham muc dich x4c dinh trat tu cac hoat dong va 1a co s¢ phan cong trach nhiém
cho céc ¢4 nhan, bd phan tham gia thuc hién ké hoach mét cach phi hop hon, téi
wu hda viéc st dung cac ngudn luc. Tranh tinh trang hoat dong thuc hién khéng
dam bao tinh logic va phan céng khong phi hop véi nang luc thuc hién. Chang
han, cdng tac chuan bi hdi nghi ¢ thé nhém thanh cac nhém hoat dong chinh nhu
sau:

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

+ Nhém hoat dong thr hai: Cong tac 18 tan, khanh tiét.

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

+ Nhom thi tu: Cong tac tai chinh, du kién tai chinh.

+ Nhom th nim: Cong tac truyén théng.

Tir viéc nhém cac hoat dong lai chling ta s& c6 mot cai nhin téng quan vé
cac dau viéc va tir d6 xac dinh ngudn luc cho ting nhdm viéc.

Budc 3: Xac dinh cac nguén luc dé thuc hién.

Pé tién hanh cac nhdm hoat dong da xac dinh & trén, chdng ta can phai co
nhitng nguén luc sau:

- Nguén nhan lyc: s lwong va cac yéu cau vé nhan su.

- Nguon luc vat chat: phong lam viéc, cac trang thiét bi nhu am thanh, 4nh
sang, phuong tién nghe, nhin va cac phuong tién vat chat ki thuat khac.

- Nguon lyec tai chinh: xac dinh muc chi tai chinh can thiét cho cac nhém
hoat dong cu thé va cho toan bo qua trinh thuc hién ké hoach.
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- Xdc dinh thoi gian theec hién: sau khi da xac dinh duoc cac ngudn luc can
thiét, chling ta c6 thé du kién thoi gian tién hanh cac hoat dong.

Viéc xac dinh ngudn luc phai dap tmg duoc cac yéu cau hoan thanh céng
viéc, nham dat dugc muc tiéu dit ra. Tac 1a dam bao su can doi gitra: Muc tiéu =
Y&u cau = Ngudn luc.

Muc tiéu da duogc dit ra trude khi tién hanh xac dinh cac ké hoach hanh
dong, con yéu cau 1a su thé hién cu thé vé ngudn luc dé dat dugc muc tiéu do.

Budc 4: Thiét 1ap cac bo phan (néu can)

Viéc c6 thiét 1ap cac bo phan mai dé thuc hién cac hoat dong da xac dinh
trong ké hoach tac nghiép hay khong tly thudc vao ting truong hop cu thé.
Trong trudng hop di co cac bd phan sin cd dé thuc hién thi ching ta chi viéc
phan cdng cac hoat dong cho cac bo phan d6. Tuy nhién, trong nhiéu trudng
hop chlng ta can thanh 1ap cac ban, b phan tam thoi bao gém nhitng nguoi
dang 1am viéc tai cac bo phan khac nhau dé hinh thanh nhitng b phan méi dé
dam trach nhiing céng viéc ma cac nhém hoat dong da xac dinh. Chang han,
khi té chtc cude hop ching ta thiét 1ap bo phan 18 tan, khanh tiét; bé phan hau
can; bo phan chuan bi noi dung; bo phan chuan bi co s vat chat, trang thiét bi
cho phong hop...

Budgc 5: Phan cong trach nhiém cho ca nhan, bo phan, t6 chic.

Phan cong trach nhiém 1a khau khéng thé thiéu cua bat ky mét hoat dong
quan ly ndo. Mudn chuong trinh hanh dong dat dugc két qua, thi viéc phan cong
trach nhiém phai hét stc rd rang. Dé lam dugc viéc nay can tra [6i mot sb cau hoi
sau: Ai lam? Lam cai gi? Trach nhiém véi cong viéc dén dau? Va ai 1a ngudi chiu
trach nhiém chinh trong mét loat cac hanh dong d6. Chang han, té chic cudc hop
|6n thi ai 1a nguoi chiu trach nhiém chinh, theo ddi tat ca cac hoat dong va ai la
thanh vién tham gia? trach nhiém cua cac thanh vién dén déu, khi can béo céo thi
béo céo cho ai? va dam nhan nhiing cong viéc gi? DBé dé dang theo ddi moi dién
bién cua hoat dong ciing nhu quan ly cdng viéc tot hon, chiing ta c6 thé sir dung
biéu dd trach nhiém.
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Budc 6: Quy dinh mdi quan hé phéi hop giita cac thanh vién khi tham gia
thuc hién ké hoach.

Viéc phan cong trach nhiém rd rang, cu thé 1a can thiét va cé thé néi la
nhan té dam bao hoan thanh cdng viéc, nhung chua han d3 1a téi vu néu trong
qua trinh thuc hién khong c6 su phdi hop dong bo, nhip nhang véi nhau. Vi:
thtr nhat, ¢ nhiéu cong viéc co lién quan véi nhau hoic cé thé tién hanh dong
thoi véi nhau, doi hoi cac thanh vién phai co su phdi hop trong qué trinh thuc
hién; thir hai, trong mot cdng viéc ¢d nhiéu hoat dong phu thudc voi nhau nhu
trong to chirc hoi nghi thi cdng tac to chic hoi nghi chi duoc tién hanh khi cong
tac chuan bi da hoan tat; thtr ba, tinh hé thdng, vé nguyén tic cong viéc cang
chia nho bao nhiéu thi méi lién hé giira cac cong viéc cang phai gan két bay
nhiéu va day ciing chinh 12 nguyén nhéan can phai c6 su phdi hop thuc hién
trong hoat dong.

Budc 7: Xac dinh c4c rai ro c6 thé va ddi sach han ché nhitng rai ro dé.

Trong bat ky hoat dong nao du ching ta c6 chuan bj chu déo dén dau di
nita thi cling can phai tinh dén nhiing rui ro c6 thé xay ra. Ludng trudc nhiing rai
ro c6 thé xay ra s& gitip cho cac nha 1ap ké hoach, céc thanh vién tham gia thuc
hién cdng viéc xac dinh dugc mic d6 nghiém trong cta cac loai rai ro c6 thé xay
ra trong hoat dong cua ting cong viéc. Trén co s& do xac dinh chi phi rui ro va cé
su phan bd nguon luc mot cach hop 1y, dong thoi c6 bién phép thich hop nham
dbi pho véi ting loai rai ro cd thé xay ra. Nhu vay, ludng trude nhiing rai ro thuc
chét 1a tim ra nhiing bién phap, giai phadp mang tinh cha dong nhiam phat hién
phong ngtra, loai bét, khoanh lai rai ro dé giam nhe ton thit trén co so tinh toan
va so sanh gitra lgi ich véi chi phi.

Budc 8: Viét thanh vin bén, trinh 1anh dao va ban hanh chinh thic dé thuc
hién.

- Viét vén ban:

+ Can néu rd tén goi cua ké hoach;

+ Y&u cau: Trinh bay rd rang, mach lac, sir dung phong cach ngén ngix hanh
chinh - cong vu.
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- Trinh lanh dao duyét.

- T6 chutc trién khai theec hién: Noi dung cng viéc phai thuc hién, thoi gian
thue hién, giam sét tién do thuc hién. Viéc té chic trién khai thuc hién ké hoach
chding ta c6 thé &p dung biéu d6 Gant hoic phan tich mang PERT

Dé thay rd hon cac budc 1ap va thuc thi ké hoach cong viéc, ching ta co
thé xem ban so do ké hoach sau:

KE HOACH THUC HIEN CONG VIEC - CAC YEU TO CO BAN

PHAN TICH NGUON LUC Giam bét kha ning
xuat hién rai ro
Cachoat | Thoigian | Chiutrach | Ngudn lyc can thiét | Diéu bat | Cac hoat dgng
dong tien hanh nhi¢m ngo co the

Stt | Cong | Bat | Két | To | Ca | Nguoi | Tien | Vat | Co | Khé |Thic | Han
Viéc dau | thac | chic | nhan tu | hoi | khan | day | ché kho

co khan

hoi
CAU HOI ON TAP

1. Trinh bay y nghia ctia viéc xac dinh muc ti€u, phan loai muc ti€u va du
kién két qua cong viéc?

2. Nhimng nguyén tic va thanh phan co ban trong 1ap ké hoach cong tac tai
don vi cip phong?

3. Trinh bay mot s6 cong cu va ki thuat can thiét dé 1ap va trién khai ké
hoach cong tac tai don vi? Néu cac bi¢n phap bao dam thyc hién ké hoach c6 hiéu
qua cao?

4. Chia sé kinh nghiém thuc tién ctia anh/chi trong 1ap va trién khai ké hoach
cong tac tai don vi minh.

5. Ap dung khung logic xay dung ké hoach cong tac nim ctia phong/ban noi
don vi anh/chi cong tac.

TAI LIEU THAM KHAO
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2. Hoc vién Hanh chinh Qudc gia (2004), Gido trinh Hanh chinh cong, Nxb
Pai hoc Qudc gia, Ha Noi.

3. Nguyén Hiru Tri (2005), Quan trj vin phong, Nxb Khoa hoc va k¥ thuat.
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Chuyén dé 3
KY NANG TO CHUC THUC HIEN KE HOACH

1. Quy trinh to chirc thuc hién ké hoach

a) Truyén dat ké hoach

Truyén dat ké hoach Ia noi dung dau tién khdng thé thiéu caa qua trinh trién
khai thuc hién ké hoach, gép phan quan trong vao thanh céng cua thuc hién ké
hoach. Thuc té cho thiy, cac ca nhan, tap thé cé trach nhiém thuc hién ké hoach
c6 thé khdng nam vimng duoc hét noi dung caa ké hoach, nhitng hoat dong ma ho
phai tién hanh, trach nhiém va quyén han giao cho ho va cac mdi quan hé phdi
hop vai cac ca nhan, bo phan khac trong thuc hién nén dé 1am cho tién d6 thuc
hién bi cham tr&, tham chi ké hoach c6 thé bi that bai. Vi vay, ké hoach can phai
duoc truyén dat, phd bién dén nhitng d6i tuong lién quan hoic chiu anh huong
cuia ké hoach & ngoai don vi.

Nguoi lanh dao, quan Iy nén st dung nhiéu cach, hinh thirc, phuong phéap khac
nhau dé viéc truyén dat, pho bién ké hoach dat chat luong, hiéu qua cao nhur t6 chirc
hoi nghi, hoi thao, théng tin bang van ban, thong tin dai ching, t6 chic gap g& cac
dbi tuong co lién quan.

b) Nhitng yéu té dnh hwéng dén thuc hién ké hoach

- Yéu t6 bén trong to chirc, nhu:

+ Viéc b tri, phan b cac ngudn luc chua kip thdi va chua hop 1y.

+ Nang lyc thuc hién ké hoach cua can bd, vién chuc va nguoi lao dong
chua hiéu duoc ndi dung cua ké hoach hoac nang luc chuyén mon, thai do véi
cong viéc con han ché.

+ Cong tac chi dao, diéu hanh ctia d6i ngii lanh dao chua c6 tinh théng nhét.

+ Co s6 vat chat.

+ Noi dung ban ké hoach khong phu hop véi diéu kién thuc té.

- Yéu t6 bén ngoai cua té chic, nhu:

+ Vin ban, chu truong cua cap trén co sy thay doi.

+ Chi phi thuc hién, gia ca thi trudng cd sy thay doi so véi dy toan ban dau
cuia ké hoach dat ra dan dén khi trién khai khong du tai chinh dé thuc hién.
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- Nhitng yéu t6 khac nhu: rat ngan thoi gian thuc hién hoic ting thoi gian
thue hién do cac yéu td bén ngoai tac dong vao hoic do thién tai bat ngd. Tham
chi bi anh huong do tac nghiép sai, y thuc, tinh than trach nhiém cua cac nguoi
lanh dao, quan Iy va cta céc thanh vién trong té chuc.

¢) Xdc dinh va bé tri nguén luc thuc hign ké hoach

Sau khi ké hoach d3 duoc truyén dat dén cac c& nhan, tap thé co trach nhiém
va nhirng déi tuong cd lién quan thi cac ca nhan, tap thé duoc phan cong tién hanh
thue hién theo sy phan cong cta ngudi 1anh dao, quan Iy cap phong. Tuy nhién,
dé ké hoach dugc trién khai, thuc hién thanh cong, ngudi lanh dao, quan ly cip
phong can luu y viéc bd tri cac ngudn luc dé thyc hién.

Ngoai viéc xac dinh cac yéu té vé té chuc thuc hién, viéc bé tri kip thoi,
day du trén co s& chi phi hiéu qua cac ngudn luc 1a mot yéu cau rat quan trong dé
mot ké hoach dugc thuc hién thanh cong.

Trong to chuc thue hién ké hoach, ¢d thé van dung ban ké hoach theo khung
logic nhu d3 duoc trinh bay tai chuyén dé K§ ning 1ap ké hoach. Tuy nhién, do
theo cach nao di nira thi viéc thyc hién ké hoach can cha y dén cac nguén luc co
ban sau day:

- Nhan lyc: Bé ké hoach dugc trién khai thanh cong, trudc hét can xac dinh
nguén nhén lyc dé thuc hién. Trén thuc té, dé trién khai thanh cong ké hoach,
trong qua trinh xay dung ké hoach nguoi 14p ké hoach da phai tinh dén yéu té con
nguoi, Vi qua trinh 1ap ké hoach can phai xac dinh dugc tat ca cong viéc phai lam
va du kién cong viéc d6 can bao nhiéu ngudi thyc hién. Chinh vi thé, qué trinh
trién khai ké hoach chi 13 lap rap cac bd phan da du kién vao trong ban ké hoach.
Tuy nhién, d6i v6i nhan luc, can phai bé tri hop 1y, phi hop véi nang luc va so
truong cla ting ca nhan trong timg cong viée cu thé, c6 nhu vy moéi phat huy
dugc nang luc ctia nhan vién trong phong.

- Tai lyc: Xem xét dén ngudn luc tai chinh va can b tri kip thoi dé viéc
trién khai ké hoach dat hiéu qua cao.

+ Tai chinh, tién duogc ldy tir ngudn nao dé thuc hién.
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+ Ngudn tai chinh tir ngan sach nha nudc hay 1a trich tir nguén thu s nghiép
cua don vi.

- Vit lyc: Cac trang thiét bi phuc vu cho viéc trién khai ké hoach.

- C4c ngudn e khéc.

Thao luan: Anh/chi cho biét viéc trién khai to chic thyc hién ké hoach
cdng tac ctia phong minh c6 nhitng thuan loi va kho khian gi khi trién khai. Nguyén
nhan va giai phap?

d) Phan cong, phéi hep cong tac, lam viéc nhom

- Phan cong: Sau khi ké hoach dugc phé duyét, lanh dao cap phong chu
dong phan cong cong viéc cho cac Pho phong va nhan vién trong phong. Co nhiing
cdng viéc do Trudng phong phai truc tiép thuc hién, 6 nhiing viéc giao cho Phd
trudng phong thuc hién hay theo ddi, cd nhirng viéc giao cho nhan vién thuc hién.

Viéc phan cong dua trén co s ning luc, trinh d6 va diéu kién thyuc hién cua
mdi ca nhan. Bang duéi day 1a goi y vé phan cong cong Viéc.

Bang 2: Phéan cong cong viéc

Nbi dun Nguoi thuc hién ',I'h(‘y‘i gian, ) ‘
Stt N _Ag (cAnhan hoac bd | bat dau - két | Keét qua dau ra
cong viéc n s .
phan/ nhém ) thuc
1
2
3
4

- Phéi hop: Lanh dao phong cé trach nhiém phdi hop véi cac thanh vién
trong don vi nham dat dugc muc tiéu chung. K§ ning phdi hop can thé hién
trong moi loai hinh phéi hop: (1) Phéi hop doc gitra 1anh dao cap phong véi
cac phé phong va cac nhan vién; (2) Phdi hop ngang gitra cac phong trong
thuc hién ké hoach va giira c4c thanh vién véi nhau; (3) Phéi hop theo mang
luéi khi c6 su tham gia cua nhiéu don vi, té chirc trong trién khai thuc hién
ké hoach.

- Lam viéc nhom: Pon vi cap phong 1a noi thé hién rat rd tinh chat 1am viéc
theo nhom. Tuy nhién, trong trudng hop mot dau viéc giao cho 2 dén 3 nhan vién cling
thyuc hién thi can luu ¥ cach to chic lam viée theo nhom. Lanh dao phong can giao cho
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mot ngudi trong s6 3 ngudi do chiju trach nhiém chinh. Ngudi chiu trach nhiém chinh
phai 13 ngudi 6 tinh than trach nhiém va niang luc chuyén mon tét, ngoai ra cé kha
ning giao tiép, thuyét phuc, quy tu dugc moi nguoi trong nhdm.

d) Theo déi, kiém tra, dinh gid thuc hién ké hogch

- Theo ddi: La hoat dong thuong xuyén, dinh ky thu thap, phéan tich théng
tin/sd liéu vé tién do thuc hién ké hoach va nhim xac dinh cac van dé kho
khan/vuéng méc dé kip thoi c6 giai phap khiac phuc. Theo ddi cha yéu cung cap
thong tin vé:

+ Tién d6 thuc hién cac hoat dong so vai ké hoach va chi s6;

+ Mirc do dat duoc cac két qua dau ra so vai ké hoach va chi sé;

+ Tinh hinh huy dong va sir dung cac ngudn luc (tai chinh, co s vat chat
va con nguoi).

- 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), danh gia tinh hiéu suat, hiéu qua va tac dong cua ké hoach
dé co6 nhitng quyét dinh didu chinh can thiét, rat ra cac bai hoc kinh nghiém cho
cac giai doan, ké hoach tiép theo.

- Cac phuong phép thu thap théng tin phuc vu theo ddi danh gia: dé cong
tac theo ddi, danh gia thuc hién ké hoach dugc thuc hién tét, hiéu qua nén &p dung
mot s6 phuong phap thu thap thong tin nhu sau:

Bang 3: Mot s6 phwong phap thu thap thap thong tin pho bién

Phwong phap Noi dung/cach thirc

Theo doi tai hién truong (can xay dung bang

Quan sat/thi sét tryc tiep kiém quan sat - checklist)

Gip g0, tiép xuc (Phong van) Qua tiép xtc truc tiép, lién lac gian tiép

Thao ludn (cac nhom don wvi
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

Bao cao hoat dong va bao cao tai chinh hang quy

Piéu tra (bang phiéu) (gdm cac
ky thuat mang tinh tham gia)

T6 chirc di€u tra 1ay y kién (lyu y: két qua
dleu tra phu thudc nhiéu vao chat luong thiét
ké phiéu hoi)
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e) B&o céo thuc hign ké hoach

Theo ddi danh gia va bao cao thuc hién ké hoach 12 nhiém vu mang tinh

dinh ky, thuong xuyén, va cé thé dot xuat. Vi vay, lanh dao cip phong (trudng

hodc phd phong) phai cé trach nhiém trong cong tac nay, dong thoi yéu cau dén

ting bo phan, tiing ca nhan thuc hién va day 1a diéu bat budc.

Khung trach nhiém theo déi béo cao 1a mot so d6 mé tir khung ké hoach.

Ngoai cac thanh td trong ké hoach (cac muc tiéu, két qua, hoat dong, cac chi s6

va phuong tién xa4c minh), khung trach nhiém phai cé thém céc noi dung sau:

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

phan trén);

- Tan xuat do luong (theo dinh ky thang, quy, nam, gitra ky, cudi ky...);

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

- Bon vi/ca nhan chiu trach nhiém (thu thap théng tin, bao céo);

- Cép/ca nhan c6 trach nhiém phé duyét bao céo.

Khung trach nhiém theo déi bdo cao phai dugc xay dung va duoc lanh dao

phé duyét cuing véi khung ké hoach cong tac. Viéc phan cong trach nhiém phai

duoc cap nhat khi co su thay d6i vé& nhan su hay to chuec.

Bang 5: Khung trach nhiém theo doéi bao cao

A Thoi | Ngwoi chiu
Tan h Y
. | Phwong | Phwong £ han | trach nhiém A
cipap | S | tienxac | phap | 7Y | g Phe
PEY | 5§ inh thp thp“ do b:p Thu | Bao | duyét
min IR weng 9 | thap | cao
cao
Linh
vuc/Muc
tiéu
Pau ra
Hoat
dong
Pau vao
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Bai tap: Dua vao khung logic néu trén, anh/chi xay dung bao cao danh gia
két qua thuc hién ké cua phong anh/chi dang cong tac.

2. Ky nang phan cong cong viéc

a) Le1 ich caia phan cong cong viéc

- B6i véi nguoi duoc phan cong:

+ Co hoi phét trién chuyén mon:

+ Co hoi phat trién cac ky nang;

+ Tao cho nhan vién sy hai 1ong vé ban than khi hoan thanh céng viéc:

+ Co hdi thir thach va chinh phuc thir thach;

+ Tinh tham gia cao hon, dan dén tinh than 1am viéc ngay cang tét hon.

- P6i v6i ngudi phan cong:

+ Phan tich dugc dic diém t6 chuc cua co quan, don vi, cc b phan cau
thanh co quan ciing nhu xac dinh duoc diém manh, diém yéu cua co cau td chuc
va 6 nhitng hanh doéng ph hop véi co cau to chic va ¢ bién phap giam thiéu
tac dong cua nhuge diém va phét huy wu diém cua co cau té chuc.

+ Xéc dinh duoc muc tiéu cai thién co cau to chie dé c6 nhitng quyét dinh
diéu chinh pht hop.

+ Diéu hoa duoc cdng viéc caa phong ban.

+ C4 thém nhiéu thai gian hon cho viéc quan Iy va kiém soét cong viéc.

+ Cuang ¢b duoc quyén han va trach nhiém trong viéc quan ly, giam sat,
danh gia.

+ Giam ap luc cong viéc cho minh va b phan.

+ Chuan bi nguon nhan lyc ké thira.

+ Tang anh hudng va uy tin dbi véi nhan vién.

+ Minh chtng duoc nang luc diéu hanh véi to chic.

- Bdi véi t6 chuc

+ Tang hiéu qua cong viéc.

+ Tiét kiém chi phi.

+ Thuc day tinh than 1am viéc nhom.

+ Thé hién tap thé c6 ning luc va hoat dong hiéu qua.
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b) Nguyén tdc va yéu cdu trong phan céng cong viéc

Lanh dao, quan ly phong khong thé 1am hét moi cong viéc caa phong. Vi
vay, vé nguyén tic phai chia nhé céng viéc, phan cong cdng viéc phai dung ngudi,
dung viée, dung thoi diém. Phan cong phai rd rang, cong khai, minh bach. Phan
cong phai céng bang, hop ly, phai dua vao chic nang, nhiém vy, dua vao ning
luc thuc thi nhiém vu cta nguoi dugc phan céng. Phan cong phai ¢ cong tac
giam sat va yéu cau béo bao phan hoi két qua.

Mot sd nguyén tac phan cong cong viéc:

Theo kinh nghiém cta cac nudc phét trién va dya trén nhitng nguyén tac
chung, cd thé phan chia cong viéc theo nhiéu cach khac nhau. Tuy nhién, vé co
ban déu phai dya vao cac nguyén tic nhat dinh dé phan cong. Cu thé nhu sau:

The nhdt, nguy@n tic 4n dinh diéu kién cho chiic nang nghiép vu ma yéu
cau dit ra 12 phai c6 du diéu kién dé 1am viéc, tranh theo tinh cam, cha quan.

Thet hai, nguyén tic "dung nhan nhu dung moc”. Nghia 1a khi phan céng
cdng viéc can cha ¥ dén kinh nghiém, nang luc va so trudng cia timg nguoi dé
sap xép cho ho vao nhiing noi thich hop, dong thoi phai chi y dén cé tinh va long
hang say, nhiét tinh caa ho vai cong viéc dé sap xép. Ngoai ra, phai khuyén khich
nd luc cia cac ca nhan khi 1am viéc.

Thet ba, nguyén tic phan chia chic nang nghiép vu co tinh dong nhat. Theo
d6, cong viéc cung chang loai duogc tap trung giao cho mot don vi cap dudi dé
thue hién va duoc phan chia cho nhiing ca nhan theo chi dinh cu thé.

Ther tir, nguyén tic can bang vé chic nang nghiép vu. Nguyén tic nay doi
hoi chit va luong caa cong viéc phai dugc phan phdi mot cach chinh dang, thich
hop. Viéc phan cong cong viéc khong duoc tao ra sy chong chéo nhau. Céac cong
viéc can thiét dugc phan phdi dén moi nhan vién. Trong qua trinh hop tac dé 1am
viéc can phai 1am rd ngudi chiu trach nhiém chinh

Thez nam, nguyén tac tao dugc sy 6n dinh, tranh lang phi.

c) Céc hinh thizc phan céng va tac dpng téi phoi hep thec hign cong viéc

- Phan cdng theo chuyén mén héa: Chuyén mon hoa 1a phuong phép tat yéu
dé can bo di sau vao cong viée va ¢ duoc thoi quen nghé nghiép tot. Tir do, can
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bd s& c¢d kha niang nang cao ning suat lao dong. Tuy nhién, viéc chuyén mon hoa
can bo, vién chirc, ngudi lao dong khong c6 nghia la can bo, vién chirc, nguoi
thira hanh khong can hiéu biét rong. Trai lai, dé chuyén mén hoéa tét thi can bd,
cong churc, vién chirc phai hiéu biét rong. Tuy nhién, néu qua nhan manh mot
chiéu viéc chuyén mén hoa sé dan tai su phién dién, nhung néu bé qua chuyén
mon ma phan cong tuy tién thi cong viéc s& ¢ nhiéu kha ning khéng hoan thanh
dat chat luong, hiéu qua cao nhu mong mudn. Vi duy, néu khong co trinh d6 chuyén
mon vé cong tac thanh tra ma duoc giao nhiém vu té chic mot cudc thanh tra,
nhat 13 thanh tra c6 tinh chuyén mon nhu thanh tra tai chinh, thanh tra y té chang
han, thi chac chan két qua s& hét sic han ché, tham chi cd thé mac sai 1am. Bong
thai, ngoai kién thic chuyén mén vé thanh tra, can bo duoc giao nhiém vuy 1am
cong tac thanh tra trong bo may quan 1y nha nudc ciing can phai hiéu biét céc kién
thirc vé quan 1y nha nuéc, vé phap luat v.v..

Trong thoi dai cong nghé 4.0, khoa hoc - ki thuat phat trién nhanh, manh
va thay doi rat nhanh nhu hién nay thi chuyén mon hda cong viéc khong chi xuat
hién & trong Iinh vuc san xuét kinh doanh ma trong nhiéu linh vyc khac nhau.
Trong linh vuc quan ly, chuyén mén hoa ciing doi hoi co yéu cau riéng. Lich st
phét trién caa x& hoi da cho thay, khi khoa hoc, ky thuat cang phat trién cao thi
tinh "chuyén mén" cua can bo sé mang lai hiéu qua cao hon, 16n hon.

- Phan ¢6ng theo tiéu chuan va dinh mic cu thé: Moi phwong thic 1am viéc
du tién tién, hién dai dén dau ciing déu doi hoi phai c6 nhing tiéu chuan, dinh
murc dé phan cong va danh gia két qua cua qué trinh p dung nd vao thuc té. Tiéu
chuan cang rd rang thi cang thuan loi khi phan cong cong tac. Nguoi 1anh dao,
quan 1y cdp phong can tranh cach 1am viéc theo kiéu can bd duoc phan céng chi
chiu trach nhiém chung truéc cong viéc, dong thoi danh gia két qua 1am viéc chi
theo cam tinh. Vi vay, nguoi lanh dao, quan Iy cap phong ma khdng cong khai rd
rang thi khdng thé danh gia duoc két qua.

- Phan cong trén co s¢ trach nhiém dugc giao va nang luc cua ngudi nguoi
thira hanh: Khi phan cong cong viéc ma khong tinh dén nang luc thyc su cia can
bo, cdng chuc, vién chire trong co quan, don vi thi s& 1a nguyén nhan dau tién dan
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dén hiéu qua thap trong cong tac. Vi vay, cling véi viéc phan cong, ngudi lanh
dao, quan 1y can phai chi rd trach nhiém cua ting ca nhan, ting b phan trong
thue hién cong viéc. C6 nhiéu loai trach nhiém nhu: trach nhiém phép 1y, tréch
nhiém t6 chic, kiém tra v.v.. va can bo, cong chire, vién chirc, nguoi lao dong
duoc phan cong trudc hét phai ty xac nhan kha nang ¢am nhiém cong viéc cu thé.

- Phan coéng theo cac nhdm nham tao sy thang bang trong don vi phong
minh quan 1y: Nguoi lanh dao, quan ly cip phong ma thuc hién tét phuong thirc
phan cong nay sé& tao ra sy doan két trong phong, ban don vi minh quéan 1y, dong
thoi con ting thém dong luc, tiém luc ndi bd cho don vi. Thyc té cho thiy c6
treong hop cong chirc, vién chirc, nguoi lao dong co trinh d6 chuyén mon cao
nhung khéng phai bao gio ho ciing ¢ kha niang phdi hop, hop tac tbt, thuan loi
v6i ddng nghiép. Su phdi hop, hop tac phy thudc khdng chi vao trinh do ctia cong
chirc, vién chirc, ngudi lao dong ma con ca vao nhan thirc ciia moi ngudi, vao noi
dung cbng viéc, vao sy phan cdng cong viéc. Ngoai ra, su phdi hop, hop tac con
phu thudc vao viéc cong chirc, vién chirc, nguoi lao dong co thé thay thé 1an nhau,
c6 thé tap hop duoc dé giai quyét mot nhiém vu cu thé nao d6 khi can thiét hay
khong. Chinh vi vay, phuong thitc phan cong nay dam bao cho cong viéc cua don
vi khong bi gian doan trudc nhirng tinh thé dot bién rat thuong gap trong thuc té.

d) Nhitng lwu ¥ trong phin céng dé cong viéc dwoc thuc hién dat chat
lwong, hiéu qud cao

- Khi phan céng cong viéc, cong chirc, vién chirc va ngudi lao dong tao thanh
mét nhom cdng tac vai nhau, can ching minh rang, mdi ca nhan trong nhdm 1€ thudce
vao nhém do cdng viéc duge giao, nhung ho déu ¢ nhitng nét dic th riéng cua
minh nhu c¢6 dic diém vé tim sinh 1y, kha ning tu duy, vé sirc khoe, gidi tinh....
Nguoi lanh dao quan ly cip phong can biét rd nhiing dic tinh riéng ciia timg ngudi
nhan vién dé phan cong cong viéc cho hop 1y, tao co hoi cho tinh than tap thé phat
trién. Tao ra cac nhdm lam viéc tot ¢ y nghia rat quan trong trong thyc té hoat dong
ctia co quan don vi néi chung va cta cép phong ndi riéng.

- Khi van dung nhitng nguyén tac va céac kiéu phan cong cong viéc nhu da
phan tich & trén can nhin nhan chiing trong méi quan hé chat ché véi nhau va phai
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tinh dén nhitng diéu kién cu thé ctia co quan, don vi.

- Phai phan cong cong viéc cho dung nguoi, dung viéc va thuc hi¢n cong
khai moi hoat dong, moi nhiém vu cia td chire cho cac thanh vién cung biét.

Thao luan:

Phan tich vai tro ctia phan cong cong viéc trong hoat dong lanh dao, quan
1y cap phong. Néu hién trang hoat dong phan coéng cong viéc cua phong noi
anh/chi dang cong tac. Viéc phan cong cong viée co bat cap gi khong? Vi sao?

3. K§ ning uy quyén

a) Nguyén tac uy quyén

- Cong khai: Nguoi uy quyén can cong khai viéc uy quyén cho ca nhin cu
thé dé tat ca c4c thanh vién trong don vi phong minh biét, ddng thoi tao didu kién
dé ca nhan duogc uy quyén thuc hién nhiém vu voi thim quyén duge giao.

- Cu thé: Nguoi uy quyén can chi tiét cu thé pham vi va mac do uy quyén
dé ca nhan dugc uy quyén thyc hién, tranh hiéu nham hay lam quyén.

- C6 thoi han: Nguoi Gy quyén can lam rd thoi han uy quyén 13 bao 1au va
hét thoi han dé, viéc uy quyén ciing cham dit. Tuy nhién, trong truong hop can
thiét, c6 thé kéo dai thoi han uy quyén dé ca nhan dugc uy quyén hoan thanh
nhiém vu dugc giao.

b) Xdc dinh cong viéc dé uy quyén

Déi v6i cong viée cuia phong thi viée uy quyén thudng trong pham vi chiic
trach, nhiém vu cua phong.

Céc hinh thirc uy quyén: thong thuong truéng phong uy quyén cho phd
trudng phong giai quyét cong viéc hodc trong qua trinh thuc hién coéng viée da
dugc phan céng nhung khi thyc hién, trién khai ké hoach vi mét Iy do nao dé
ngudi duge phan cong lam t6 trudng cé thé uy quyén lai cho mot thanh vién trong
nhém dé diéu hanh cong viéc ctia nhom. Khi uy quyén, nguoi Gy quyén can xem
Xét dén tinh chat cia cong viéc, xem dbi véi cong viée d6 thi nguoi dugc uy quyén
c6 dam nhiém duoc khong va cap pho giai quyét lidu co dung tham quyén khong.

¢) Xdc dinh nhan sw dé uy quyén

Xéc dinh nhan sy trong phong, trong nhom xem ai 1a ngudi ¢6 nang luc

dam nhi€m cong vi¢c nay dé uy quyén. Ngudi iy quyén can xem xét ca vé nang
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luc, thai d§ va stic khoé dé uy quyén cho dung nguoi, dung viéc. Pong thoi, can

xem xét dén pham vi uy quyén 13 uy quyén hoan toan hay uy quyén gi6i han; uy

quyén toi thiéu va khong uy quyén.

lam.

d) Xdc dinh pham vi iy quyén

Uy quyén hoan toan.

Uy quyén gidi han.
Uy quyén phan 16n.

Uy quyén t6i thiéu va khong uy quyén.

d) Quy trinh uy quyén

- Chuén bi uy quyén, giao viéc can xac dinh 13:

+ Nhiing viéc nao minh phai tu lam.

+ Nhitng viéc ndo ngudoi khac c6 thé 1am va giup minh.
+ Nhiing viéc gi thi ngudi khac 6 thé 1lam tét hon.

+ Ai s& lam (uy quyén cho ai) va lam viéc gi.

- Can nhic uy quyén, giao viéc cho ai:

+ Ai ¢6 chuyén mén vé linh vuc do.

+ Ai quan tm va mong mubn lam.

+ Ai c6 thé hoan thanh duoc tot cong viéc do.

+ Ai da sin sang cho cong viéc do.

- Thuc hién giao viéc:

+ Xéc dinh, thao luan va thdng nhat muc tiéu cong viéc.

+ Giai thich cho nguoi dugc uy quyén, giao viéc rd vé nhitng gi can phai
+ Giam sat qua trinh thyuc hién.

- Hb tro ngudi dugc uy quyén, giao viéc.

- Panh gia viéc uy quyén, giao viéc.
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e) Nhitng luu  dé vigc uy quyén dwec thuec hién dat chdt lweng, hiéu qud
cao

- Pung v6i chuyén mén, ning lyc, so trudng cua ngudi duoc Uy quyén, giao
ViécC.

- Bling chuc nang, nhiém vu.

- Plng thoi.

Thao luan:

Anh/chi cho biét thuc trang uy quyén, giao viéc ctia 1anh dao, quan 1y cap
phong & don vi anh/chi dang cong tac. Cac hinh thirc uy quyén, giao viéc ma trén
thuc té anh/chi dang thuc hién.

4. Ky ning té chirc 1am viéc nhom va giai quyét xung dot nhém

a) Y nghia ciia té chirc 1am vigc nhom

- Tang tinh tuong tac va kip thoi: Thong thuong nhom c6 quy md nho hon
nén cac tuong tac va nhin nhan tir phia quan Iy dbi voi cac thanh vién ¢ xu huéng
cu thé, kip thoi hon va c6 “cam giac” han ché hon so voi cap do td chic.

- Co hoi rén luyén tu duy va giao tiép: So véi 1am viéc doc lap, cac thanh
vién tham gia 1am viéc nhom c6 co hoi dé thé hién kha ning két ndi, cling ton tai
va hanh dong vaéi nguoi khac.

- Co hoi phat trién ca nhan néi chung: Trén thuc té su phat trién caa nhom
lam viéc trong phong s& gan lién véi van dé phat trién ca nhan trong don vi, t6
chuc minh.

DPong gop ctia nhém trong to chuc:

- Sy hinh thanh va hd tro phét trién nhom trong t6 chire chinh 1a mét hinh
thirc phan quyén, ay quyén trong quan 1y, 1anh dao cap phong. Cho nén, thdng
qua nhdm, cac nha quan ly cip phong s& nim cac dau méi cong viéc theo cac
nhom hon 1a theo cd nhan.

- Hinh thanh nhdm 1am viéc 1a mot co ché thu nhan théng tin, sang kién va
phan hdi mot cach cd hé thdng va tiét kiem.

- Hinh thanh nhém 1am viéc gilp cho viéc tiép can van dé mot cach tong
thé, toan dién hon: day chinh 13 co ché cho phép tranh duoc nhitng han ché do

cach tiép can phién dién kiéu “thay boi xem voi”.
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- Lam cho c6ng viéc tro nén bét nham chan hon.

- Bude dém cho mét hé théng 16n: cung cip mot co ché sang loc cac tiéu
tiét; thir théch, phan bién cac sang kién;

- Gitp dinh hinh cac phong cach riéng trong khuén khé to chuec.

- Céc phong cach caa nhiéu nhém khac nhau tao nén tinh da dang trong to
chtic, cho phép to chuc tré nén cd kién thire, ning dong va thich tmg nhanh hon
VvGi cac phong cach hoic yéu cau mai.

- Giam bét xung dot trong t6 chac théng qua viéc cac van dé can thao luan
duoc thuc hién bai ban, c6 chuan bi trong nhém trudc khi ra toan to chic.

b) Quy trinh té chac 1am viéc nhém

- Lén ké hoach vé thoi gian, nguén luc cho nhém 1am viéc: Trude hét
can lya chon trudng nhom vi day 1a viéc rat quan trong do vai tro diéu tiét cua
truang nhdm. Trong thuc té céc té chire khi xay dung cac nhdm chinh thic, on
dinh, truéng nhom s& duoc chi dinh. Tuy nhién, ciing ¢ nhiéu nhém bau truc
tiép truong nhom. Pong thoi, can dua ra mot cach khai quét co tinh ude dinh
vé thoi gian ciing nhu cac ngudn luc can thiét dé thuc hién noi dung 1am viéc
nhom.

- Giai doan 1ap ké hoach: Nhém lam viéc phai trén co s¢ huéng téi nhitng
muc tiéu cu thé, rd rang, dé hiéu. Muc tiéu phai c6 su dinh lugng dé c6 thé danh
gia duge. Muc tiéu dat duoc bang chinh kha nang caa cua nhém, phi hop véi thuc
té chir khong vién vong. Vi vy, phai ¢ thoi han dé dat duoc muc tiéu. Cho nén,
lap ké hoach chinh 12 viéc cu thé hda cac muc tiéu vé cac ngudn luc, phuong phép,
thoi gian tién hanh, yéu cau cong viéc....

- Giai doan thuc hién: Truéc hét can phai tim hiéu cac thanh vién trong
nhoém. Dudi su diéu hanh cua truong nhom, cac thanh vién trong nhom co thé chu
dong tiép can, 1am quen véi nhau nhu ¢ thé dat cau hoi, hodc nghe gidi thiéu truc
tiép. Thuc té cho thdy, cac thanh vién trong nhém cang nam bat duoc nhiéu thong
tin vé nhau, nhat I1a nhiing thong tin lién quan dén hoat dong nhém sé& gitp cho
cac thanh vién hiéu nhau hon, tir 46 viéc phdi hop 1am viéc s& tot hon, hiéu qua
hon va nang cao chat lugng, hiéu qua lam viéc nhdm. Tiép theo, mdi thanh vién
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trong nhom s& thé hién ban than, nhat 1a kha nang dong gop vé cong viéc cua
nhom. Khi hinh thanh cac nhom can ¢b giang tim cach thu hit nguoi ¢6 anh huang,
uy tin tham gia nhom.

- Giai doan Kiém tra, danh gia va rat kinh nghiém: Day 1a giai doan danh
gia hién trang nhém va cac thanh vién. Cho nén can phai khen thudng, khich I¢
cac thanh tich cua nhitng ca nhan 1am viéc tich cuc. Pong thoi, can phai té chic
dbi thoai vé nhiing vudng mac mot cach truc dién. Ngoai ra, can phai doi chiéu
Vi cac tiéu chi ban dau dé xem xét, danh gia tinh hiéu qua lam viéc caa nhom.

- Giai doan chia sé¢ va nhan rong: Néu 1a nhém 6n dinh, hoat dong trong
thoi gian dai véi nhitng cong viéc doi hoi thoi gian hoac cac cong viéc khac nhau,
thi day s& 1a giai doan dat ra nhitng muc tiéu cao hon cho nhém. Bong thoi, can
chia sé nhitng kinh nghiém 1am viéc cho nhau va cho cac nhom khéc. Diéu nay sé
thac déy co quan, don vi doan két, hoat dong hiéu qua cao hon.

¢) Xung dét nhom va Ky néng gidai quyét xung dot

- Khai niém: Xung @6t la tinh trang ma trong d6 muc tiéu, cam xuc, quan
diém hoic hanh déng cua mot bén (ca nhan hodc nhém) can thiép hoic can tro
bén kia (ca nhan hoac nhdm), lam cho hoat dong cua (mot hoac ca hai bén) kém
hiéu qua, dan dén hoat dong, ciing nhu viéc giai quyét céng viéc cua co quan/don
vi bi anh hudng, giam hiéu qua.

Xung dot xuat hién khi mau thuin nay sinh, kéo dai va roi vao tinh trang
khong kiém soat duoc giira cac c& nhan véi ca nhan hoic gitta c& nhan voi nhom,
hoac gitra cac nhdm vai nhau trong co quan/don vi.

- Phan loai xung dot: Xung dot dugc biéu hién ra bén ngoai rat da dang,
song c6 thé duoc chia thanh 2 loai chinh: Xung d6t mang tinh déng thuan va xung
dot mang tinh d6i khang.

+ Xung dot dong thuan 1a xung dot ma hai bén déu c6 su dong thuan vé
muc tiéu va nhiing loi ich, mac du cé nhiing bat déng vé cac yéu té nhu cach tiép
can, phuong thirc hoat dong hay cach té chic thuc hién, ...

+ Xung dot d6i khang la sy d6i nhau vé quan diém hay quyén loi trong thuc
hién muc tiéu/cong viéc. Pay 1a loai xung dot kho giai quyét, mang tinh tiéu cuc,
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thudng gay ra su canh tranh khong lanh manh va anh huong dén két qua cong viéc
clia co quan/to chuc,

- X4c dinh nguyén nhan xung d6t: C6 nhiéu nguyén nhan giy ra xung dot
nhung cd thé phan loai thanh mét s6 nguyén nhan phé bién nhu sau:

+ Truyén tai thong tin: DAy 12 loai nguyén nhan thuong xuyén, pho bién dé
gy xung dot trong té chirc. Khi thong diép truyén tai bi hiéu sai, khéng chinh xac
hodc “nhiéu” thi kha ning xung dot c6 thé s& xuat hién; no la ngudn géc gay ra su
hiéu 1am va gay anh hudng dén giao tiép va tac dong xau dén cong viéc.

+ Khac biét ca nhan: Cac ca nhan khi tham gia vao to chizc mang theo
nhitng chuan muc gia tri vian héa khac nhau, d& dan t&i su khac biét vé gia tri,
chuan muc va van héa giita cac ca nhan, hay giita cac nhom ngudi trong to chic.

+ C6 sy khac biét: Trong quan niém, quan diém c4 nhan vé thai o, hanh vi
g xtr, cach thire trong giao tiép, trong quan hé cong viéc; gia tri caa mot ca nhan
hay mot nhom nay rat c6 thé khac véi gia tri ciia nguoi khac hay nhém khac; su
khac biét vé gigi ciing la mam méng co thé gay xung dot, khi c6 su bat binh dang
giGi trong cac chinh sach va ché do; sy khac biét vé phong cach sbng giira cac thé
hé/ltra tudi ciing co thé 1a ngudn gy xung dot.

+ Thiéu cong bang/thién vi: Su thién vi thé hién qua thai do va cach ang xu
ctia ngudi lanh dao dbi voi nhan vién ciing la ngudn gay ra xung dot.

+ Phong cach lanh dao cua nguoi lanh dao, quan 1y: Phong cach lanh dao,
quan ly ciing c6 thé 1a ngudn giy xung dot, thuong 1a xung dot mang tinh tiéu
cuc. Nguoi lanh dao, quan ly chit ché, cé su giam sat thuong xuyén, kiém soat
nghiém ngit hanh vi caa nhan vién c6 thé gay ra su thiéu tin tudng, cho nén thai
do “phong thu, canh giac, dbi pho” s& duoc hinh thanh gitra nhan vién voi nguoi
lanh dao, quan ly va day chinh 12 mam méng gay ra xung dot. Ngoai ra, nguoi
lanh dao, quan Iy c6 sy bat cong bang trong danh gia hay phan bo cac nguon luc
cling 1a ngudn gay ra xung dot.

+ Mau thuan vé lgi ich, quyén loi: cac ca nhan thudng theo dudi cac muc
tiéu vé quyén loi nhu lvong, thudng, vi tri, cdng viéc, co hoi thang tién... Nhung
cac quyén loi nay thuong han ché, khong dé diéu hoa trong co quan don vi cho
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nén, nhitng diéu nay lam phét sinh mau thuin va co thé dan dén xung dot giita cac
ca nhan vai nhau, gitta ca nhan véi nguoi quan |y va gitta nhitng nguoi quan ly
véi nhau.

- Cac budc giai quyét xung dot: Trén thyc té, tuy vao ting truong hop cu
thé ma céc to chire, don vi ¢6 nhitng bién phap giai quyét xung dot khac nhau, co
maot s6 bude co ban nhu sau:

Budc 1. Xac dinh van @&, tim hiéu nguyén nhan 1am phat sinh xung dot

Déi véi bude nay, nha quan 1y, nguoi tham gia giai quyét xung dot, trudc
hét can thu thap va xir Iy théng tin. Ngudi lanh dao, quan Iy can phai thu thap
thong tin tir nhiéu nguon khac nhau, nhiéu kénh khac nhau.

Ling nghe cac ddi tuong co lién quan chia sé, trao d6i thdng tin, trinh bay
noi dung, van dé. Lang nghe 1a mét trong nhiing Ky ning quan trong nhat. Vi vay,
cac thanh vién trong nhom phai biét ling nghe y kién ciia nhau. K§ nang nay phan
anh su t6n trong (hay xay dung) cac y kién giira cac thanh vién trong thuc thi
nhiém vu/ké hoach.

Budc 2. Trao doi, thuyét phuc

Sau khi nhan dién dugc nguyén nhan dan dén xung dot, nha quan 1y/ ngudi
truc tiép giai quyét xung dot can trao doi, thuyét phuc cac bén, ¢ ging giai quyét
xung dot theo hudng “chuyén Ion tro thanh chuyén nho”, chuyén “nhé coi nhu
khong c6”. Viée trao ddi, thuyét phuc céc thanh vién, phan tich cac y kién/y tuong
ctia cac thanh vién thong qua sy ddng cam va thuyét phuc 1an nhau thi viéc giai
quyét mau thuan sé& thuan loi. Mt khac, trong qua trinh trao doi can phai tén trong
y kién cua tirng bén; thanh vién trong nhém phai tén trong y kién cta nhitng ngudi
khac thé hién qua viéc dong vién, hd tro 1an nhau trong thuc hién nhiém vu/ké
hoach.

Budc 3. Cung nhau giai quyét xung dot

Xung d6t c6 thé xuat phat tir bén A hoic ciing c6 thé tir bén B hodc dén tir
hai phia do mau thuan vé mat loi ich hoic tu twéng. Chinh vi vay, mic du di tim
ra nguyén nhan, d cing nhau trao d6i nhung dé giai quyét va quan ly duoc xung
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dot nhat 1a phong ngira xung dot c6 thé phat sinh tiép thi ca hai cling phai hop tac
giai quyét, thdng qua mot s6 hoat dong sau:

Chia sé/gitip d&: Cac thanh vién phai biét chia sé gitp d& nhau dé co thé
hoan thanh tt nhiém vu cta ban than va cing dat ¢én muc tiéu chung trong cong
viéc véi cac thanh vién con lai.

Chung stc: Méi thanh vién phai dong gop tri tué va suc luc ciing nhau thuc
hién nhiém vu/ké hoach da dat ra.

- Pi véi 1anh dao phong, can dam bao dugc cac yéu cau sau day:

+ Tang cudng ngudn thdng tin chinh thirc trong co quan/td chic; tan dung
cac hinh thuc va phuong tién khac nhau (hoi nghi, hop, website, ...) dé phd bién
va cap nhat cac thdng tin chinh thic.

+ Cbng khai va minh bach céc thdng tin, cac hoat dong, cac van ban lién
quan dén ché do, chinh sach cua co quan/td chic.

+ Xay dung céc gia tri chung cua td chire/don vi, giup moi ngudi hiéu duoc
nhitng gia tri chung va huong thai do, hanh vi vao nhitng gia tri chung. Nguoi
lanh dao phai lam guwong trong viéc ton trong véi nhiing gia tri chung cua to
chirc/don vi.

+ COng bang trong phan cong cong viéc, trong phan b cac ngudn luc, trong
danh gia cong chtrc, vién chire, nguoi lao dong.

+ C6 chinh sach nhan su hop 1y (dao tao, b6 nhiém, sap xép, thuéng phat
...) dua trén nhiing sy phan dau, dong gop, cac két qua cong viéc trén thuc té dugc
xac nhan théng quan céc tiéu chi do luong cu thé, rd rang, cong bang va cong
khai.

5. K§ ning giam sat, kiém tra thuc hién cong viéc

Trong qué trinh thuc hién ké hoach, dé ké hoach trién khai c¢6 hiéu qua,
dang v6i nhitng quy dinh, dam bao dat dugc muc ti€u ké hoach va phu hop voi
thuc tién, nguoi lanh dao, quan ly can phai giam sat, kiém tra thyuc hién cong viéc.
Viéc kiém tra, gidm sat phai duoc ngudi lanh dao, quan 1y tién hanh mot cach
thudng xuyén, lién tuc dé kip thoi phat hién nhitng sai sot, khiém khuyét, 1éch lac
dé tir 46 c6 giai phap khic phuc.
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a) Giam sat thec hién cong viéc

- Lap hd so cong viéc: CO thé néi day 1a cong cu khdng thé thiéu cua hoat
dong giam sat dé gitip cho ngudi gidm sat hiéu duoc nodi dung, ban chat caa vu
viéc dé tir 46 dua ra nhirng két luan, quyét dinh chinh xac hoic dé nghi bién phép
xtt ly thich hop. Nguoi giam sat can thu thap day da ho so, tai liéu vé vy viéc bang
cach: yéu cau ddi tugng giam sét cung cap; dé nghi cac co quan, to chic, ca nhan
cung cap; truc tiép khao sat, nghién ctu; v.v.

- Tao, 1ap bang theo ddi, danh gia két qua thuc hién ké hoach: Khi thuc hién
giam sat cong viéc cAn ¢6 mau van ban dé phuc vu viéc giam sat. Cu thé can co
chuong trinh chi tiét cho hoat dong giam sat; bién ban thuc hién gidm sat; mau bao
céo két qua giam sat va cac van ban hanh chinh can thiét khac (néu can). Bao céo
két qua giam sat can ¢ nhitng noi dung co ban nhu: qua trinh t6 chirc thuc hién
giam sat; d6i tuong giam sét; noi dung giam sat; phuong thic giam sat; nhiing két
qua dat duoc noi dung nay can trinh bay rat ngan gon; nhitng y kién cua déi tuong
gidm sét vé noi dung giam sat: phan nay trinh bay rat rd rang va cu thé.

- Xac dinh thoi han cho mdi dau viéc: xac dinh thoi gian giam sat cho moi
cong viéc; thoi gian bat dau va két thuc giup cho hoat dong giam sat dat hiéu qua
hon. Viéc quy dinh vé mit thoi gian danh gia chat luong thuc hién, danh gia khéi
lwong cdng viéc duoc thuc hién cua ting cong viéc 1a can thiét. Khi danh gia két
qua hoat dong gidm sat can luu ¥ dén trudng hop khéng hoan thanh nhiém vu
trong thoi han quy dinh 1a do nhitng tré ngai khach quan nhu: xuét hién van dé
méi, di tegng méi.... dé bao dam viéc danh gia két qua thuc hién cong viéc duoc
toan dién, khach quan va cong bang.

- Kiém soét ngan sach cho méi dau viéc: qué trinh thuc hién cong viéc, s&
bao gom ca ndi dung st dung ngan sach. Vi vay, ngoai giam sat tién do thyc hién
cong viéc thi ngudi 1anh dao, quan 1y néi chung va ngudi giam sat ndi riéng can
xem xét ca viéc chap hanh, thuc hién ngan sach tai chinh dé bao dam viéc thu, chi
duoc thuc hién theo dung quy dinh, dang tién do.

- Str dyng phan mém quan ly céng viéc: hién nay viéc tng dung, st dung
cong nghé thong tin, phan mém trong quan 1y dé d6i maéi, nang cao chat luong to
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chtic, hoat dong cua cac co quan, don vi 1a nhu cau tat yéu khach quan nham dap
g yéu cau phét trién cua kinh té, xa hoi. Vi vay, nguoi lanh dao, quan 1y c6 thé
tng dung, sir dung cdng nghé thdng tin, phan mém trong qué trinh quan ly, giao
viéc ciing nhu trong gidm sat thuc hién cdng viéc nham nang cao chat luong hoat
dong, giai quyét cong viéc cta co quan don vi nhu thdng qua zalo, mail, phan
mém quan ly....

b) Kiém tra thuc hién cong viéc

- Nguyén tic kiém tra: Viéc kiém tra phai bao dam mot s6 nguyén tic sau:

+ Pung duong 16i chinh sach ctia Pang, phap luat cia Nha nudc hay néi
cach khac la dung luat.

+ Pung phéap ché, tap trung dan chu.

e Khach quan, trung thuc.
e (Cong khai, minh bach.
e Kiém tra phai c6 trong diém, trong diém.

+ Phai xac dinh rd muc dich cta hoat dong kiém tra: Ngudi lanh dao, quan
ly can phai xac dinh rd muc dich kiém tra, pham vi kiém tra, noi kiém tra, giai
doan thuc hién cong viéc can kiém tra dé tap trung su chl ¥ vao cac khu vuc trong
diém, cac diém can kiém tra do.

- Hinh thirc kiém tra: Tuy theo muc dich, yéu cau ma nguoi lanh dao, quan
1y co thé Iva chon mét, mot sd hodc cac hinh thuc kiém tra nhu sau:

+ Kiém tra thuong xuyén.

+ Kiém tra dinh ky.

+ Kiém tra dot xut.

- Cac phuong phap kiém tra: Théng thuong, & cip phong, hoat dong kiém
tra thuong st dung cac phuong phap co ban sau:

+ Phuirong phap thu thédp thong tin, hé s, tai lidu va cac gidy to lién quan:
thong tin nay c6 duoc thdng quan viéc nghién ctu ho so, tai lidu, gidy to dugc
hinh thanh, luu trit tai co quan don vi trong qua trinh giai quyét cong viéc.

+ Thu thdp y kién tir c4c ca nhan, co quan, té chizc: lanh dao cdp phong

kiém tra truc tiép bang cach trao d6i véi cac ca nhan, co quan, to chac cd lién
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quan dé thu thap thong tin lién quan dén qua trinh giai quyét cong viéc hoic co
thé thuc hién thong qua diéu tra, khao st bang bang hoi dé nim duoc thdng tin.

+ Tham van y kién cia cac nha chuyén mén: lanh dao cap phong kiém tra
thong qua trao d6i v&i nhitng chuyén gia am hiéu vé linh vuc kiém tra dé tham
van. Phuong phap nay thuong dugc 4p dung véi nhiing linh vuc kiém tra mang
tinh chuyén sau, chuyén mon nghiép vu cao.

+ Chdt vdn doi twong kiém tra: phuwong phap nay thuc hién thong qua viéc
nguoi Kiém tra dat nhitng ciu hoi dé ddi tugng bi kiém tra tra loi. Trén co so
nhitng y kién tra loi, nguoi kiém tra tong hop thong tin, ddi chiéu véi nhiing quy
dinh dé dua ra két luan cho pht hop.

+ Phuwong phap quan sat: lanh dao cap phong théng qua quan sat tryc tiép
hanh vi, ctr chi caa nhan vién hoic théng qua su hd tro caa cac thiét bi (may quay,
ghi am,..) dé quan sat va danh gia viéc thuc hién nhiém vu cua nhan vién.

- Quy trinh kiém tra

Buéc 1: Xac dinh cac van dé can kiém tra

Xéc dinh van dé 1a mot noi dung quan trong nhét cua quy trinh kiém tra, vi
chi khi x4c dinh duoc van dé dung thi ching ta méi c6 thé bao dam rang hoat
dong kiém tra I can thiét, dng va hiéu qua. Vi vay, trudc khi bat dau qua trinh
Kiém tra, nguoi 1anh dao, quan ly can xac dinh chac chin cac van dé can kiém tra
dé bao dam hoat dong cua co quan, don vi dugc tdt, ding ké hoach, ding muc
tiéu.

Budc 2. Xay dung ké hoach kiém tra

Trén co s¢ xac dinh rd van dé kiém tra, ngudi kiém tra can phai lap ké
hoach kiém tra. Ké hoach kiém tra phai xac dinh rd:

- Phai xéc dinh rd ddi twong kiém tra: phai xac dinh rd d6i tugng kiém tra
13 ai? B6i tuong kiém tra hoat dong nhu thé nao? Bdi tuong kiém tra c6 quan hé
nhu thé nao? Déi tuong kiém tra cé nhitng nhiém vy, quyén han gi? Du luan danh
gia thé nao vé dbi tuong kiém tra v.v.v.

- Phai x4c dinh rd muc dich kiém tra: viéc kiém tra dé 1am gi? C6 tac dung
nhu thé ndo? Tai sao lai phai kiém tra?
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- Phai xé4c dinh rd noi dung kiém tra: Noi dung kiém tra tra 1&i cho cau hoi
kiém tra cai gi? Noi dung van dé can lam rd 1 gi (tai chinh, nhan su, chap hanh
ky luat,...) ? Gidi han va mirc d cua van dé kiém tra.

- Phai xac dinh rd yéu cau kiém tra: phai nam viing chtc nang, nhiém vu,
quyén han cua cha thé kiém tra; nam viing cac quy dinh cua phap luat lién quan
dén noi dung kiém tra; s dung céc phwong phap, nghiép vu kiém tra phu hop:
cung cap thdng tin; bao dam thiét thyuc, hiéu qua, dung quy dinh cua phap luat;

- Xéc dinh rd phuong phap kiém tra: chu thé kiém tra can ctr vao noi dung,
mirc d9, dic diém ddi tugng kiém tra dé lwa chon phuong phap kiém tra cho pho
hop va hiéu qua. Cac phuong phap co ban do la:

+ Thu thap tai liéu;

+ Tham van chuyén gia;

+ Nghe dbi tugng kiém tra bao cao;

+ Nghe du luan,...

- Xéc dinh rd thoi gian kiém tra: can ci vao quy dinh caa phép luat va quy
dinh cua co quan, ngudi kiém tra can xac dinh rd thoi han, thoi diém kiém tra.

Budc 3. Thong béo ké hoach kiém tra

Sau khi ké hoach kiém tra dugc ban hanh hodc duogc 1ap xong, chua thé kiém
tra can théng béo cong khai ké hoach kiém tra dé ddi tuong kiém tra dugc biét.
Viéc thong bao nay vira bao dam tinh cdng khai, khach quan cua hoat dong kiém
tra va dé cho di twong chi dong chuan bi cac thdng tin phuc vu cho hoat dong
Kiém tra.

Budc 4. Chuan bi cac diéu kién can thiét

- Phan cdng nhiém vy cho cé4c 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, céc trang thiét bi trg gidp
cho hoat dong kiém tra.

Budce 5. T6 chire thuc hién kiém tra

- Nghién ctu, phan tich béo céo cua ddi tugng kiém tra: bang kién thuc
chuyé&n mdn, bang hiéu biét cia 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 cua van
dé kiém tra.
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- Trao d6i dé ndm thong tin: chu thé kiém tra c6 thé trao ddi véi ddi tuong
Kiém tra va cic ca nhan, don vi c6 lién quan dé c6 thém théng tin cho két luan
kiém tra.

- Két thac kiém tra:

+ Pua ra két luan kiém tra: bao cao két qua kiém tra thé hién ¢ dang van
ban thudng gom cac phan mé dau; phan ndi dung va phan két luan.

+ Béo cao két qua kiém tra: chu thé kiém tra, sau khi két thic hoat dong kiém
tra can phai bao cao két qua kiém tra cho co quan, to chirc, nguoi ¢ tham quyén.

- Cong tac sau kiém tra: xem xét, giai quyét nhirng van dé lién quan; to
chtic thuc hién tong két, béo céo rat kinh nghiém kiém tra; té chic thuc hién cac
bién phap tuyén truyén, giao duc dé phét huy tét nhat hiéu qua kiém tra.

Thao luan: Chia s¢ kinh nghiém cua anh/chi trong viéc kiém tra, giam sat
hoat dong & don vi cdp phong? Rt ra nhiing bai hoc gi?

6. K§ ning danh gia thuc hién ké hoach

a) Nhing vdn dé chung vé ddnh gid thuc hign ké hoach

- Khai niém vé danh gia: danh gia 1a qué trinh do luong két qua da thuc hién,
s0 sanh nd vai tiéu chuan da dé ra, va thuc hién nhitng hanh dong quan Iy can
thiét dé diéu chinh nhiing sai léch hoic tiéu chuan khong phu hop.

- C&c loai danh gia: thong thuong trong hoat dong quan ly ¢6 03 loai danh
gia 1a: (i) danh gia thuc hién trudc khi cac hoat dong bat dau; (i) danh gia trong
khi dién ra cac hoat dong; (iii) danh gia sau khi cac hoat dong dugc hoan thanh.
Loai thir nhat goi 1a danh gia trudc; loai thi hai goi 1a danh gia trong qua trinh
thuc hién va loai cudi ciing goi 1a danh gia sau.

Hinh Céc loai danh gia

Qua trinh » | Quatrinh | — | Kétqua
lap ké thuc hién thuc hién
hoach
bénh gia Danh gia Danh gia sau
trudc qua trinh
thuc hién biéu chinh sai
Tién doan biéu chinh léch sau khi n6
cac sai léch sai léch khi xuat hién
xuat hién
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+ Panh gia trude dé nham ngan chin nhiing sai léch hodc van dé duoc tién
doan va duoc tién hanh trugc hoat dong thuc té. Panh gia trude 1a danh gia dinh
huéng twong lai. Vi vy, diém chinh d6i v6i danh gia trude 12 tién hanh hanh dong
quan 1y trudc khi van dé, sai léch xuét hién. DPanh gia trude gitp cho viéc lap ké
hoach ciing nhu qua trinh thuc thi ké hoach dat hiéu qua cao hon.

+ DPanh gia trong qua trinh thuc hién: 1a danh gia dugc thuc hién trong qua
trinh giai quyét cong viéc, cac hoat dong giai quyét cong viéc van dang dién ra.
Viéc danh gia duoc thuc hién, duoc dién ra trong khi céng viéc dang duoc thuc
hién dé gilp cho nguoi lanh dao, quan ly co thé kip thoi phat hién va diéu chinh
cac van dé khiém khuyét, sai s6t, 1&ch lac trong thuc hién cong viéc trude khi da
qua mudn (hao tién tén cua).

Hinh thizc phd bién nhat ciia danh gia trong qua trinh thuc hién 1a giam sét
truc tiép. Khi nguoi 1anh dao, quan Iy gidm sét truc tiép cac hanh dong cua cap
dudi, thi nguoi 1anh dao, quan Iy c6 thé dong thoi theo ddi cac hanh dong caa cap
dudi va kip thoi diéu chinh céc van dé sai sét khi ching xuét hién.

+ Panh gia sau: 13 hinh thirc danh gia pho bién nhat dia vao thong tin phan
hdi. Panh gia sau dugc tién hanh sau khi cong viéc da duoc thuc hién, tién hanh
xong.

Nhuge diém chinh cua danh gia sau 1a thoi gian ma nguoi 1anh dao, quan
ly c6 thdng tin vé sy thiét hai da xay ra, nhung trong nhiéu hoat dong thi danh gia
thong tin phan hoi chinh 14 loai danh gia quan trong cho nguoi lanh dao, quan ly
dé rat kinh nghiém, diéu chinh hoat dong.

Vé wu diém, so véi cac hinh thie danh gia khac, danh gia sau c6 hai uu
diém chinh nhu sau:

Thi nhat, cung cap cho ngudi 1anh dao, quan 1y thong tin c6 ¥ nghia vé
hiéu luc cta cac nd luc 1ap ké hoach. Cho nén, néu két qua cia danh gia sau ma
c6 sy sai léch nho gitra két qua thuc hién so vai tiéu chuan, muc tiéu dat ra thi
diéu nay cho thay viéc 1ap ké hoach tét, sat voi thuc té, con néu sai Iéch ma 16n,
thi nguoi 1anh dao, quan ly cé thé sir dung thong tin nay khi thiét 1ap cac ké hoach
ma&i dé ké hoach trd nén sat véi thuc té hon.
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Thi hai, danh gid sau c6 thé thiic ddy dong co cua cap dudi. Cap dudi muén
thong tin vé cach thirc ma ho da tién hanh va danh gia sau cung cip thong tin do.

b) Quy trinh danh gia

Qua trinh danh gia viéc thuc hién ké hoach bao gom 3 budc nhu sau:

Budc 1: Po luong két qua dat dugc.

Budc 2: So sanh két qua dat duoc véi tiéu chuan, muc tiéu da dé ra.

Budc 3: Tién hanh nhitg hanh dong quan 1y dé diéu chinh nhitng sai léch
hoac céc tiéu chuan, muc tiéu khéng phi hop.

- Po ludng két qua dat dugc: Dé xac dinh két qua dat duoc 1a gi, ngudi 1anh
dao, quan ly phai thu thap duoc thong tin vé no. Vi vay, budc dau tién trong danh
gia 1a do luong két qua dat duoc.

Cac phuong phap do ludng: C6 bon ngudn thdng tin pho bién, thuong dugc
nguoi lanh dao, quan Iy sir dung dé do luong két qua thuc té 1 quan sat ca nhan,
cac bao céo thong ke, cac béo co miéng va cac bao cao viét. Tuy nhién, mdi mot
ngudn thdng tin c6 nhitng diém manh va diém yéu. Vi vay, ngudi 1anh dao, quan
ly nén sir dung két hop giira cac ngudn thong tin dé 1am ting s6 lwong ngudn thdng
tin dau vao va tang do tin cay ctia ngudn thong tin dugc tiép nhan.

+ Thong qua quan sat ca nhan: phuong phap nay giap cho nguoi lanh dao,
quan ly hiéu biét truc tiép, sau sac vé hoat dong thuc té. Bong thoi, phuong phap
nay cho phép ngudi lanh dao, quan Iy thu thap dugc nhiéu thdng tin va gidp cho
ngudi lanh dao, quan 1y “doan dwoc 4n ¥ ciia ngudi dugc quan sat. Théng qua
quan sat, ngudi 1anh dao, quan 1y c6 thé tim duoc nhitng cai bo sét, nhitng biéu
hién ra mat va giong ndi ma c6 thé bi bo qua bai cac ngudn thong tin khac. Tuy
nhién, phuong phap nay phu thudc vao dinh kién, su thién vi cam tinh - cai ma
nguoi lanh dao, quan ly thay, nhung nguoi khac thi khong, dong thoi cling mat,
tén kém thoi gian. Ngoai ra, phuong phap nay c6 thé gay nhiing diém bat loi nhat
dinh cho nguoi 1anh dao, quan Iy nhu ngudi thuc hién bi quan sét ¢d thé nghi rang
viéc nguoi 1anh dao, quan ly quan sat cdng khai 1a dau hiéu cua su thiéu tin tuong

vé ho hoic khéng tin tuang.
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+ Théng qua cac béo cao thdng ké: ngay nay viéc sir dung rong rdi may tinh
trong quan ly da lam cho ngudi 1lanh dao, quan ly ngay cang dwa vao cac bao cao
théng ké dé danh gia két qua thuc té. Nguoi lanh dao, quan ly cé thé sir dung céc
dd thi, biéu dd cot va cac cach thé hién khac dé danh gia két qua. Vi thé, cac béo
cao thong ké dé hinh dung va phu hop cho viéc chi ra cac méi quan hé. Tuy nhién,
bao c4o thdng ké cung cap thdng tin han ché vé mot hoat dong, vé mot sé linh vuc
chu yéu va thuong bo qua nhirng nhan té quan trong Khac.

+ Thong qua bao c&o bang ngdn ngit n6i — tic 1a théng qua cac hoi nghi,
cudc hop, hoi thoai truc tiép hoic goi dién thoai. Nhimg vu diém va nhuge diém
ctia phuong phap nay vé do luong két qua thuc hién gidng nhu phuong phap quan
sat ca nhan.

+ Thong qua bao céo bang van ban. Ciing nhu cic bao cao thong ké, cac
bdo c4o bang vin ban cham hon nhung chinh thic hon so véi phuong thirc bao
c&o bang ngdn ngit 16i n6i. Tinh chinh thirc ndy ciing ham nghia toan dién hon va
stc tich hon so véi cac béo cdo bang ngdn ngir ndi. Ngoai ra, cac bao céo bing
van ban thuong dé dang phan loai va tham khao.

Nhu vay, mdi phuong thirc déu c6 nhimg wu diém va nhuoc diém. Vi vay,
dé tan dung duoc nhitng vu diém va han ché nhiing nhugc diém cua timg phuong
thirc thi nguoi 1anh dao, quan ly nén sir dung tat ca 4 phuong thic trén.

- Céc tiéu chi do luong: C6 mét sb tiéu chi 1am co s& dé danh gia va cé
thé ap dung cho moi tinh hudng trong quan 1y nhu sy théa man cua cp dudi
hoic két qua dat dugc va cac ty 1é ving mit khong co 1y do chinh dang co thé
duoc do ludong. Bong thoi, dé thuc hién ké hoach can phai c6 ngan séch cho
ting loal cong viéc. Vi vay, duy tri mac chi phi trong pham vi ngan sach cling
la mot thude do danh gia chung cong bang. Tuy nhién, moi hé théng danh gia
toan dién can thira nhan tinh da dang caa cac hoat dong giira cac nha quan ly.
Nguoi lanh dao, quan ly cia mot co quan hanh chinh c6 thé st dung sé luong
trang van ban dugc ddanh may/ngay, sé lugng cac chi thi duoc xu ly/gio, hoac
thoi gian trung binh duoc yéu cau dé xt ly mot cudc goi dién dich vy dé l1am
ti€u chi do luong.
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Thuc té cho thay két qua cia mot sé hoat dong kho do ludng theo phuong
phap dinh luong nhu do luong két qua hoat dong cua nhan vién vin phong. Tuy
nhién, hau hét cac hoat dong déu c6 thé chia thanh nhirng phan muc tiéu ma cho
phép do luong dugc. Ngudoi 1anh dao, quan Iy can phai quyét dinh cai gi danh gia
mat c& nhan, bo phan hoic don vi déng gop cho t6 chirc va sau d6 chuyén nhiing
dong gop thanh cac tiéu chuan, tiéu chi dé do luong.

Tuy nhién, khi céc chi sé thuc hién (két qua) khong thé tuyén bd bang thuat
ngit dinh lugng thi nguoi 1anh dao, quan ly xem xét va sir dung nhiing thudc do
chu quan. Chac chan, nhiing thudc do chu quan c6 nhitng han ché dang ké nhung
s& tot hon 13 khong c6 tiéu chuan va bo qua viéc danh gia.

- So sanh két qua thuc té véi tieu chuan, muyc tiéu da dé ra: Budc so sénh
xac dinh mirc do sai léch giira két qua thuc té va tiéu chuan, muc tiéu da dat ra.
Mot sb sai 1&éch vé két qua thuc hién c6 thé xay ra & tat ca cac hoat dong. Vi vay,
ngudi 1anh dao, quan Iy can phai xac dinh mac do sai léch c6 thé chap nhan duoc.
Do sai léch vuot qua pham vi ndy tré nén co y nghia va can phai duoc ngudi 1anh
dao, quan 1y quan tdm. Trong giai doan so sanh, ngudi lanh dao, quan ly can phai
dic biét quan tam dén quy mo va chiéu hudng cua sai léch.

- Thuc hién hanh dong diéu chinh: Budc thir ba va 1a budc cudi cling trong
qua trinh danh gia 13 thuc hién hanh dong diéu chinh. Nguoi lanh dao, quan 1y c6
thé chon mot trong 3 dudng 161 hanh dong sau: khong 1am gi ca; c6 thé diéu chinh
két qua thuc hién thuc té; hoac co thé sira lai tiéu chuan.

+ Diéu chinh két qua thuc hién thuc té: néu ngudn sai léch 1a két qua
thuc hién dudi muc, thi nguoi lanh dao, quan ly c6 thé tién hanh hoat dong diéu
chinh nhu thay di trong chién lugc, co cau, thuc hién bu dip hoic thuc hién
cac chuong trinh dao tao, tinh toan lai (thiét ké lai) cong viéc; hoac sap xép lai
nhan su.

+ Stra lai tiéu chuan: c6 thé su sai léch 1a két qua cuaa tiéu chuan phi thyc té
- nghia 12 muc tiéu c6 thé quéa cao hoic qua thap. Trong nhitng truong hop nhu

vay, chinh tiéu chuan can phai duoc diéu chinh, chir khdng phai két qua thuc hién.
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Hinh duéi ddy 1a tom tit quy trinh danh gia. Cac tiéu chuan duoc lay ra tur
cac muc tiéu, nhung cac muc tiéu duoc xay dung trong qua trinh 1ap ké hoach,
nén chdng c6 quan hé tiép tuyén véi quy trinh danh gia. Quy trinh vé ban chat Ia
mot dong lién tiép gitta do ludng, so sanh va hanh déng quan ly. Tay thudc vao
két qua ctia giai doan so sanh, cac duong 161 hanh dong caa quan ly 14 khéng thuc

hién gi ca, stra lai tiéu chuan hay diéu chinh két qua thyc hién.

- Quy trinh danh gia
- - Khéng lam
Tiéu chuan i ca
. > c6 dat dugc —Pp g —
So sanh két k?
qua v(y!
tiéu chuan l
A .
- > Khéng lam
Sa] Iéqh co gi ca
thé chap —P
nhan k?
Cac muc Tiéu chuan Do luong
tiéu > »|  kétqua
thuc hién
2 7 N S \ Xac diAHh
Tiéu chudn ——»  Nguyen
c6 thé chap nhe_ln Cua
nhan k? sai léch
l v
Stra lai tiéu Diéu chinh
chuan két qua
thuc thi

7. B&o cao thuc hién ké hoach cong viéc

a) Khai ni¢m

B4o cao thuc hién ké hoach cong viéc thuong 1a mot van ban dugc soan
thao theo dinh ky trinh bay nhitng két qua da dat duoc cia chuong trinh/ké hoach
cong viéc trong giai doan bao cao. Muc dich va ndi dung bao cao tap trung vao

cac noi dung sau:
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- Kiém diém/danh gia tién d6 thuc hién cong viéc so vai ké hoach.

- Panh gia viéc hoan thanh cac muc tiéu, két qua, hoat dong so véi céc chi
s6 dd cam két.

- Panh gia tinh hinh huy déng, chi tiéu va hiéu qua sir dung cac nguon luc
(tai chinh, co s& vat chat va con ngudi) so vai ké hoach.

- Xac dinh cac van dé kho khan/vuéng mac va kip thoi cd giai phap khac phuc.

- C4c kinh nghiém thu duoc va nhiing ton tai, han ché.

- Pé xuat c4c giai phap cho giai doan tiép theo.

b) Yéu cdu béo céo

Thong thuong, mot béo cao can bao dam maot sb yéu cau sau day:

- Ngan gon, rd rang:

+ Pung ndi dung van dé;

+ Khong lap lai noi dung néu khdng can thiét;

+ Khong viét dai hon muc can thiét;

+ Mbi doan vin chi viét mot y;

+ DUng bang, biéu d6 khi liét ké théng tin, sd liéu.

- Théng tin day du chinh xac: Nhan dinh, phét hién phai dua trén théng tin,
chting ¢t cu thé, chinh xéc, cap nhat.

- Logic:

+ CAu trlic bao cao, phan tich, két luan phai cd lap luan rd rang, thuyét phuc.

+ Dé xuét, khuyén nghi phai dua trén két luan vé cac van dé da dugc phan tich.

- Ngbn ngtr, chinh ta:

+ Dung tir ngir chinh xac, cé hinh anh...

+ Viét cau co du cha ngit, vi ngit, va cac thanh phan phu can thiét.

c) Quy trinh xay deng bao cao

Thong thuong, viéc xay dung bao cao thuong duoc thuc hién theo quy trinh
7 budc dudi nhu sau:

1. Xac dinh muc dich can dat dugc.

2. Quyét dinh hinh thac bao céo phu hop.

3. Xay dung dé cuong bao cao (néu khéng cd mau).
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4. Thu thap théng tin, dit liéu, chitng ci can thiét cho céc phan.

5. Soan thao bao cao.

6. Kiém chiing va bién tap.

7. Hoan chinh bao céo va trinh ky, phat hanh.

Tai liéu béo cao la san pham cudi cung cua quy trinh xay dung va thuc hién
ké hoach. Vi vay, viéc quyét dinh cu tric bao céo hop ly va thu thap théng tin
mot cach khoa hoc dua trén ching ctr dé c6 co so viét bao cao la 2 noi dung quan
trong nhat cua quy trinh xay dung béo céo.

d) Cdu tric ngi dung cia bao céo

Cau tric ndi dung bao cdo: C6 thé cd nhiéu cach bao cao danh gia két qua
thuc hién ké hoach, cong viéc nhung mot bao céo phai bao dam c6 cau trdc va cac
thanh t6 hop ly. Duéi day 1a mot trong nhiing loai cau tric pho bién.

i). Bbi canh:

- M0 ta tom tat dic diém tinh hinh trong giai doan béo céo cua ké hoach;

- Tém lugc cac két qua va bai hoc rit ra tir giai doan bao cdo trudce (néu co
y&u cau);

- Tém luge cac dinh huéng chinh va cadc muc tiéu, két qua can dat duoc
trong giai doan bao céo;

- M@ ta céch thuc t6 chirc va viéc bé tri ngudn lyc trong thuc hién ké hoach.

ii). Kiém diém hoat dong:

- C4c van dé ton tai va céc giai phap khic phuc.

Bang: Kiém diém hoat dong

Quyét dinh (bao gdom Hién trang cac giai
Céc vén dé ton tai ca khung thoi gian) | Trach nhigm | Phap khac phuc
khac phuc
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- Kiém diém céac két qua/hoat dong

Céc linh vuc, daura& | Tién d6 (so voi ké | Ly do bj cham | Bé xuat giai phép
chi sb hoach/chi s6) khac phuc

Linh vuc/Muc tiéu I:

- Panh gia két qua:

+ Panh gia cac két qua dau ra dat duoc trén cac muc tiéu so vai céc chi sb
két qua;

+ Phan tich nhitng déng gop cua cac két qua dau ra ddi voi viéc cac linh
vuc muc tiéu;

+ Néu va phan tich cac tac dong (co thé) do ké hoach mang lai.

iii). Bai hoc va mot s6 dé xuat

- Néu va phan tich céac thuan loi va han ché trong qué trinh thuc hién (véi
cac dbi tac bén trong va bén ngoai, ...), dé xuat céac giai phap khic phuc.

- Néu va phan tich cac bai hoc can rut kinh nghiém cho giai doan sau (trong
huy déng va sir dung nguon luc, 1anh dao va phdi hop té chuc thuc hién giita céc
dbi tac, ...).

- Néu céc dé xuat diéu chinh va bo sung vé noi dung (cac két qua dau ra va
hoat dong) va tai chinh caa giai doan sau (néu cd).

Iv). Phu luc:

- B40 c4o tai chinh chi tiét (néu yéu cau):;

- Céc tai lidu, théng ké minh hoa cho bao céo (néu cd).
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CAU HOI ON TAP

1. Phan tich vai tro cua t6 chire thuc hién ké hoach trong hoat dong quan 1y
cap phong.

2. Trinh bay quy trinh thyc hién ké hoach. Lién hé thyuc tién tai cac phong
anh/chi dang quan ly.

3. Anh/chi hdy phan tich cac yéu cau, nguyén tic cla viéc uy quyén trong
lanh dao, quan 1y cip phong? Cho vi dy minh hoa vé quy trinh uy quyén trong
1anh dao, quan 1y cip phong?

4. Anh/chi hay phan tich nhiig van dé can luu ¥ va cho vi du minh hoa vé
viéc uy quyén hiéu qua?

5. Vai tro cua kiém tra, giam sat qua trinh thyc hién ké hoach.

6. Vai tro cta viée viét bao céo ké hoach. Phuong phap viét bao céo thuc

hién ké hoach.
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Chuyén dé 4
KY NANG QUAN LY VA PHAT TRIEN
NHAN SU CUA LANH PAO CAP PHONG

Quan 1y ngudn nhan luc 13 céc hoat dong cua td chirc dé thu hat, phét trién,
str dung, danh gia, bao toan va duy tri mot ngudn nhan luc phi hop vai yéu cau
cdng viéc cua td chic ca vé mat sb luong va chat lwong. Thong qua cac hoat dong
cua quan ly ngudn nhan luc, t6 chuc sé dat dugc muc tidu. Phat trién ngudn nhan
luc 12 téng thé céc hoat dong hoc tap cd to chuc duoc tién hanh trong nhiing
khoang thoi gian nhat dinh nham tao ra sy thay d6i hanh vi nghé nghiép theo
hudng tich cyc caa can b, cong chuc, vién chirc, nguoi lao dong (sau day goi
chung 12 “nhan vién™). Phat trién nguon nhan luc gém cac hoat dong co ban Ia:
gi4o duc, dio tao va phét trién nghé nghiép.

Céc k¥ niang quan ly va phat trién nhan su bao gom cac ky niang cu thé nhu,
phat trién ké hoach nhan sy, tuyén dung, phan céng cong viéc, danh gia, dao tao
bdi dudng, tao dong luc cho nhan vién, xay dung phat trién cac méi quan hé trong
cong tac.

1. Tong quan vé quan |y ngudn nhan luc

a) Khai nigm nguén nhan lgc va qudn ly nguén nhan luc

- Nguon nhan lyc: C6 nhiéu nguon luc khac nhau nhu: nguon luc con ngudi
(nhan luc), nguén luc tai chinh (tai luc), nguon luc vat chat (vat lyc) va nhing
ngudn luc khac (thdng tin, thoi gian, quan hé, v.v.). Nguon nhan lyc 1a nguon luc
con ngudi. Con ngudi 12 tai san quan trong nhat trong mot t6 chirc va thanh cong
cua to chtc phu thudc vao tinh hiéu qua caa nguén luc nay ciing nhu cach thirc
guan ly con nguoi.

Theo cach tiép can cua t6 chic Lién hop qubc thi “Ngudn nhan luc 13 tat
ca nhitng kién thirc, k¥ ning va tiém ning ctia con ngudi lién quan toi sy phét
trién cua mdi ca nhan, mdi té chic va caa dat nudc”. Cac nghién ctru nhan manh
rang: ngudn nhan luc 14 tong thé tiém ning lao dong cua con nguoi (thé luc, tri
luc va quan hé) cia mot to chire, don vi, dit trong ké hoach phét trién trong mot
khoang thoi gian nhat dinh.
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C6 ba yéu t6 co ban cau thanh nén ngudn nhan luc: (1) Trong téng thé
ngudn nhan luc cé tiém nang vé thé luc, tri luc va quan hé; (2) Ngudn nhan luc
gan vai mot té chire hay don vi; va (3) Dat trong ké hoach phat trién trong mot
khoang thai gian nhat dinh.

- Quan 1y ngudn nhén lyc: Quan 1y ngudn nhan luc to chic 13 quan 1y con
nguoi ¢ lién quan dén hoat déng cua t6 chirc. Quan 1y nhan su 14 quan 1y con
ngudi trong to chirc. Trong nhiéu truong hop, cé thé st dung hai thuat ngir qudn
Iy nguén nhan liwe VA quan Iy nhén sie thay thé cho nhau. Tuy nhién, qudn Iy nguén
nhdn liee V& qudn 1y nhén sw, ¢6 nhitng diém khac nhau.

Qudn Iy nhan s, 1 hoat dong cuia cac nha quan ly tién hanh dé quan ly con
ngudi trong té chirc. Quan Iy nhan su trong to chie dugc hiéu nhiéu hon vé khia
canh hanh chinh. D6 1a nhitng hoat dong ap dung cac nguyén tic quy dinh cua to
chtic, co quan nhu tién lwong, tién thudng, nghi phép, nghi 1& dé quan 1y con nguoi
nham 1am cho ho thuc hién céc hoat dong ctiia ho mot cach tét nhat. Nhu vay, quan
ly nhan sy dat vin dé& dén ting con ngudi cu thé trong t6 chire, dung dé chi céc
kha ning tac dong dén ddi ngii nhan vién hién c6 dé ho dap tmg duoc doi hoi cua
t6 churc.

Quan ly nguén nhan lyc mang y nghia rong hon quan Iy nhan sy. Quan ly
ngudn nhan luc mang tinh chat khai quat va xem td chirc nhu 1a mét thyc thé can
c6 tac dong tir bén ngoai, két hop véi bén trong dé quan ly. Quan Iy ngudn nhan
luc 1a budc phét trién cao hon cua quan ly nhan sy khi né dé cap dén ca viéc quan
ly cac quan hé con nguoi trong san xuét, lao dong cua t chirc, va ca quan hé voi
nhitng nguoi tir bén ngoai s& vao 1am viéc cho td chirc, dé& cap dén yéu té thi
truong lao dong cua to chic.

Ngudn nhan luc caa mot to chizc khdng chi l1a nhitng con ngudi dang lam
viéc trong to chirc ma con bao gdm nhiing ngudn khac cé thé bé sung cho to chic.
Piéu d6 ciing ¢ nghia 1a khi n6i dén quan ly nguon nhan lyc cua to chirc ciing
bao gom kha ning tac dong cua té chac dén luc luong lao dong tiém ning bén
ngoai to chirc. Quan Iy ngudn nhan luc hiéu theo khai niém vi mo khi dit ngudn
nhan lyuc cua t6 chic trong tong thé ngudn nhan luc quéc gia.
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Nhu vay, quan Iy nguon nhan lyc c6 thé hiéu 1a tat ca cac hoat dong cua té
chire @é thu hit, phat trién, sz dung, ddanh gid, bao toan va duy tri mét nguon nhan
luc phil hop Véi y8u cau cng viéc cia té chirc cd vé mdt sé lirong va chdt heong.

Tir quan diém ndy, quan Iy ngudn nhan luc dwoc phat trién trén cac nguyén
tac chi yéu sau dy:

- Nhan vién duoc dau tu thoa dang dé phat trién cac ning luc riéng nham
thoa man cac nhu cau ca nhan, dong thoi tao ra nang suat lao dong, hiéu qua lam
viéc cao va dong gop t6t nhat cho t6 chuc.

- Cac chinh sach, chuong trinh va thuc tién hoat dong quan ly can duogc
thiét 1ap va thuc hién dé théa man ca nhu cau vat chat 1an tinh than caa nhan
vién.

- Méi trudng 1am viéc can duoc thiét 1ap sao cho c6 thé Kich thich nhan
vién phat trién va sir dung t6i da cac k¥ niang ctia minh.

- C4c chire nang nhéan sy can duoc thuc hién phdi hop va 1a mot bo phan
quan trong trong chién lugc phat trién cua td chuc.

Theo George T. Milkovich va John W. Boudreau®: "Quan tri ngudn nhan
luc 12 mot loat nhitng quyér dinh tong hop hinh thanh nén mdi quan hé vé viéc
lam. Chat luong cua nhitng quyét dinh d6 gop phan truc tiép vao kha ning cua to
churc va cua cac nhan vién dat dugc nhitng muc tiéu caa minh"

Theo quan diém trén thi cac quyét dinh phai mang tinh chit tong hop, nghia
la phai hda nhap thanh mét chinh thé. Cac quyét dinh vé nhiing khia canh khac nhau
cua nhan sy phai nhat quéan véi nhitng quyét dinh khac vé nhan sy, nhat quén trong
t6 chic. Vi du, mot té chiac mudn tao ra mot tap thé 1am viéc ¢ hiéu qua, can phai
tuyén chon dang nhitng nhan vién cé thé 1am viéc an y véi nhau, hudn luyén cho ho
nhiing k¥ ning giao tiép, ky ning lam viéc va xay dung to chuc, trd hirong theo két
qua cua ca nhom chix khdng phai theo thanh tich caa ca nhan va hé tro' nhan vién dé
ho c6 thé phét huy hét ning luc cia minh. So d6 dudi ddy biéu thi phan b thoi

luong cac hoat déng co ban caa quan ly ngudn nhan lyc.

10 Quén tri ngudn nhan lyc. NXB Théng ké, 2002, trang 9.
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So do 1: Thoi gian cho cac hoat déng quan 1y nguén nhan luc

e A B& tri nhan su
+ Phén tich cbng viéc )
\ + Tuyén mo
+ Céc b phan cua to chuc 4 i
oy . + Lwa chon
+ Quan ly viéc thuc hién
+ Phén chia

Quan hé véi nhan vién Dao tao va boi dudng

+ Trao dbi thong tin + Nghé nghigp

A

+ Giai quyét sy bat binh xung dot + Chuyén mon

trong té chirc + Hoc tap khéng ngirng

+ Quan hé véi cong doan, cac
Thu lao
+ Tra luong theo thi trudng lao déng
+ Tra luong theo két qua cong viéc

b) Muc dich quan Iy va phét trién nguén nhan luc

Con ngudi trong to chire 12 yéu té quan trong dé t chirc ton tai, van dong
va phat trién. Con ngudi khong chi 1 yéu t dé 1am céc nhiém vu cua té chuc tao
ra nhitng san pham nhu t6 chic mong mudn, ma ciing chinh 13 nhitng nhan t tao
ra nhitng y tuéng méi cho t6 chirc va cling chinh 1a yéu té 1am giam hay gia ting
sac manh ciing nhu nhitng han ché caa té chic. Vi thé, muén to chirc thay doi
trudc tién phai c6 su thay doi & ngudn nhan luc bén trong to chirc. Quan ly nguon
nhan lyc bén trong to chirc ciing nhu nhiéu dang quan ly khac nham dat duoc
nhitng muc tiéu nhat dinh caa té chic. Quan ly nhan su to chac phai hudng dén
muc tiéu 1am cho t6 chuc ton tai, van dong va phat trién trong moi truong canh
tranh.

Muc tiéu caa quan ly nhan sy phai bao dam 1a cau néi cua rat nhiéu dang
hoat dong quan Iy khéac vi cac hoat dong quan 1y khac ciing do con nguoi tién
hanh va quan ly nhan su cling phai quan ly ca nhirng con nguoi quan ly cac hoat
dong khac vai hé théng muc tiéu khac!™. Bé hoat dong cua té chic c6 hiéu qua,

can tap trung vao cac van dé co ban:

11 Hoc vién Hanh chinh Qudc gia - Dy 4n Danida - NAPA. Bo tai liéu K¥ ning quan 1y ngudn nhén luc, 2006, tr.
15-18.
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- Muc tiéu, muc dich cua t chire duoc xac dinh rd rang. Xay dung chién luoc
phét trién t6 chtic va phét trién tu duy chién lugc trong hanh dong.

- Co cu t6 chirc duoc thiét ké mot cach khoa hoc, hop 1y va phu hop Véi
mai trudng to chirc ciing nhur muc tiéu caa to chuc.

- C4c ngudn luc bao gom cac nguon lyc vat chat va nguon nhan lyc caa
t6 chirc va kha ning khai thac cta té chirc nguon nhan luc x& hoi noi chung.
Ngudn nhan luc bén trong va tiém nang bén ngoai can duoc khai thac va sir dung
hiéu qua.

- Xay dyng va phat trién vian hoa to chirc, hudng téi cac gia tri co ban,
nong cot dam bao gan két cac thanh vién thyc hién chién lugc cua td chuc.

M&i quan hé gitra cac yéu té trén duoc md ta & so d6 2 dudi day:

So do6 2: Cac yéu té tao nén hiéu qud cua té chirc

Muc dich, nhiém vu, Co ciu td chuc
chién lvoc cua to
chuc

Hiéu qua hoat
o dong cuaa to chirc

Vin héa t6 chic \

Cac ngudn lyc cua td
chic

Muc tiéu cua quan ly ngudn nhan lyc té chac 1a phai gop phan mét céach
hiéu qua nhat dé dat duoc muc tiéu cua td chire va nhitng trach nhiém xa hoi ma
t6 chuc phai thuc hién. Xac 1ap muc tiéu caa hoat dong quan Iy nguén nhan lec
cua to chirc cling nhu nhitng cdng cu can thiét dé dat dugc cac muc tiéu dé can
duogc dat trong nhing diéu kién cy thé. Piéu nay ciing dong nghia vai sy khdng
t6n tai nhitng muc tiéu van nang cho moi to chirc va ciing khong thé tuyét doi hoa
nhitng cong cu hay cac nguyén tac quan ly nguén nhan luc cua té chac. Chi co
thé xac dinh mot s6 muc tiéu mang tinh dinh huéng va trén co s¢ ctia moi truong
thay d6i ma thiét 1ap hé théng cu thé cac muc tiéu.
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Trén co sé cac hoat dong lién quan dén quan ly ngudn nhan luc té chuc,
nhitng muc tiéu cua hoat dong quan ly ngudn nhan lyc td chic 1a:

- Gilip cho tb chirc vion dén muc tiéu cua td chuc khi cac yéu té: Muc tiéu,
chién luoc, co cau td chirc, nguon luc, vin hoa to chire duoc két hop vai nhau va
quan ly tét. Su gan két cac yéu to tra thanh mét chat két dinh quan trong, tao nén
bude thay d6i trong hiéu qua hoat dong cua to chic.

- Khai thac nang lyc, kién thizc cua nhan vién mot cach hiéu qua, 1am gia
tang s manh cua timg con nguoi cu thé va dugc khai thac sir dung hop 1y dé
dem lai loi ich chung cho té chuc.

- Cung cap cho t6 chtc nhitng nhan vién dugc dao tao tt va c6 dong co rd
rang. Thudng, phat cong bang va sir dung nhan vién dung nang luc, so trudng cua
ho.

- Gia tang su hai long va tu thoa man cua nhan vién.

- Xay dung va duy tri chat lugng cudc séng tét (Cac quyén co ban, sy tham
gia cua nhan vién trong qua trinh quyét dinh,...) nham lam cho c6ng viéc hiéu qua.

- Phé bién chinh sach quan ly nhan lec cho moi nhan vién trong to chuec.

- Tao diéu kién dé duy tri dao duc, cach tng xir trong to chic. Moi nhan
vién cua to chic déu duoc ddi xtir mot cach binh dang voi nhau, khong duoc sir
dung cac hinh thac phan biét.

- Quan ly sy thay d6i nham giam thiéu nhiing tac dong tiéu cuc cua thay doi
vi hoat dong cua té chice vuon dén nhitng muc tiéu mang tinh dinh hudng tuong lai,
do d6 chira dung bén trong né nhiéu yéu té khdng chic chian, mang tinh rai ro. Quan
ly nhan sy to chic ciing nhim ngin chin sy tac dong tiéu cuc cua thay doi, nham
lam cho t6 chic thich ang véi su thay d6i d6 mot cach hiéu qua nhat.

- Mo rong co hoi giao tiép, can thiét trao doi nguon nhan luc; ting canh
tranh trén thi truong lao dong. Nhan vién cua té chirc can dat minh trong thi trudng
lao dong rong hon tire dit vao trong ngudn nhan luc xa hoi va ho can phai xem
xét so sanh thudng xuy@n minh voi nguoi khac dé nhan thire duoc mirc d6 canh

tranh trong thi truong lao dong phong phu cia xa hoi.
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Cin cr vao hoat dong quan ly nhan su cua cac to chie ndi chung dé 1am rd
va rit ra nhan xét chung vé muc tiéu quan Iy nguén nhan luc trong té chc.

Trong quan ly ngudn nhan luc té chire, do diéu kién méi truong td chic
ludn thay ddi, thiét 1ap cdy muc tiéu theo sy phat trién truéng thanh cua td chirc
la mét cong cu hitu hiéu cua quan Iy ngudn nhan lyc to chic. So d6 sau biéu thi
cay muc tiéu caa quan Iy ngudn nhan lyc.

So do 3: Cay myc tiéu cua quan Iy nguon nhan lyc té chirc

GOp phan dat dugc myc tiéu to chic va trach
nhiém xa hoi caa to6 chuc

e~

Thiét ké va Thu hit va phat Tao lap va duy Thuc hién trach
phattrién co | | trien NNL theo yéu tri moi truong nhiém xa hoi va
cau to chuc cau cua to chuc hop tac trong to phap luat cua to
chirc chirc
Bao dam cun 20 dam t& chu z
Bao dam cho dav dil sf? Bao dam to chic Cung cap
cac hoat [ p day. hit thich ing véi su diéu kién
A uong va cha thay d6i cia moi A ha
dong dat A G de tu phéat
! d | hIQ'ng nguon —p! tru-(‘)’ng Vé cac - -
uot muc nhan luc can e 1 YUA trien
tiéu phuc vu A moi QH san xuat
X 4 thiéet
day du
. - - - - Tao moi
Phén nhom Dao tao va Xay dung va duy trudng
|, cac hoat »|  phattrien tri cic moi quan | [ 4idu kien
dong nguon nhan —# h¢ véi cong doan Iam viéc
luc va cac to chic i
) tot
khac
—> Khac —> Khac Khac |
—» Khéc ....................................... H

¢) Vai tro qudn ly va phat trién nguén nhan luc

- Vai trd: Quan ly va phat trién ngudn nhan luc c6 mot sé vai trd quan trong
nhu sau:

+ Quan 1y va phat trién ngudn nhan luc duoc coi 1a mot trong nhiing chirc
nang co ban bao gébm nhiéu ndi dung lién quan dén phan tich cong viéc, du bao
nhu cau, tuyén dung, bé tri, sir dung, danh gia, xay dung, do tao, bdi dudng nang
cao chat luong nguén nhan lyc, thyc hién chinh sach, khen thudng, ky luat v.v.
dé bao dam cho co quan thyc hién thanh cong nhiém vu va muc tiéu dé ra.
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+ Quan 1y va phat trién ngudn nhan luc cd vai trd quan trong trong xay
dung, phat trién doi ngii nhan vién dap tng nhu cau phat trién cua to chc.

+ Quan 1y va phat trién ngudn nhan luc ¢ vai trd to 10n trong viéc phat
trién va thyuc thi chién lugc phat trién, chién luoc ngué)n nhan lyc nhim dap Ung
yéu cau phat trién cta to chirc trong moi trudng canh tranh.

- Chire nang: Chtic nang ctia hoat dong quan 1y ngudn nhén luc co thé chia
ra 2 nhém: Chirc ning chung va cac chic ning cy thé.

+ Chirc nang chung: Quan Iy ngudn nhan lyc 1a mot trong cac chirc ning
quan 1y trong t6 chirc va c6 mit trong moi don vi cta té chirc. Quan 1y ngudn nhan
luc gan lién voi quan Iy con ngudi va do d6 c¢6 chitc ning quan trong giup to chirc
khai thac nhiing véan dé lién quan dén con nguoi va dat dugc muyc ti€u cua td chure.
Nhitng chtic ning chung vé quan 1y con nguoi:

« Tao diéu kién dé t6 chirc dat duoc muc tidu caa to chuc;

* Thué hay tuyén dugc nguoi c6 k§ ning, ning luc dap tng doi hoi cua to
chtic; Cung cap cho to chirc ngudn nhan lyc duge dao tao va co dong co tot;

« Tang sy hai 10ng cua ngudi lao dong véi to chuc; Xay dung va duy tri
cudc sdng lao dong trong td chirc c6 chat lwong, theo tac phong cong nghiép;

« Tuyén truyén cc chinh sach sir dung va phaét trién nhan lyuc cua to chic; Duy
tri ky luat lao dong va trdch nhiém xa hoi;

« Quan ly thay doi xay ra trong td chuc.

+ C4c chtrc nang cu thé cua quan ly nhan sy trong t chirc

« Chue ning tu van cia quan ly ngudn nhan luc trong phat trién to chirc

Mai mot nha quan 1y trong to chie déu phai lam quan 1y nhan sy. Céc nha
quan ly nhan sy doc 1ap, cac chuyén gia quan ly nhan sy thudng mang tinh tu van
hon 13 quan ly truc tiép - quyén ra cac quyét dinh bi han ché. Su hop tac giira
chuyén gia nhan sy va cac nha quan Iy truc tiép 1a quan trong.

Quan ly nguén nhan luc khdng truc tiép ra quyét dinh san xuat nhung anh
hudng dén niang suét, chat luong cua to chuc.

Tu van nhan luc quyét dinh dén thuc hién chién lugc phat trién to chac vi

con ngudi dong vai trd quan trong. Vai trd tu van thé hién trén cac khia canh nhu:
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Tu van cac van dé chinh sach: Trach nhiém x& hoi; viéc 1am:; tién cong; thang tién;
boi dudng va cac mdi quan hé. Tu van dé cac thu tuc: Ké hoach héa ngudn nhan
luc: tuyén, chon; danh gia hoat dong; diéu kién an toan lao dong, vé sinh moi
truong.

* Chuc nang dich vu:

Chién lugc phat trién ngudn nhan lyc caa to chac phai 1ong ghép vao chién
lugc chung caa to chirc, tuy nhién quan Iy ngudn nhan luc gidp va tao diéu kién dé
thuc hién chién lugc chung. Quan ly nhan su tap trung vao céc hoat dong mang
tinh dich vu (xay dung cac chuong trinh bdi dudng; céac tiéu chi dé cac nha quan
ly truc tiép danh gia cong chic cia minh, ...).

Cung cap cac dich vu phat trién nhan luc theo yéu cau cua cac nha quan ly
san xuat ciing nhu theo yéu cau cua timg ca nhan ngudi lao dong. Cung cap dich
vu danh gia. Chtic nang dich vu ciing thé hién qua chirc ning tham muu (dich vy
tu van, tham muu).

Chtic nang dich vu ciing thé hién & khia canh phai tham gia cac hoat dong
nhu: Tuyén chon, bdi dudng; quan 1y luong; an toan, ...

* Churc nang dinh hudng:

Tap trung vao cac hoat ddng mang tinh chat du doan, du bao. Pay 1a mot
trong nhitng chirc nang kho khan nhat cua phat trién ngudn nhan luc nham hd
tro dé thuc hién chién lugc phat trién té chac ndi chung. Du bdo phét trién
ngudn nhan lec khong chi don thuan cho ngudn nhan luc ma 1a dinh huéng dé
cac bo phan san xuét cua té chie thuc hién viéc xay dung chién luoc cua riéng
minh.

Tap trung vao xay dung chién luoc canh tranh nhan lyc mang xu thé toan
cau, khu vuc. Trong diéu kién caa co ché thi truong va thi truong lao dong gap
nhitng khé khan trong dinh huéng chung, dinh huéng mang tinh chién luoc cua
phét trién ngudn nhan luc ¢6 ¥ nghia quan trong.

« Chirc nang phat trién:

Phat trién ngudn nhan luc - muc tiéu quan trong cia phat trién to chirc. Phat
trién ngudn nhan luc théng qua nhiéu hoat déng mang tinh chic ning caa quan ly
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ngudn nhan luc: Pao tao, bdi dudng, chuyén giao cdng nghé, tri thic; hoi thao,
hoi nghi, ...

Chtic ning phat trién thé hién sy 1ong ghép t6 chiic trong méi truong canh
tranh ca vé san xuat 1an ngudn nhan lyc.

* Chtrc nang danh gia:

Pay 1a mét trong nhitng chirc ning quan trong cua quan 1y ngudn nhan lyc
va cling la chtrc nang kho khan. Chirc nang nay vira mang tinh hai mat. Mot mat
d6 1a chirc ning tham muu, tu van cho cac nha quan ly tac nghiép thuc hién danh
gia nguon nhan luc - danh gia con nguoi. Mat khéc, cac nha quan Iy nhan sy ciing
phai dua ra cac k¥ thuat cu thé (phuong phap luan, tiéu chi va cach thac tién hanh).

Panh gia nhan luc (c4 nhan ngudi nhan vién) vé nang luc, trinh do va su
phu hop doi hoi caa td chic; cong viée dugc giao. Panh gia va mdi quan hé lao
dong - quan ly cang tré nén phuc tap doi hoi c¢6 nguoi trung gian. Panh gia cang
ngay cang tré nén kho hon khi cong nghé phét trién.

- Xay dung hé thong chinh sach lién quan dén nhan sy:

Chinh sach nhan sy ciing nhu nhiéu loai chinh sach khac cua to chirc c6
mot ¥ nghia rat quan trong trong su phét trién té chirc. Khéi niém chinh sach nhan
su ciling phuc tap nhu khai niém chung vé chinh sach. Théng qua chinh sach cé
thé c6 rat nhiéu nha quan ly cuing tham gia, nhu xay dung, vach ra cac chinh sach
nhan sy lai do cac nha quan ly nhan su thuc hién.

Xay dung chinh sach nhan su 1a moét trong nhitng chirc nang quan trong
ctia c4c to chire quan ly nhan sy mang tinh chuyén nghiép. Trén linh vyc quan
Iy nhan su hay c&c van dé lién quan dén con nguoi, to chic ¢6 nhiéu loai chinh
sach.

Khi dé cap dén khia canh x& hoi caa té chire ddi véi nhan su, cach thie xir
ly cua to chirc dugc thé hién thong qua cac chinh sach thudc vé trach nhiém xa
hoi cua to chuc. Vi du cac van dé vé cong bang; vé diéu kién 1am viéc; diéu kién
sinh hoat cta nhan vién. Pay ciing chinh 1a thé hién su cam két caa nhitng nha

quan 1y d6i voi nhan vién trén cac khia canh x4 hoi.
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Chinh séch vé viéc 1am tic nhitng diéu kién, tiéu chuan ciing nhu cac cach
tiép can khac nhau ma td chirc mong muén thué duoc nhitng nguoi du tiéu chuan,
"ding ngudi” vao lam viéc cho té chirc. Piéu nay ciing thé hién muc d6 doi hoi
tir nhan vién khi ho cam két vao lam viéc cho té chuc. Thiéu nhiing quy tac,
chinh sach d6 s& khong thu hat dugc ngudi can tuyén va do do6 co thé 1ang phi
thoi gian cta qué trinh thi tuyén.

Chinh sach tién lwong duoc coi nhu 13 mot trong nhitng chinh sach xuwong
séng cua to chirc va cia cong tac nhan sy. Thiéu, khong day du hodc khdng cu thé
chinh sach tién luong, tién cong s& khdng khuyén khich duoc nhan vién va khdng
thu hiit "ngudi tai" cho to chie. Tuy nhién, trong khu vuc cdng thi chinh sach tién
luong phai thyuc hién theo quy dinh ctia phap luat ma co quan, to chic phai thuc
hién theo. Vi vay, ngudi 1anh dao, quan ly cap phong can phai ¢ phuong phap,
giai phap dé dong vién, khich 1& nhan vién.

Chinh sdch dé bat, thong thuong dé bat tir bén trong t6 chirc duoc wu tién
hang dau, song dé bat tir bén ngoai ciing can thiét tuy truong hop cu thé dé thu
hat nhan tai.

Chinh sdch dao tao, béi dwong thé hién sy quan tam cua to chirc dén viéc
phét trién ki nang, trinh d6 cua nhan vién.

Chinh sé&ch vé cac mai quan hé 1am viéc nhu thira nhan & cac mie do khéc
nhau vai trd cta cong doan; cac to chic chinh tri xa hoi hay thu hat sy tham gia
dan cha caa ngudi nhan vién trong cac quyét dinh cua té chic (xay dung chién
lugc; ké hoach phat trién mai,...).

Cac chinh sach vé y té, dieu kién lam viéc duoc chi y va thuc hién mét cach
cu thé nham tao diéu kién cho ngudi lao dong duoc chim soc, bao Vé.

- Noi dung, pham vi trong quan Iy nhan su caa lanh dao cap phong

Trong hoat dong quan ly nhan sy ciia 1anh dao cap phong, cac noi dung quan
ly nhan sy tap trung vao cac hoat dong co ban sau:

1- Tham gia xay dung cac chinh sach ngudn nhan lyc;

2- Thuc hién, phéi hop thuc hién céc chirc ning, hoat dong quan ly nhan su
trong to chc;
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3- Tu vén cho lanh dao vé c&c ki nang quan ly nhan su;
4- Kiém tra, don ddc viéc thuc hién cac chinh sach va tha tuc vé nhan su.
Céc hoat dong cu thé cua cong tac quan ly nhan sy caa lanh dao cip phong

tap trung vao céc hoat dong cu thé sau trong t6 chuc:

1. Ké hoach nguon nhan lyc 2. Phan tich cong viéc
3. M ta cong viéc 4. Pao tao, boi dudng
5. Phan cbng cong viéc 6. Banh gia cong viéc
7. Giao tiép nhan sy 8. Khiéu nai vé lao dong

9. Thong tin, tao dong luc.

Pham vi hoat dong quan Iy nhan su phu thudc vao cap d6 quan ly. C6 ba
cap do quan ly nhan su ndi chung 1a: Hé théng, t6 chic, don vi bd phan sir dung
nhan su.

Cap do hé thong: lién quan dén xay dung, hoach dinh ché do chinh séch, xac
dinh céc tiéu chi co ban cho ting loai nhan sy, xac dinh bién ché chung cho hé théng
va cac t6 chirc, xay dung chién luoc phat trién ngudn nhan lyc va cac ké hoach thyc
hién

Cap do to chirc: lién quan dén thyuc hién cac ché do chinh sach nhan sy, thuc
hién ké hoach phét trién nhan su cua to chuc, thuc hién tuyén dung nhan su, quan ky
thyuc thi nhiém vy, dénh gié thi dua khen thudng, dé bat, luan chuyén, lvong thudng,
bd nhiém trong pham vi t6 chiic theo tham quyén, dao tao bdi dudng

Cép d0 don vi sir dung nhan sy quan Iy thuc thi nhiém vy, thuc hién danh gia
nhéan su.

+ CAc yéu té anh huong dén quan 1y nhan su

Quan ly nhan su chiu nhiéu anh huong tir nhitng yéu t6 tac dong khéc nhau,
nhu cac yéu t6 moi truong PEST (Polictical, Economic, Social, Technology), hay
c4c yéu t6 bén trong t6 chuc.

> MOi treong bén ngoai

Kinh té: Su phat trién kinh té 1a nhan té dau tién phai ké dén khi né anh huong
rat 16n dén cong tac quan Iy nhan su. Khi kinh té phat trién va cé chiéu hudéng on
dinh t6 chtic ¢6 nhu cau phét trién ¢é mé rong hoat dong, tang cudng dao tao huan
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luyén nhan vién. Viéc md rong pham vi hoat dong doi hoi phai tuyén thém ngudi 6
trinh d9, doi hoi phai tang lwong dé thu hut nhan tai, ting phic loi, va cai thién diéu
kién lam viéc.

Trong giai doan kinh té suy thoai, bat on c6 chiéu hudéng di xudng, té chirc
van phai duy tri hoat dong, mat khac phai giam chi phi, tham chi phai giam ca sb
lugng nhan vién.

Lure long lao dong: Céc t6 chiic bao gio cling ¢6 xu hudng thu hdt luc luong
lao dong duoc dao tao, co ning luc, dap img duoc yéu cau cua to chic. Cac yéu th
cua dan s nhu d6 tudi, gidi tinh, sic khoe déu ¢d anh hudng dén cong tac quan ly
nhan sy nham tim kiém nguoi pht hop, duy tri doi ngii va dao tao bdi dudng phat
trién nghé nghiép cua nhan vién.

Lugt phap: Luat phap anh huong nhidu dén cong tac quan ly nhan su caa to
chirc. Luat can bo cong chuc, Luat vién chic, Luat lao dong... duoc ban hanh nham
quan ly, chi phdi mdi quan hé hanh lao déng trong tat ca cac co quan, to chic nha
nudce va cac hinh thic so hitu khac. Cac quy dinh nay cua phap luat déu chi phdi anh
hudng dén hoat dong ctia nhan vién, dén hoat dong cua t6 chic....

Viin héa - x& hgi: Van hoa xa hoi ciia mot nudc anh huong rat Ion dén quan
ly nhan sy. Trong mot nén vin hoa x3 hoi co qua nhiéu dang cap, nic thang gia tri
x4 hoi khong theo Kip voi da phat trién cua thoi dai, rd rang né kim ham, khéng cung
cap nhan tai cho cac to chic. Su thay ddi 16i sdng trong xa hoi, su di chuyén ngudn
nhén su giita khu vuc cong voi khu vuce tu ciing anh huong dén cau triic cua cac to
chirc. Ngoai ra, doi song, nép séng, nét van hoa anh hudng truc tiép dén hoat dong
cua to chie, d&én cach thirc con ngudi 1am viéc, hop tac voi nhau ciing anh hudng
dén cong tac quan ly nhan sy cua to chuc.

Tién bg khoa hoc ky thugt: Sy tién bo caa khoa hoc k§ thuat ndi chung trén
thé gigi dang lam tang 4p luc canh tranh giita cac to chuc, gitr khu vyc cdng véi khu
vuce tu. Vi vay, doi hoi cac to chic phai c6 sy quan tam thoa déang dén viéc ung dung
thanh tuu khoa hoc, d6i méi ki thuat, cdng nghé dé tang chat luong, hiéu qua hoat
dong. Khoa hoc cdng nghé khdng chi tac dong truc tiép dén ning suat lao dong théng
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qua phuong tién, cbng nghé, dac biét la nhitng tic dong anh hudng cua cudc cach
mang cong nghiép 4.0 d6i véi quan Iy nhan su trong céc t6 chuc.

Khach hang: Khach hang 1a muc tiéu phuc vu cia to chic. Chat lugng cia
hang héa, dich vy rat quan trong d6i voi khach hang. Boi véi khu vuc cong thi khach
hang chinh 1a ngudi dan, doanh nghiép st dung dich vu cong.... Vi vay, nguoi quan
ly nhat 13 1anh dao, quan ly cap phong 1a cap co s phai 1am cho nhan vién hiéu
nhiém vu cua ho la hudng téi phuc vu khach hang. Mudn cho nhan vién y thirc duoc
cac diéu d6, nhiém vu cua cac nha lanh dao, quan Iy 1a phai biét quan Iy nhan luc
mét cach c6 hiéu qua, 13 quan tim dén tong hop nhiéu yéu té chir khong phai don
thuan 1a luwong bong va phuc loi, thing chuec.

» Moi truong bén trong

Muc tiéu cua té chirc: MG to chie déu ¢d muc tiéu riéng, mdi cap quan ly
phai hiéu ré muc tiéu caa to chic, bd phan phong ban ciia minh. Muc tiéu 1a mét yéu
t6 moi trudng bén trong anh hudng dén cac bo phan chuyén mon cua to chire, nhu
ké hoach, hanh chinh quan tri, hoat dong, tai chinh.... Muc tiéu td chirc 1a dinh huéng
cho céc hoat dong chung va cac hoat dong thuc hién nhiém vu cua c&c ca nhan trong
t6 chic.

Cdc quy dinh, ché dé chinh sach: Cac quy dinh, ché do chinh sach c6 mot anh
hudng quan trong dén cach 1am viéc, cach cu xir cia moi ngudi trong to chic. Mot
s6 chinh sach anh huong dén quan Iy nhan su nhur:

« MOoi trudng, diéu kién 1am viéc an toan, thoai mai, vé sinh;

« Khuyén khich moi ngudi l1am viéc hét kha nang cua minh;

« Céc chinh sach khuyén khich nhan vién 1am viéc dat ning suat cao dua trén
s6 lugng va chat luong.

* Dong vién, danh gia, khen thuong tao dong luc cho nhan vién lam viéc
tot hon.

Vin héa cuaté chirc: Van hoa to chirc chi vé mot hé théng gia tri hay hé théng
¥ nghia dugc chia xé, co tac dong giao duc, diéu chinh hanh vi d6i voi cac thanh vién
trong to chuc. Bau khong khi van héa cua to chic tién trién va hinh thanh tir cac tim

guong cta cac 1anh dao, tir cach thie t6 chic cong viéc. Nhiing yéu té khac ciing tac
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dong tao ra vin hoa td chirc nhu, truyén thong, tao dong luc va phong cach lanh dao.
Céc yéu té anh hudng dén cong tac quan tri nhan luc khac nhu cac dic tinh coa td
churc, tién trinh quan tri, co cu td chirc, va phong cach quan 1y ciing gitp hinh thanh
vin hda to chuc.

> Nhan t6 con nguoi

Nhan t6 con nguoi & ddy chinh 13 cac thanh vién trong to chuc, 13 can bo, nhan
vién. Quan Iy nhan sy phai nghién ciu ki vé nang lyc, vé nguyén vong, vé sé thich,
nhitng nhu cau ham muén khac nhau dé dé ra cac bién phap quan ly phu hop. Trai
qua cac thoi ky khac nhau thi nhu cau, thi hiéu, so thich cia mdi ca nhan ciing khac
di, diéu nay tac dong rat lén dén quan tri nhan sw. Nhiém vu caa cong tac nhan sy 1a
phai nim duoc nhiing thay doi nay dé sao cho nhan vién cam thay thoa man, hai
long, gan bo véi to chic.

Tién lwong, thu nhap khéc 13 ngudn thu nhap chinh ctia nhan vién, no tac dong
truc tiép dén ngudi nhan vién. Muc dich caa ngudi nhan vién 13 sir dung ning luc,
stre lao dong dé duoc tra cong, nhin nhan danh gia pha hop, c6 co hdi thé hién, cé
co hoi thang tién.... Vi vay van dé tién luong, thu nhap, danh gia céng nhan, thu hat
duoc su chi y caa tit ca moi nguoi, 1a cdng cu dé thu hit tao dong luc 1am viéc cho
nhan vién. Muédn cho cdng tac quan tri nhan sy duogc thuc hién mot cach ¢6 hiéu qua
thi cac van dé vé tién luong thu nhdp, danh gia cong nhan, khen thuong phai duoc
quan tdm mat cach thich dang.

Ngudi lanh dao, quan Iy c6 nhiém vu dé ra cac duong 161, phuong hudng,
chién lugc phét trién cho t6 chirc. Ngudi lanh dao, quan ly phai thuong xuyén quan
tam dén viéc tao bau khdng khi than mat, cai md trong phong, ban, don vi ciia minh,
phai 1am cho nhan vién tu hao vé don vi minh, co tinh than trach nhiém véi cong
viéc cua minh.

Nguoi lanh dao, quan ly phai thu thap xa ly théng tin mét cach khach quan
tranh tinh trang bat cong v Iy gay nén su hoang mang va thi ghét trong néi bo.
Nguoi 1anh dao, quan 1y dong vai tro 1a phuong tién thoa man nhu cau va mong
muén cua nhan vién, biét lang nghe v kién cua ho, tim ra dugc tiéng néi chung véi
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ho. Quan tri nhan su dem lai két qua nhu mong mudn phy thudc rat nhiéu vao thai
d6 cua nha quan ly vai loi ich chinh dang ctia nguoi nhan vién.

2. Quan ly nhan sy ciia lanh dao cap phong

a) Xay dung va té chic thuc hign ké hoach nhan sw

- Khai niém, vi tri, vai tro cua xay dung ké hoach nhan sy

Khai ni¢gm. Xay dung ké hoach nhan luc cua té chirc 1a mét qué trinh bao
goém nhiéu noi dung lién quan dén phan tich, danh gia, du bao nhu cau dé bao dam
cho t6 chirc ¢6 du sé lugng nhan vién bé tri dung noi, dung luc nham dam bao
cho t6 chuc di dén muc tiéu da dé ra.

Xay dyng ké hoach nguén nhan lyc 12 mot qua trinh gitp cho co quan nhin
nhan van dé& ngudn nhan lyc cta co quan minh. K& hoach ngudn nhan lyc bao
gom mat hé théng céc ké hoach dé tim kiém nguén nhan luc, tim ra cach thic dé
giai quyét cac kho khin vé ngudn nhan lyuc, xac dinh duoc sé luong, chit luong
ngudn nhan luc can co dé sir dung ph hop va hiéu qua hon.

Vi tri. Xay dung ké hoach ngudn nhan luc gii vi tri va vai tro trung tam
trong quan 1y chién lugc ngudn nhan luc. Pay chinh 13 khau dau tién trong quy
trinh quan 1y ngudn nhan luc trong té chic va anh hudng rat 16n dén chat luong
ctia quan Iy nguon nhan lyc.

Xay dung ké hoach ngudn nhan luc 1a co s cho cac hoat déng dinh bién
ngudn nhan luc, tuyén dung, st dung, dao tao, bdi dudng, quan ly va phat trién
ngudn nhan luc. Tir d6 tao co hoi dé moi nhan vién lam viéc tét hon, hai 1ong hon
va gan b6 Véi co quan.

Vai tro. Trong chién lugc phéat trién co quan, ké hoach phat trién ngudn
nhan lyc nham bao dam cho viéc sir dung nhan vién tét hon va hiéu qua hon. Ké
hoach ngudn nhan lyc 1am co sé cho viéc tuyén dung, bé tri, b nhiém, danh gia,
dao tao, boi dudng, duy tri va phat trién, nang cao chét luong doi ngii cong chuc
cong chuc vién chiic va nhan vién trong co quan, ddy chinh 1a Iuc lugng quyét
dinh viéc hoan thanh nhiém vu cia co quan. Xay dung ké hoach nguén nhan luc

dé dam bao nhan luc du vé sb luong, co trinh d6 quan 1y, diéu hanh, trinh do
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chuy&n mén, k¥ thuat, nghiép vu phu hop, ¢ tinh than trach nhiém, hop tac, ky
luat, dap tng y@u cau nhiém vu va yéu cau phat trién co quan.

- K¥ ning xay dung va to chie thyc hién ké hoach nhan lyc:

+ Cin ctr dé xay dung ké hoach ngudn nhan lyc:

« Chure ning, nhiém vy, quyén han cia co quan;

Co cau to chirc ciia co quan;

Quy trinh quan ly, thuc hién nhiém vuy;

Cong nghé quan ly, cdng nghé thuc hién chuyén moén nghiép vu;

S6 luong, chat lugng ngudn nhan lyc hién co;

Cac yéu t6 anh huong: moi truong quan 1y didu hanh; dia 1y, méi trudng
lam viéc; trang thiét bi, diéu kién lam viéc;

+ Quy trinh xay dung va t chirc thuc hién ké hoach ngudn nhan luc:

Viéc xay dung va to chuc thuc hién ké hoach nguén nhan luc cua co quan
gdém céac budc chi yéu sau:

Budre 1: Phan tich moéi truwong, muc tiéu, chién legc hoat dong Cua co quan:

Phén tich mdi truong dé 1am séng té nhitng mit manh, mat yéu, nhiing co
hoi va nhirng thach thic. Tir d6 gitip co quan tan dung duoc téi da loi thé, han ché
duoc thach thirc va rai ro. Mai trudng hoat dong ciia co quan c6 thé chia lam hai
loai: Moi truong bén trong va moi truong bén ngoai.

- Khi phan tich méi truong bén trong ciia co quan can tip trung cac yéu td
sau day: Chién luoc phat trién cia té chic; Muc tiéu phét trién caa co quan; Vin
hoa to chirc; Kha ning tai chinh; Trinh d6 trang bi cong nghé, ki thuat; Tinh chat,
ddc diém cdng viéc, cac yéu cau vé co quan thuc hién cong viéc.

- Khi phén tich mdi trudng bén ngoai clia co quan can tap trung vao cac
yéu t6 sau: Tinh hinh phét trién kinh té-xa hoi noi co quan dang hoat dong; Nhitng
van dé lién quan dén ngudn nhan luc x& hoi, lao dong, viéc 1am thi truong lao
ddéng: Muc séng cua dan cu; Méi truong khoa hoc cdng nghé; Méi trudng phap
luat; Moi truong van hoa, cac dac tinh dan toc, phong tuc tap quéan.

Dé hoat dong quan 1y ngudn nhan luc duoc hiéu qua va chi dong hon trude

nhitng thay d6i ctia cac yéu té bén ngoai doi hoi nha quan Iy nhan sy phai nhay
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cam phan doan duoc nhiing thay doi cia méi truong trong tuong lai dé gilp cac
nha quan ly nhan su nhan biét duoc méi truong tdt hon, xac dinh duoc cac nhan
t6 va nguyén nhan cha yéu tac dong dén co quan.

Buéc 2: Phan tich thyec trang nguon nhan luc ciia co quan:

Phan tich thyc trang nguén nhan luc 1a cdng viéc phai tién hanh thuong
xuyén dé gilp cho nha quan 1y nim dwoc ddi ngii nhan su ctia minh va dé sir dung
hop ly, ¢6 hiéu qua. Khi phan tich thuc trang nguén nhan luc can chi y nhitng cin
ctr sau: Chirc niang, nhiém vu, co ciu té chuc cua co quan, don vi; Ban md ta vi
tri viéc 1am, khung ning luc, céng viéc, tiéu chuan diéu kién, dinh mac 1am viéc;
Ban m0 ta vi tri 1am viéc va tiéu chuan nhan su caa chac danh, vi tri viéc lam.

Buréc 3: Thong ké nguon nhan luc:

Thuc hién cong tac théng k& nhan su trén co sé cac tidu chi can thiét dinh
san nham chi ra nhitng dic trung cha yéu cua ngudn nhan lyc nhu: S6 luong, do
tudi, gi6i tinh; Trinh do dao tao, trinh d6 chuy@n mdn nghiép vu; Chic vu, chuc
danh, ngach, chtc danh nghé nghiép, bac luong; Tham nién 1am viéc trong co
quan; Kinh nghiém, sang kién trong cong viéc, kha niang hoan thanh nhiém vy so
sanh vai yéu cau cua vi tri 1am viéc; Pham chat chinh tri va pham chat dao duc;
Tiém ning, kha ning phat trién. ..

Buwréc 4: Phan tich céng viéc:

Phan tich cong viéc la qua trinh nghién ciu ndi dung cong viéc nham xéac
dinh diéu kién 1am viéc, cac nhiém vu, trach nhiém, quyén han khi thuc hién cong
viéc va cac pham chat, k§ niang can thiét phai c6 dé thuc hién tét cong viéc. Phan
tich cdng viéc 1a mot qué trinh thu thap cac thong tin lién quan dén viéc thuc hién
nhiém vu (thudng xuyén) cu thé tng véi mot vi tri viéc 1am cu thé.

Phan tich cong viéc nham 1am rd chic niang, nhiém vu, quyén han, trach
nhiém, quy trinh giai quyét cong viéc, cac ky nang can thiét theo yéu cau caa cong
viéc dé 1am co sé cho viéc giao nhiém vu, Kiém tra danh gia mic 6 hoan thanh
nhiém vu dbi voi mdi ngudi dugc giao gitr mot chirc danh, chire vy, vi tri viéc 1am
cu thé trong co quan. Phan tich cong viéc 1a co so dé xay dung ké hoach ngudn
nhan lyc trong timg giai doan; dé tuyén dung, dé danh gia va dé xay dung ché do
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tién lwong, phac loi. Phan tich cong viéc gilp ching ta co thé tra 1oi duoc cac cau
hoi nhu: Ngudi dugc b tri vao vi tri d6 phai lam nhiing gi? Lam ¢ dau? Khi nao?
Lam nhu thé ndo? CAc tiéu chuan, diéu kién can thiét dé 1am cong viéc d6?

Trong hoat dong quan 1y ngudn nhan luc, thdng tin tir phan tich céng viéc
13 co 8¢ dé co quan quan 1y dua ra cac quyét dinh:

« Xay dung ké hoach nguon nhan luc;

« M6 ta vi tri lam viéc;

« Dinh bién va dinh murc; xac dinh tiéu chuan, diéu kién ddi véi mdi vi tri
viéc lam;

« Tuyén dung; bd tri, st dung, dé bat bd nhiém;

CAc tiéu chuan, tiéu chi, phuong phap danh gia;

Xay dung ké hoach dao tao, bdi dudng theo tiéu chuan;

Cac chinh sach khen thuong, ky luat;

Chinh sach phat trién ngudn nhan lyc.

Quy trinh phan tich cbng viéc:

Thet nhat, xac dinh muc dich st dung théng tin phan tich cong viéc:

Thet hai, thu thap thong tin co ban: Pay 1a co sé dé phan tich céng viéc.
Trong co quan cac loai ¢ong viéc déu cd mdi lién hé véi nhau. Do d6, thu thap
cac loai thong tin s& gilp chi ra dugc cac yéu té co ban lién quan dén cdng viéc.

Thiz ba, lwa chon nhiém vy, cong viéc chia yéu: C6 nhiéu nhiém vu,
cdng viéc nhung ciing c6 nhitng nhiém vu cong viéc 1a cha yéu, thudng xuyén
va c6 cac cong viéc chi dbi khi xuat hién. Phai phan tich tit ca cac loai céng
viéc nhung nén lya chon, phan tich cac nhiém vy, céng viéc chinh. Ciing c6
nhiéu loai nhiém vy, céng viéc da chuan hda thanh quy trinh, quy pham. Do
vay, nén lya chon loai nhiém vy, cdng viéc chi yéu, thudng xuyén dé phan
tich.

Thet fe, Kiém tra lai do chinh xac cua thong tin; Xay dung ban mé ta cong
viéc, mo ta tiéu chuan cong viéc.

- Phan tich c6ng viéc phai dugc tién hanh déng bo trong toan co quan. San
pham cu thé caa phan tich cong viéc 1a: Ban mé ta vi tri viéc 1am; Ban tiéu chuan
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nhan su can thiét dap tng cho vi tri viéc 1am; Ban mo ta két qua cong viéc (san
pham).

- Nhitng théng tin can thu thap trong phan tich cdng viéc gom:

« Théng tin vé cac yéu tb caa diéu kién 1am viéc; Théng tin vé cac hoat
dong thuc té cua nhan vién tai noi lam viéc; Céch thic thu thap, xu ly cac loai
so liéu...

« Nhitng pham chat ma nhan vién can co; Trinh d6 hoc van, kién thirc, kinh
nghiém; Quan diém, tham vong, s& thich;

« K§¥ nang thuc hién cong viéc; Cach thic 1am viéc, phdi hop véi nhan
vién khac, véi to chuc, cong dan;

« Tudi doi, ngoai hinh, sic khoe; Cac dic diém cé& nhan can c6 khi thuc
hién cong viéc;

« Théng tin vé céc loai trang bi, ky thuat tai noi lam viéc; Théng tin vé cac
quy dinh vé viéc thuc hién cong viéc, bao gom cac quy trinh, quy ché, quy dinh
vé tiéu chuan hanh vi va tiéu chuan vé két qua (san pham) cong viéc.

Buwoc 5: Ban mo6 ta vi tri viéc lam:

Ban mo6 ta vi tri viéc 1am la ban mo ta vi tri, chuc danh, chirc nang, nhiém
vu, quyén han va trach nhiém cta mot vi tri viéc 1am. Ban mé ta vj tri viéc 1am
phai duoc md ta chinh xéac, xuc tich nhitng diéu ma nhan vién phai thuc hién: Lam
gi? Thé nao? va céc tiéu chuan diéu kién dé thyuc hién nhiém vu véi vi tri viéc 1am
d6. Ban mé ta vi tri viéc 1am phai gan véi vi tri cong viéc va cac tiéu chuan chuc
danh gém céc noi dung chu yéu sau day:

+ M0 ta vé tén goi cua vi tri viéc 1am, chtc danh (tén vi tri, chie danh, chic
vu); Vi tri va méi quan hé trong so d6 co cau to chuc;

+ Chire nang; Nhiém vu, bao gém: Nhiém vy chinh, nhiém vu thuong
Xuyén, cac nhiém vu khéc;

+ Y&u cau dbi voi nhiém vy: Vé quy trinh, quy pham va quy dinh phai tuan
theo; Y&u cau vé thoi gian, dia diém thyc hién; Yéu cau vé sb luong, chat luong

san pham dau ra; Yéu cau vé ché do trach nhiém ddi voi cong viéc (bao gom ca
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trach nhiém chinh tri, truéc phap luat, trach nhiém trudc cap trén va trach nhiém
vat chat);

+ Céc diéu kién can thiét dé thuc hién nhiém vu: Yéu cau vé sy hiéu biét;
y&u cau vé tinh do hoc van; nhitng yéu cau khac,...).

Buée 6: Ban tiéu chuan nhan sy dam nhan cong viéc:

Ban tiéu chuan nhan su dam nhan cong viéc dugc xay dung dua trén ban
ma ta vi tri viéc 1am. Ban tiéu chuan nhan su duoc cu thé hoa vé: Tiéu chuan,
diéu kién, dac diém, kién thirc, k¥ nang, kinh nghiém ma nguoi duoc b tri dam
nhan vi tri viéc 1am can phai c6 dé thuc hién céng viéc theo yéu cau caa nhiém
vu.

Bude 7: Ban mé ta tiéu chuan chirc danh:

Tiéu chuan chiic danh gém nhiing tiéu chuan chung va nhing tiéu chuan
cu thé can thiét dé thuc hién tét cong viéc dugc giao theo vi tri viéc 1am, gom:

+ M@ ta vé vj tri viéc 1am, chuc danh (tén vj tri, chic danh, chic vu); Vi tri
va mdi quan hé trong so dd co ciu té chuc;

+ Chtrc nang, nhiém vu chinh;

+ Y&u cau vé sy hiéu biét (nhiing kién thuc, ki niang co ban, nhitng kinh
nghiém can c6, thAim nién cong tac...);

+ Trinh d6 hoc van (van bang, ching chi dao tao, bdi dudng):

+ Nhiing diéu kién khac (d6 tudi, gisi tinh, sac khoe, hinh thé, niang khiéu,
can thiét,...).

Buéc 8: Du béo nhu cau ngudn nhan lyc:

Du béo nhu cau ngudn nhan lyc 1a viéc wéc tinh nhu cau ngudn nhan luc
can thiét cua co quan dé dap tng su ting trudng va phat trién cua co quan trong
tuong lai. Du bdo nguén nhan luc can thiét trong twong lai 1a mot trong cac chuc
nang quan trong cua xay dung ké hoach nguén nhan luc.

Panh gia nhu cau nhan lyc trong twong lai hay du bao nhu cau nhan su
tuong lai 1a nham dap ung duoc cac muc tiéu cia co quan da duoc ghi nhan trong

chién luoc phét trién co quan.
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Viéc phan tich kha ning cung - cau nhan luc cho céc ké hoach dai han,
ngan han, sé& gitip cho co quan dé ra cac chinh sach, ké hoach va chuong trinh cu
thé vé ngudn nhan luc cua co quan nhu: Co ciu cac bo phan chuyén mén; can
tuyén thém bao nhiéu ngudi? Tiéu chuan ra sao? Can dao tao, boi dudng theo
chuong trinh, ndi dung nao? Quyeén loi, nghia vu va trach nhiém cuaa cac d6i tuong
tham dur; nguon kinh phi cho ddo tao, bdi dudng, du tinh hiéu qua cua dao tao, boi
dudng; ché do chinh sach; nhimg diéu kién yéu cau can thiét dé thuc hién ké
hoach.

- Biéc 9: Phan tich quan hé cung - cau ngudn nhan lyc:

Nhu cau nguon nhan luc da du bao doi hoi ngudn nhan lyc trong cac giai
doan cuia ké hoach phat trién ngudn nhan luc va can phai tim ra kha nang dap ung
trong tuong lai. C6 hai ngudn nhan luc cé thé cung cap:

+ Ngudn nhan luc tir bén trong co quan. D6 1a su sap xép bé tri lai hop ly
ngudn nhan luc hién ¢6 cua co quan va néu ngudn nhan luc nay cé thé dap ang,
nhu vay s& khdng can phai tuyén thém nhan sy méi;

+ Ngudn nhan luc tir bén ngoai co quan 1a ngudn nhan luc x4 hoi ma co
quan c6 kha nang thu hat dé tuyén chon, bd sung cho cac vi tri viéc 1am con
tréng.

Buwéc 10: Xay dung ké hoach ngudn nhan luc:

Sau khi phan tich quan hé cung - cau vé& ngudn nhan luc, cac co quan s&
phai xay dung bién phap hanh dong dé huéng dén ngudn nhan luc tuong lai cia
co quan gdm: Dao tao, bdi dudng; Diéu dong, bd nhiém trong ndi bo; Tuyén dung
tir bén ngoai; Str dung c4c ngudn lao dong khong thuong xuyén; Sir dung ngudn
luc theo vu viéc; Thuc hién ché @6 1am thém gio; Thuc hién cac bién phap vé tinh
gian bién ché nhu: Cho nghi viéc tam thoi, nghi viéc khong an luong hoic thdi
viéc, giam bét gio 1am trong ngay, trong tuan; nghi huu trude tudi; tam thoi chua
tuyén dung méi.

Buwéc 11: Trién khai thuc hién ké hoach nguén nhan luc:

Ké hoach xay dung ngudn nhan luc duoc cu thé hda thanh ké hoach cuy thé
va td chac thuc hién nhu sau: Ké hoach xay dyng ban mé ta vi tri viéc lam; Ké
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hoach tuyén dung; Ké hoach nang ngach; Ké hoach bd nhiém; Ké hoach dao tao,
bdi dudng; Ké hoach tinh gian bién ché.

Buéc 12: Panh gia viéc thuc hién ké hoach ngudn nhan luc, bao gom:

Danh gia viéc thuc hién ké hoach trén co so ddi chiéu muc tiéu da dat duoc
véi muc tiéu dé ra va danh gia cac san pham cu thé da dat duoc; danh gia céc tac
ddéng dén doi ngii cong nhan vién, dac biét 1a chat lugng, hiéu qua va mic do dap
g yéu cau nhiém vu hién tai va trong tuong lai;

Panh gia tirng noi dung cu thé da thuc hién va két qua dat dugc trong thuc
hién céac ké hoach cu thé trong ké hoach xay dyng ban md ta vi tri viéc lam; ké
hoach tuyén dung; ké hoach nang ngach; ké hoach bd nhiém; ké hoach dao tao
boi dudng; ké hoach tinh gian bién ché...

Panh gia vé cong tac chi dao, cong tac té chic thyuc hién ké hoach; Panh
gia diém manh, yéu va bai hoc kinh nghiém trong to chtc thuc hién; Xay dung
dinh hudng, muc tiéu, ni dung chinh cho ké hoach giai doan toi.

Buwéc 13: Phét trién ngudn nhan lyc:

Phét trién ngudn nhan luc nhim muc dich thuc hién ké hoach xay dung
ngudn nhan luc co ban, ddng bo va cé thai han tir 3 — 5 nam tré 18n, dé nang cao
chét lugng vé moi mat cta ngudn nhan lyc va cha dong dap tmg duoc yéu cau
nhiém vu trong trudc mét va twong lai. Phét trién ngudn nhan luc can cir vao:

- Pinh hudng phat trién chung; quy hoach phat trién nguon nhan lec va Kha
ning, quy mo cia cong tac dao tao, bdi dudng;

- T chuc lao ddng khoa hoc va nghé thuat bé tri st dung nhan luc; Su phat
trién cong nghé quan ly va phét trién cong nghé chuyén mén, ky thuat, nghiép vu
va Sy d6i méi moi truong quan 1y diéu hanh;

- Bic diém, tinh chat ciia méi treong 1am viéc, than thién, nhiét huyét 1am
viéc; su ddi mai, hién dai hoa trang thiét bi 1am viéc.

Noi dung chu yéu cua phat trién nguon nhan luc gom:

« Dinh huéng phét trién chung; Cong tac quy hoach d6i ngii cong chirc gan
véi dao tao, bdi dudng va td chie dao tao, bdi dudng;

« B tri st dung cdng chic, vién chirc hop ly khoa hoc;
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« Doi moi cong tac lanh dao, quan 1y diéu hanh, quy trinh tha tuc giai quyét
cong Viéc;

« Tao mdi truong 1am viéc than thién, nhiét huyét 1am viéc;

« P6i mai, hién dai hoa trang thiét bi 1am viéc.

b) Tham gia tuyén dung nhan s

Mét cbng viéc chi dugc hoan thanh tét khi c6 ngudi thuc hién cong viéc
t6t, do vay can phai quan tdm dang muc cong tac tuyén dung nhan vién méi.
Tuyén dung la viéc thu nap ngudi vao 1am viéc thuong xuyén chinh thire trong co
quan. Dé thyc hién tét cong viéc ndy can nam viing nodi dung, yéu cau, trinh tu va
quy trinh tuyén dung.

Can lap ké hoach tuyén dung, trén co sé d6 xac dinh vj tri viéc 1am, mo ta
cong viéc dua ra yéu cau chinh xac cho céc vi tri can tuyén dung.

Thuc hién viéc tuyén dung céng khai, minh bach, ding tiéu chuan, diéu
Kién va yéu cau ting vi tri can tuyén dung. Xac dinh cac k¥ niang va nhiém vu can
thiét dé soan thao ra vin ban thdng bao tuyén dung ph hop. Thuc hién quy trinh
tuyén dung chat ché dé luya chon nhitng @ng vién tt nhat co thé.

Két qua cudi cung 1a duogc ngudi duoc tuyén dung, dugc phan cong, giao
viéc v&i ban md ta céng viéc, quy trinh giai quyét cong viéc, mdi quan hé trong
giai quyét cong viéc, quyén han trach nhiém r rang cing vai cac diéu kién va
phuong tién dam bao cho hoan thanh nhiém vu.

- Can ctr tuyén nhan su:

Viéc tuyén dung cdng chirc phai can ctr vao y&u cau, nhiém vu, vi tri viéc
lam va chi tiéu bién ché cua co quan sir dung cong churc.

Doi voi don vi su nghiép cong 1ap viéc tuyén dung vién chic phai can cr
Va0 nhu cau cong viéc, vi tri viéc 1am, tiéu chuan chac danh nghé nghiép va quy
tién luong ctia don vi sy nghiép cong lap.

- T6 chirc cong tac tuyén dung nhan sy

+ To chic cdng tac tuyén dung co quan c6 tham quyén tuyén dung thuc
hién céc hoat dong chu yéu sau:

+ Lap ké hoach tuyén dung.
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+ Y&u cau Hb so tuyén dung, Tiéu chuan diéu Kién ngudi du tuyén.

+ Théng bao tuyén dung. Nghién ciu hd so, chon ra nhitng ngudi co du
tiéu chuan diéu kién.

+ T6 chuc thi tuyén, xét tuyén.

+ Quyét dinh tuyén dung va nhan viéc, tap su.

- Tuyén dung chinh thic, bo nhiém vao ngach d6i véi ngudi hoan thanh ché
do tap su:

Khi hét thoi gian tap su, ngudi tap su phai bao cdo két qua tap su bang vin
ban; nguoi hudng din tap su phai nhan xét, danh gia két qua tap su ddi véi nguoi
tap sy bang van ban, giri co quan st dung cong chic.

Nguoi dimg dau co quan str dung céng chire danh gia pham chat chinh tri,
dao dtc va két qua cong viéc cua ngudi tap sw. Nguoi tap sy dat yéu ciu cua
ngach cong chirc dang tap su thi ¢6 vin ban dé nghi co quan quan ly cong chic ra
quyét dinh bo nhiém ngach va xép luong cho cong chiic dugc tuyén dung.

Nguoi tap su khong hoan thanh nhiém vy hoic bi xa 1y Ky luat tir khién
trach trg 18n trong thoi gian tap sy thi bi hay bo quyét dinh tuyén dung duoc co
quan str dung cdng chic tro cap 01 thang luong, phu cip hién hudng va tién tau
xe Vé noi cu tri. Ngudi dung dau co quan stir dung cdng chirc dé nghi co quan
quan ly cong chic ra quyét dinh bang van ban hiy bo quyét dinh tuyén dung.

- Tiép nhan khong qua thi tuyén

Thuc hién tiép nhan khdng qua thi tuyén phai dugc xem xét vé diéu kién,
tiéu chuan dé xem xét tiép nhan.

Xem xét t6 chir tiép nhan cac truong hop khdng phai thanh 1ap Hoi dong
kiém tra, sat hach. Yéu cau vé Ho so ciia nguoi duoc dé nghi tiép nhan khdng qua
thi tuyén.

- Xét tuyén can bo, céng chiic cap xa thanh cong chuc tir cap huyén tré 18n

. Déi tuong:

Cong chiic cap x4 khi thdi gitr chirc vu theo nhiém ky, néu c6 du cac diéu

kién, tiéu chuan va c6 nguyén vong chuyén thanh cong chuc tir cap huyén tro 1én
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thi phai ¢ hd so ¢4 nhan gtri nguoi dimg dau co quan c6 tham quyén tuyén dung
cong chic xem xét.

. Ho so gom:

+ Don dé nghi xét chuyén thanh cong chuc tir cip huyén tro 1én;

+ Ban danh gia, nhan xét qua trinh cong tac va y kién déng y cho chuyén
cong tac cua nguoi dimg dau co quan co tham quyén quan ly cdng chirc cap X&;

£ Ban so yéu ly lich caia cong chuac theo mau s6 2C, ¢6 xac nhan caia UBND
cap x4 noi nguoi dé nghi xét chuyén dang cong tac;

£ Ban sao cac van bang ching chi theo tiéu chuan nghiép vu cuia ngach
cdng chiic dugc co quan c6 tham quyén ching thuc;

+ Gidy chuang nhan sic khoe do co quan y té ¢6 tham quyén cap trong thoi
han 30 ngay, tinh dén ngay nop ho so dé nghi xét chuyén.

Khi xét chuyén cong chac cap x& thanh cong chic tir cap huyén tro 1én,
ngudi dimg dau co quan c6 tham quyén tuyén dung cdng chic phai thanh 1ap Hoi
ddng kiém tra, sat hach dé danh gia vé cac diéu kién, tiéu chuén, trinh d6 va ning
luc chuy&n mén, nghiép vu cia ngudi d& nghi xét chuyén theo yéu cau, nhiém vu
cua vi tri viéc 1am can tuyén.

« Tham quyén quyét dinh xét chuyén cong chic cap xa thanh céng chuc
tir cap huyén tro 1én:

Nguoi ding dau co quan quan ly cong chic xem xét, quyét dinh xét
chuyén; Truong hop co quan duoc phan cip tham quyén tuyén dung cong chirc
thi ngudi dimg dau co quan c6 tham quyén tuyén dung cong chic c6 van ban gii
ngudi dimg dau co quan quan ly céng chic xem xét, quyét dinh. Cong chirc cap
xa dugc xét chuyén thanh cong chic tir cap huyeén tré 1én thi dugc bd nhiém vao
ngach cong chirc twong (ng Vai vi tri viée lam dam nhiém.

¢) Phan cong cong viéc higu qud ciia linh dao cdp phong

- Phan cdng cbng viéc (dé nghi xem trong chuyén dé K§ nang thyc hién ké
hoach).

- T6 chtic cdng viéc: Mudn t6 chac cong viéc cho mot co quan va ting

ngudi, can phai thuc hién céc viée sau day:
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+ Xdc dinh co cdu cdng viéc: Bé xac dinh cach thic quan 1y co quan, can
phai c6 mot co cau to chuc caa co quan 16 rang. Can s6 lugng hop ly cac phong
va cac don vi thudc co quan va co cau hop Iy sé luong va céc vi tri viéc 1am cua
cong chuc, vién chirc, nhan vién trong co quan.

Tiép theo, can tién hanh phan tich cong viéc nhu mot tién trinh nham xéc
dinh cac nhiém vu, cac yéu cau cu thé vé cong viéc va mic d6 quan trong cua cac
nhiém vu ddi vi mot cong viéc cu thé, quy trinh, cong nghé giai quyét cong viéc;
mai quan hé vé tham quyén, trach nhiém trong giai quyét cong viéc.

Panh gia mirc do hoan thanh cong viéc dé cong chirc, vién chic, nhan vién
nhan biét duoc nhitng co hdi va thach thic trong twong lai.

Két qua cubdi cung 1a dua ra mot so do to chirc bo may hop 1y va so dd cac
vi tri viéc 1am cua to chire. So d6 nay thé hién rd cac cap do vé tham quyén va
trach nhiém; cac méi quan hé trong giai quyét cong viéc; cac cap quan ly, nhitng
vi tri viéc 1am da c6 ngudi dam nhiém va nhiing vi tri viéc 1am con tréng. Trén co
s do, c6 ké hoach bo tri, st dung, dao tao, bdi dudng, va tuyén dung bd sung
nhan luc, nham dap ang yéu cau nhiém vu.

+ Chikc ndng nhiém vu va co cdu té chirc: Chire nang nhiém vu va co cau
t6 chiic clia co quan va céc to chirc bén trong co quan, hién nay di duogc xac dinh
boi vin ban quy pham phap luat hoic caa cap ¢ tham quyén. Trén co sé d6 ngudi
dtng dau co quan phai lam:

« Cu thé héa chtic ning, nhiém vu, quyén han, co ciu to chtc cua céc to
chuc thanh vién (phong, ban, b phan, nhom...).

« Xac dinh, thiét ké, md ta, cac vi tri viéc 1am, phan cong va giao viéc cho
ting ngudi, diéu hanh hoat dong cac thanh vién thyuc hién nhiém vu.

+ Bién ché: 1a sb nguoi trong mot co quan, to chirc va don vi, déng thoi
duoc hiéu day 1a mot quy dinh vé s6 ngudi té da duogc phép co thuong xuyén lam
Viéc trong co ciu to chirc cua co quan. Pi Vi co quan nha nudc s6 luong bién
ché ddng thoi 1a s6 vi tri viéc 1am phd hop véi chirc nang, nhiém vu, quyén han
va co cau t6 chirc cua timg co quan dugc cap ¢d tham quyén quy dinh véi quy
tién lwong dé tra cho s6 nguoi lam viéc do.
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S6 luong bién ché cia mot co quan duge xac dinh dua trén co s6:

« Tinh chét, dic diém, mac do phuc tap va quy md, pham vi, déi tuong
quan ly cua nganh, linh vuc;

 Quy trinh quan ly chuyén mon, nghiép vu theo quy dinh caa luat chuyén
nganh;

* Mtc d6 hién dai hda cong sa, trang thiét bi, phuong tién 1am viéc va ang
dung cng nghé thong tin;

* Quy md dan sb, dién tich tu nhién, trinh d6 phat trién kinh té - x4 hoi cua
dai phuong;

« S lugng don vi thanh vién cau thanh trong co cau td chic;

« Dic diém vé an ninh chinh tri, trat tu, an toan xa hoi;

« Thuc té tinh hinh quan ly bién ché cong chic dugc giao cua co quan.

+ Thiét ké mé hinh, So db t chirc bo may: Thiét ké mé hinh day du vé to
chtrc bo may véi cac chi dan chi tiét con mé ta day du dén ting vi tri viéc 1am
cta timg nhén vién trong co quan, trong d6 thé hién ca sé luong bién ché, tén goi
cac chirc danh, chirc nang nhiém vu chu yéu va cac méi quan hé giira cac td chirc
cau thanh va giira c4c chtc danh trong co quan. Thi du nhu so d6 co cau to chic
cua mot don vi su nghiép sau day.

So doé 4: Co cau té chire

Giam déc

Phé Giam doc Phé Giam ddc
Ph(‘)n.q 1 Ph(‘)n.gA 2 Ph(‘)n.q 3 Thanh Phong Té Vin
Nghiép Nghiép Nghiép Tra chuc can bo phong
vu A vu B vu C

Trén co sd so do vé té chirc bo may cia co quan, ngudi lanh dao va cac
thanh vién trong co quan nhin thay rd duoc khung canh tong quan vé chirc ning

nhiém vy va co cau td chie trong co quan. Thong qua so d6 ngudi lanh dao va
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cac thanh vién trong co quan s& d& dang diéu hanh va thuc hién nhiém vu trong
mdi quan hé chit ché cua to chic.

- Xac dinh vi tri viéc [am: T vi tri, chirc nang, nhiém vy, quyén han cua
co quan; co cau to chuc; chi tiéu bién ché; quy trinh, thu tuc, céng nghé quan ly,
cong nghé thuc hién nhiém vu chuyén mén, ki thuat, nghiép vu va té chuc lao
dong va mot s6 yéu té lién quan khac, thuc hién viéc xac dinh vi tri viéc 1am. Xac
dinh vi tri viéc 1am 1a mot yéu cau méi cua tién trinh d6i méi cong tac quan ly
nhan lyc tir co ché chirc nghiép sang co ché vi tri viéc 1am. Viéc xac dinh vi tri
viéc 1am d6i vai hau hét cac co quan 1a xac dinh vi tri viéc 1am trén co so d6i ngil
cong chuc, vién chuc hién co, va ho da va dang la nguoi thyuc hién cic chirc nang
nhiém vu cta co quan.

- Xay dung ban mo ta cong viéc theo tung vi tri viéc lam: Dua trén vi tri,
chirc nang nhiém vu va co cau td chic co quan, cac yéu cau trong cong tac
quan ly va van hanh hé théng cua co quan. Trén co so s6 bién ché dugc giao,
xac dinh cac vi tri viéc lam ddng thoi soan thao ban mé ta cong viéc cho cac vi
tri viéc lam.

Muc dich ciia ban mé ta cdng viéc 1a md ta chi tiét loai cong viéc va cac
nhiém vu cho ting vi tri viéc 1am gém: Chuc nang, nhiém vu, quyén han, trach
nhiém. Ngoai ra, ban mé ta cdng viéc con mé ta cac ki ning téi thiéu phai co,
trinh d6 hoc van va cac yéu cau can thiét khac dé thuc hién céng viéc. Ban mé ta
cdng viéc duoc str dung dé thdng béo véi cng chire, nhan vién trong co quan vé
vi tri, nhiém vu, quyén han, trach nhiém, méi quan hé trong giai quyét cong viéc
vai tro cua ho va lam can cir danh gia két qua thuc hién cdng viéc cua ho.

Ban mé ta cong viéc gom cac muc sau:

v Chuc danh cua vi tri viéc lam;

v’ Chtre ndng; Cac nhiém vu chinh; Cac trach nhiém chinh;

v Céc yéu cau vé: Hiéu biét; Kinh nghiém hoic cac yéu cau vé trinh do
chuyén mén; Trinh do hoc van hoic cac yéu cau vé dao tao; Quy trinh, cac yéu
cau vé cdng nghé, ki thuat, mirc d6 phuc tap ciia cong viéc vé mat ki thuat hoac
quan ly;
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v/ Trach nhiém vé két qua cong viéc; Trach nhiém trudc cap trén va trach
nhiém phéi hop dé thuc hién nhiém vu;

v Diéu kién 1am viéc dic biét (néu co).

- Phuong phap t6 chirc cdng viéc: Tir vi tri, chirc nang, nhiém vu, quyén
han caa co quan; co cau to chtc va chi tiéu bién ché (va nguon luc tai chinh doi
véi don vi sy nghiép cong 1ap va dbi véi cac chuong trinh dy an); quy trinh, tha
tuc, cong nghé quan ly, cdng nghé thuc hién nhiém vu chuyén mon, ky thuat,
nghiép vu va té chirc lao dong; tinh hinh thuc té vé sé luong, chat lugng doi ngi
cong chuc, vién chac va mot sb yéu té lién quan khéc, cong tac to chirc cong viéc
duoc thyuc hién theo cac hinh thac sau:

v/ T6 chic 1am viéc theo so dd to chire hanh chinh, phéan theo cap hanh chinh;

v T6 chirc 1am viéc theo day chuyén cong nghé, hoic theo cac budc cua
quy trinh giai quyét cong viéc;

v/ T6 chuc 1am viéc theo nhom:;

v T6 chuac 1am viée theo co ché chuyén vién, chuyén gia:

v/ T6 chirc 1am viéc theo co ché phdi hop chung.

- Giao viéc: Giao viéc 1a viéc nguoi quan 1y, ngudi ¢ trach nhiém diéu
phdi cbng viéc giao nhitng phan viéc cho nhan vién co thé thuc hién bang cach
chinh thirc hay khéng chinh thic. Cac hoat dong can thiét trong giao viéc 1a:

+ Xac dinh cong viéc;

+ Lap danh muc cac nhiém vu, cbng viéc ma co quan, bo phan phai thuc
hién, bao gom ca c&c nhiém vy, cdng viéc cua quan 1y, diéu hanh, huéng dan, t6
chtc thuc hién, kiém tra, danh gia; cac nhiém vy, cong viéc thudng xuyén, cac
nhiém vy, cong viéc dot xuat;

+ Uéec luong thoi gian thyc hién cho tiing nhiém vy, céng viéc do; Tong
cong thoi gian phai lam viéc dé hoan thanh nhiém vy, cong viéc do;

+ Quy cac cong viéc cb cung tinh chat va co sé lugng thoi gian thuc hién
cho nhiém vy, cdng viéc phu hop vao vi tri viéc lam.,

- Phan c¢6ng nhiém vu, cong viéc: Trén co s& nodi dung, khéi lugng cua
nhiém vy, cong viéc va yéu cau ddi véi vi tri viéc 1am ngudi ding dau lua chon
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nhan vién phu hop dé phan cong, bé tri vao vi tri viéc 1am. Viéc phan cong bb tri
dugc thuc hién theo cac hinh thic sau:

+ Quyét dinh b6 nhiém gitr chirc vu; Quyét dinh diéu dong, phan cdng cong
tac;

+ Hop dong 1am viéc, hop dong lao dong; Ban mé ta vi tri viéc lam;

+ Cac quy dinh, quy ché, quy trinh, quy tac thuc hién va giai quyét cong
viéc; ché @6 théng tin, théng ké, béo céo, kiém tra, thanh tra; ché do ky luat; ché
d6 bao vé bi mat; quy tac tng xur; quy tic vé dao duac nghé nghiép; noi quy cua
CO quan;

+ Ban chuong trinh, ké hoach cong tic cia co quan; Phin cong nhiém vu
truc tiép bang vian ban hoic bang miéng cua cap trén truc tiép;

+ Trong phan cong cdng viéc can thuc hién danh gia, thuc hién cong tac
thong tin, bao céo, kiém tra, danh gia, so két, tong két phai duoc thyuc hién thuong
xuyén theo dinh Ky hodc dot xuat.

3. Phat trién nhan su ciia lanh dao cip phong

a) DPao tao, béi dwéng nhan vién

- Mot s6 khai niém'2vé dao tao, bdi dudng

Ddo tao trong co quan, té chic nha nude dugce hiéu 1a hoat dong trang
bi kién thirc nghé nghiép dé 1y bang cap chang chi trinh do va trang bi, rén
luyén cac ki nang quan ly, k¥ ning thuc hién coéng viéc cho cong chuc cua to
chtc do. Trong d6 dao tao, rén luyén cac ky nang quan ly, k¥ nang hoat dong
nghé nghiép, chuyén mén 1a dic trung cua dao tao trong co quan quan ly nha
nuoc.

Boi dwong 1a hoat dong nhiam bé sung, cap nhat kién thie, ky nang chuyén
mon cho céan bo, céng chic, vién chirc trong co quan, t6 chitc nha nudc khi ma
nhitng kién thac, ki ning duge dio tao trude day da cil, lac hau, khong du dé thuc

hién c6 hiéu qua hoat dong chuyén mén, nghiép vu trong to chic do.

12 Hoc vién Hanh chinh Qudc gia - Dy 4n Danida - NAPA. Quan 1y va phat trién ngudn nhan Iyc. 2006, tr. 163 -
164
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Dao tao boi dudng 12 tao co hoi cho can b, cong chic, vién chic tham gia
hoc tap nang ning luc thyuc thi nhiém vu, dap tng nhu cau vé nhan lyuc hién tai,
tuong lai cua to chirc, ddng thoi 1am cho ho dap tng cong viéc khi chuyén doi céng
viéc, luan chuyén, dé bat thang tién®,

- C4c noi dung chu yéu trong dao tao, boi dudng

« K& hoach dao tao, bdi dudng cua td chic.

« Tuyén chon va cir cdng chirc di dao tao, bdi dudng & cac trung tim dao
tao, boi dudng.

* T6 chtic va quan 1y cac khoa dao tao, bdi dudng ngay trong té chuc.

* T chtic danh gia két qua dao tao, bdi dudng cong chuc.

b) Hwong ddn nhan vién

- Khai niém, loi ich ctiia hoat dong hudng dan nhan vién:

Hudng dan 1a qua trinh phat trién nang luc cta cong chic thong qua viée
chi din c6 dinh huéng qua cong viéc cu thé hang ngay. Hudng dan l1a mot hinh
thirc chu yéu dé phat trién nang lyc nhan vién.

Céc hinh thtic phat trién nang luc can b, céng chirc, vién chic nhu sau:

« Tu dao tao, bdi dudng phat trién

* Pao tao

 Kém cip, Huéng dan

» Thuc hanh, trai nghiém

Cac loi ich ctia huéng dan nhan vién dugc xac dinh 1a viéc thuc hién hang
ngay va 12 hinh thirc dau tu vao con nguoi, mang lai hiéu qua nhat;

Hudng dan nhan vién tao su gan bo giita 1anh dao phong véi nhan vién, cé
thé néi day 1a yéu td dong vién nhan vién 1am viéc hang say, 1 cong cu kha di dé
gitip ngudi nhan vién thay doi hanh vi va thai do dbi véi cong viec. Bong thoi
huéng dan nhan vién giup cho 1anh dao phong diéu chinh nhan céch va hoan thién

nang luc caa chinh minh;

13 Ngé Thanh Can (2014), Pao tao bdi dudng phat trién ngudn nhan lyc trong khu vire cong, NXB Lao dong
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Déi v6i don vi n6i chung, kém cap, hudng dan nhan vién gitp: (1) Nang
cao hiéu qua lam viéc; (2) giam chi phi; (3) tao dung dugc ddi ngli cong chirc ¢
nang lyuc; (4) ting muc d6 hai 16ng cua cdng chirc ddi voi cdng viéc; va (5) gop
phan xay dung nén vian héa cong so.

- Quy trinh va phuong phap

Quy trinh hudng din nhan vién thé hién qua bén budc: Panh gia ning luc
nhan vién dé théy duoc nhitng ndi dung nao can kém cip, hudng dan; 1ap ké hoach
kém cip, huéng dan; thuc hién kém cip, hudéng dan; va danh gia, diéu chinh kém
cip, huéng dan.

So dé 5: Quy trinh kém cdp, hwéng dan nhan vién

1. Panh gia nang 2. Lap ké hoach kém

luc nhan vién, — > cép, huong dan
huéng dan

4. Theo ddi va diéu 3. Thuc hién kém

chinh, huéng dan K cap, huéng dan

+ Buoc 1: Panh gid nang lec nhan vién: (1) Xac dinh yéu cau ning luc

cho tirng vi tri viéc lam; (2) danh gia nang luc hién tai cua nguoi cong chuc; (3)
so sanh nang luc hién tai ctia céng chirc véi yéu cau ning luc can co dé thuc hién
cdng Vviéc, tir d6 rat ra nhirng yéu cau can kém cap, hudng dan.

+ Buréc 2: Ldp ké hoach kém cép, hieéng dan: (1) Dbi twgng can kém cap,
huéng dan cd thé 1a cong chirc méi tuyén, cong chicc méi nhan nhiém va méi,
cong chic chuan bi duge dé bat, v.v.; (2) van dé can kém cap, huéng dan, cé thé
la noi dung chuy&n mén, nghiép vu, k¥ niang lam viéc, hay hanh vi, thai do ddi
véi cong viéc; (3) thoi gian va dia diém phi hop dé kém cap, hudng dan.

+ Buéc 3: Thuc hién kém cdp, hwéng ddn nhan vién thuong théng qua ba
giai doan: (1) Lam mau qua cac tinh hudng thyc té, 1anh dao phong chi trong gan
két giira kién thic véi cac ki nang can thiét caa cong chuc; (2) hd tro - 1anh dao
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phong hiéu r& diém manh va han ché caa ngudi cong chic, tao didu kién cho cong
chtrc phat huy va chi can thiép khi can thiét, c6 y kién tong hop cho cdng chic vé
nhitng gi d3 lam tét hay ly do vi sao can c6 sy can thiép; (3) quan sat va phan hoi:
l&nh dao phong nén lam rd vai tro, khong can thiép qua sdu ma chi dinh huéng va
huéng dan céng chuac lam viéc.

+ Buéc 4: Theo déi va diéu chinh: Bam sét véi nhiing noi dung kém cap,
huéng din nhan vién, danh gia su tién trién, khen thuong khi c¢6 két qua cao va
dua ra diéu chinh can thiét.

Mot s6 diém can luu y: Lanh dao phong can thuong xuyén kém cap, huéng
dan nhan vién mot cach cd hé théng. Trong sudt tién trinh nay, niém tin gitra lanh
dao phong va ngudi cong chire dudi quyén 1a co sé quan trong bao dam cho thanh
cong cua viéc kém cip, hudng dan nhan vién.

¢) Ky ning dao tao, béi dwong va hwéng ddn nhan vién

Quy trinh ddo tao, bdi dudng va huéng dan nhan vién c6 4 bude co ban la
(1) Xéc dinh nhu cau DTBD va hudng dan nhan vién, (2) Lap ké hoach PTBD va
hudéng dan nhan vién, (3) Thuc hién ké hoach DTBD va huéng dan nhan vién, (4)
Panh gia két qua DTBD va hudng dan nhan vién.

- Xéc dinh nhu cau DTBD va huéng dan nhan vién

Qua trinh xac dinh nhu cAu DTBD va hudng dan nhan vién tuan theo céc
budc sau:

« X4c dinh phuong 4an, cach thic tién hanh

« Lap ké hoach x4c dinh nhu cau

« Phan tich t6 chuc, khao sat thu thap va xir 1y thong tin

« Xac dinh ning luc can cd cho tiing vi tri cong viéc

» Xac dinh mtrc @6 nang luc hién cé

« Panh gid nhu cau PTBD va huéng dan nhan vién

« Tong hop, Béo céo két qua.

- Lap ké hoach DPTBD va huéng dan nhan vién

Viéc 1ap ké hoach DTBD va huéng dan nhan vién bao gom cac budc

nhu sau:
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« Thu thap, tong hop va phan tich théng tin vé té chic

* Xac dinh muc tiéu

 Xac dinh céc hoat dong chinh

« Xac dinh céc ngudn luc: Vat chat, nhan luc, tai chinh, thoi gian

« Xac dinh céch thuc to chic thuc hién

« Du thao ban ké hoach

« LAy y Kién trong co quan vé ndi dung du thao ké hoach va chinh sta du
thao ké hoach

« Trinh duyét, théng qua chinh thiic ban ké hoach.

- Thuc hién ké hoach dao tao bdi dudng va huéng dan nhan vién

Qua trinh td chuc thuc hién ké hoach dao tao bdi dudng va huéng dan nhan
vién bao gom cac buéc nhu sau:

« Trién khai pho bién noi dung ké hoach;

Phan cong trach nhiém;

Té chire diéu phdi cac ngudn luc;

Ché @6 béo céo, thong tin hai chiéu:

Theo ddi, giam sat;

Thuc hién diéu chinh khi can thiét;

Béo c4o tong hop dinh ky.

- Panh gia két qua dao tao bdi dudng va huéng dan nhan vién

Hoat dong danh gia dao tao bdi dudng va hudng dan nhan vién thuong tuan
theo cac budc co ban nhu:

+ Pinh hudng ndi dung danh gia, yéu cau vé danh gia

+ Xay dung ké hoach cho danh gia

+ T6 chuc thyc hién ké hoach danh gia

+ Thyc hién phan tich két qua danh gia

+ Bdo cdo danh gia.

Trong hoat dong dénh gia dao tao boi dudng va huéng dian nhan vién can
chd y céc van dé sau:
121



Thi nhat, thuong xuyén theo ddi thuc hién tién do; Thuc hién kiém tra
thuong xuyén, dinh ky;

Thi hai, thuc hién giam sat nhiing hoat dong, c& nhan thy can phai giam
sat; Phét hién van dé va co cac phuong an diéu chinh kip thoi.

Thi ba, dén doc thuc hién tién do; dong vién dam bao tién d6. Thuc hién
khen thuong ky luat kip thoi.

d)Tao dong luc 1am viéc ciia linh dao cdp phong

- Su can thiét tao dong luc lam viéc

Pong luc 1am viéc 1a su khao khat, ty nguyén ctia ngudi lao dong dé ting
cuong nd luc nham hudng té1 mot muc tiéu, két qua, do la nhiitng nhan t6 bén
trong kich thich con ngudi tich cuc 1am viéc trong diéu kién cho phép tao ra
nang suat, hiéu qua cao. Biéu hién cua dong luc 13 su san sang, nd luc, say mé
lam viéc nham dat duoc muc tiéu cua to chic ciing nhu ban than ngudi lao
dong,

Tao dong luc la su van dung hé théng cac chinh sach, bién phap, cach thuc
quan 1y nham tac dong t&i nhan vién, 1am cho ngudi nhan vién c6 dong luc trong
cong viée, gip ho hai long hon vdi cong viéc hién tai va mong mudn tiép tuc
dugc dong gép nhiéu hon nita cho t6 chuc.

DPong luc 1 mot trang thai bén trong con ngudi ¢6 thé nhan biét dugc thong
qua nhitng biéu hién cta con nguoi nhu: nhan thuce, thai do, hanh vi hodc thong
qua nhitng nhu cdu co ban, chung nhét ciia con ngudi, nhu cau vat chit va tinh
than. Tao dong luc cho nhan vién 1a tao ra sy khat khao, tu nguyén lam vi¢c, tang
nang suét lao dong, tu nguyén hién dang vi td chire, vi muc tiéu cao ca cua to
chtrc. Do d6, tao dong luc cho nhan vién lam viéc ¢o6 vai tro to 16n, can thiét dbi
v6i cac co quan, t6 chirc trong khu vuc céng néi riéng va cac hinh thic t6 chirc
khac noi chung.

Tao dong lyc 1am viéc dong vai tro 1on trong viéc ting nang suat, chat

lugng, hiéu qua 1am viéc khi cac diéu kién dau vao khac khong d6i. Bong luc lao

14 Bui Anh Tuén (2009), Hanh vi t6 chirc, NXB Dai hoc Kinh té quc dan, Ha Noi.
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dong nhu mot sirc manh vo hinh tir bén trong con nguoi thic déy nhan vién lao
dong hang say va nhiét tinh hon.

Tao dong luc cho ngudi nhan vién lam cho ho yéu cong viéc hon, g.'fm bo
voi td chire hon va ho hiéu duoc dat duoc muc tiéu gi cho ¢4 nhan va to chire, tir
do thuc déy dong co lam viéc cua ho.

Théng qua nhitng cong viéc cu thé ma mdi ngudi nhan vién dang dam
nhiém, thé hién thai d6 nhiét tinh, hing hai d6i vai cong viéc va tin tuong, tin tuy
v6i t6 chtrc noi minh 1am viéc. Pong lyc 1am viée khong hoan toan phy thudc vao
nhitng dic diém tinh cach ca nhéan, nd c6 thé thay d6i thuong xuyén phu thudc
vao cac yéu td khach quan trong cong viéc. Do d6, tim cic bién phép kich thich
nhan vién hing hai, tan tuy, trung thanh véi to chirc ¢6 vai tro rt quan trong.

- Cac cach thuc tao dong lyc lam viéc:

+ Mot s cach thire tao dong luc lam viéc chung, ciia hé théng

Chinh sach tién luong.

Chinh sach ché d6 dao tao boi dudng.

Céc chinh sach ché do phiic loi cho nhan vién

Co ché chinh sach danh gia, khen thudng.

* Cac quy dinh, ché do khac lién quan dén tuyén dung, quy hoach, bd
nhiém, luan chuyén.

+ Céc cach thic tao dong luc 1am viéc cua co quan, to chirc

* Xay dung moéi truong, diéu kién lam viéc tdt

Piéu kién va méi trudong lam viée bao gém: co s& vat cht, phuong ti¢n,
trang thiét bi may moc phuc vu céng viéc, moi truong, diéu kién khong gian 1am
viéc, ...; co ché diéu hanh, quan hé 1anh dao - nhan vién, quan hé nhan vién - nhan
vién, 1& 15i, tac phong lam viéc.

Tao ra diéu kién lam viéc tét va xay dung moi truong lam viée lanh manh
1a mot trong nhitng nhiém vy hang ddu ma co quan, don vi phai quan tim thuc
hién néu muébn xay dung mot doi ngli nhan vién tan tuy, trach nhiém va trung
thanh. C6 diéu kién va moi truong lam viée tét thi nhan vién mai co diéu kién lam
viéc tdt, phat huy hét kha nang cua minh, chung stc thuc hi¢n nhi€ém vu cuia tap
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thé, tan tam, tan luc véi cong vi¢c. Bo phai 1a moéi truong nguoi nhan vién dugce
lam viéc, dugc tran trong, ghi nhan va duoc céng hién. Can chu ¥y mot sb nodi dung
Sau.
v Giao tiép hiéu qua va chia sé thong tin;
v' Khuyén khich 1am viéc nhom;
v Ghi nhan nhitng nhan vién xing dang;
v' Diingd cong bang.
* Phén cong bo tri, sir dung hop 1y
Pay 1a mot trong nhimg yéu t6 co ban nhat dé dem lai hiéu qua lam viéc
cho mdi vién chtrc. Khi nhan vién nhan dugc cong viéc phu hgp voi chuyén mon,
sO truong dugc dao tao reén luyén thi ho sé phat huy dugc hét nang lyc, s¢ truong.
Do d6 doi hoi mdi nha quan 1y phai biét duoc trinh do chuyén mén, cac dic diém
tam 1y cling nhu nang lyc s& truong, sé doan cia mdi nhan vién ctia minh dé b
tri, sdp xép cong viéc cho phu hop, phat huy tdi da sirc manh cua tirng c4 nhan va
ca tap thé. Can cha y mot sb noi dung sau:
v Phan tich y nghia hoat dong cuia nhan vién;
v" Cung cép cho nhan vién ban mo ta cong viéc va trach nhi€m rd rang;
v' Cho va nhén théng tin phan hoi két qua 1am viéc lién tuc.
* Xay dyng van hoa t6 chic gin két, theo dudi muyc tiéu
Vin hoéa t6 chirc anh huong rat 16n dén quan diém, 18 16i, phong cach, lam
viéc ctia nhan vién. N¢ vira 1a yéu tb thiic ddy, dong thoi ciing co thé 1a yéu td gay
can tré dong luc 1am viéc. Van hoa t6 chirc biéu hién qua niém tin, thoi quen, hanh
vi ctia nguoi nhin vién trong moi quan hé gitta 1anh dao v&i nhan vién, dong
nghiép v6i nhau va v6i ngudi dan. Trong xay dung vin hoa td chirc, ngoai cac
yéu t6 ¢t 161 trong timg nganh, linh vuc, thi cac co quan t6 chitc hién nay dang
chu trong chuyén ddi tir co ché xin - cho sang co ché phuc vy, ldy ngudi dén,
ngudi huong dich vy 1am trung tAm. Giao tiép, tmg xir c6 vin hoa, c6 dao duic voi
cap trén, dong nghiép va véi nguoi dan 14 co sé dé co nhitng mdi quan hé than

thién. MOt nén van hoa tot dep, gan két moi nguoi 1a mot dong luc 16n dé vién
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chitc nd lyc hoan thién minh trong cong viéc cling nhu tao diu 4n tot v&i moi
ngudi xung quanh.

Can cha ¥ mot sd ndi dung nhu sau:

v’ Liang nghe, tap trung, va ton trong nhu ciu cta nhan vién;
v' Thc day d6i moi;
v Tin va boc 10 su tin tuéng;
v' LAy hiéu qua cong viéc lam thudc do nang lyc 1am viéc.
+ Phong cach cta nha lanh dao khuyén khich, dan chu

Phong cach lanh dao gdm: Phong cach 1anh quyén uy, doc doan; phong
cach dan chu va phong cach uy quyén. Phong cach 1anh dao doc doan 1a cach ma
nha lanh dao giao vi¢c va chi ra luén cho cac nhan vién ciia minh cach thyc hién
cong viéc, khong can lang nghe nhitng gdp y tir nhan vién; phong cach lanh dao
dan chu thyc hién trao d6i, ban luan khi ra quyét dinh, nha lanh dao thuong s& 1a
ngudi dua ra quyét dinh cudi cung; phong cach lanh dao trao quyén la cho cap
dudi dua ra quyét dinh, ho van 1a ngudi chiu trach nhiém cudi cung.

V&1 nha lanh dao tai ndng, ho thuong xay dung cho ban than minh mot
phong cach lanh dao chi dao nhung van sir dung cac phong cach con lai mot
cach linh hoat. Ngudi 1anh dao tai nang vé chuyén mén, c¢6 phong cach 1anh
dao phu hop véi timg hoan canh s& 1a cam hang cho nhan vién phan du, hoc
tap va noi theo. Dudi day 1a mot sb khia canh quan trong trong viéc tao dong
luc lam viéc:

v’ Thiét lap cac chinh sach cong bﬁng ho trg cac muc tiéu cua don vi;
Lay thong tin dau vao lién tuc tir nhan vién;
Quan 1y, nhung khong quan 1y sat sao;

Thay d6i phwong phap quéan 1y ddi v6i cac nhan vién khac nhau;

D NN NN

Cho nhan vién co hdi phat trién ban than;
v' Ky luat nghiém minh, sa thai khi can thiét.
- Béanh gié hi€u qua bi¢n phép tao dong luc lam vi¢c
banh gid hi¢u qua bién phép tao dong luc lam viéc la téng thé cac quan

diém, muc tiéu va giai phap nham xac dinh rd thanh tich, két qua thuc hién cac
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bi¢n phap, mic d0 hoan thanh nhiém vu cua nhan vién trong qua trinh thyuc thi
nhiém vu, déng thot 1am rd ndng luc chuyén mon, phém chit dao dirc va tinh than
trach nhiém trong thuc hién cong vi¢c ciia nguoi nhan vién ma ho chiu tac dong
clia cac bién phap tao dong luc. Can chi y d6i v6i két qua dat duoc do bién phap
tao dong luc mang lai khi loai bé duoc cac tdc dong khac.
Mot sb cach thire danh gid hi€u qua bién phap tao dong luc lam viéc:
+ Danh gia thong qua két qua, hiéu qua thuc thi nhiém vu ma chu yéu
do két qua ctia cac bién phap tao dong luc tac dong.
+ Danh gia hiéu qua bién phap tao dong luc thong qua tinh than thai do
phuc vu ctuia nhan vién
+ Thong qua trao doi, phong van da chiéu véi can bo lanh dao, quan 1y,
v6i ngudi nhan vién, dong nghiép, v6i khach hang
+ Danh gia qua diéu tra khao sat d6i v6i nhitng bién phap tao dong luc
cu thé
4. Ky niing xay dwng va phat trién méi quan hé cong tac'®
a) Ky néing phéi hop trong cong tac cia linh dao phong
- Vai tro cua phéi hop trong cong tac
Phéi hop chinh 1a qué trinh 1am viéc cung nhau caa mot nhém ngudi hay
cua c4c to chirc nham dat muc dich nao d6. Muc dich cua viéc phdi hop trong
cdng tac nham tang cuong trach nhiém, nang luc té chic thuc hién va s lién két
giita cac ca nhan, co quan lién quan. Phéi hop bao dam su chi dao théng nhat tir
Trung wong dén dia phuong, giita cic co quan co lién quan nhdm nang cao chat
luong va hiéu qua caa hoat dong thuc thi cong vu.
Phéi hop c6 vai tro diéu kién dé té chirc hoat déng hiéu qud
MJi t6 chirc va mdi phong, ban déu ¢ chirc nang nhiém vu riéng, mdi cé
nhan déu dugc phan cong, phan nhiém rd rang nén rat can mot quy ché phéi hop
hoat dong dé tao diéu kién hd tro nhau thuc hién tot chirc ning, nhiém vu cua

minh va vi muc tiéu phat trién cua to chuc.

15 Xem Hoc vién Hanh chinh Qudc gia - Dy 4n Danida - NAPA, K nang Phéi hop trong hanh chinh, 2006.
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Phéi hop dong vai tro tao diéu kién cho cac can nhan, nhdm, t6 chiic hoat
dong nhip nhang, dat hiéu qua cao.

Phoi hop dong vai tro la qud trinh lién két cac hoat dong hé tro, hop tac
lan nhau

Phéi hop trong cong tic cac co quan nha nudce 1a qua trinh lién két cac hoat
dong hd tro, hop tac 1an nhau cua can bo, cong chic, vién chirc nham té chire thuc
hién cac nhiém vu dugc giao.

Phdi hop 1a két néi, twong hd, cong tac giita cac bén lién quan trong
thuc thi nhiém vu c6 yéu cau cong tac 1;am viée cung nhau hudng téi dat muc
tiéu chung.

_ Khai niém phdi hop

Phéi hop trong cdng tac 1a hoat dong hd tro 1an nhau cua cac co quan lién
quan, cac can bo, céng chiic, vién chirc va cac to chic khéac trong xa hoi dé thuc
hién nhiém vy nha nudc giao, bao dam cho x& hoi duge diéu hoa, diéu chinh, phat
trién. C6 thé hiéu, phdi hop trong cong tac 1a quéa trinh lién két céc hoat dong hd
tro, hop tac 1an nhau cua cac cdng chirc, cac co quan hanh chinh, cac to chuc x3
hoi nham t6 chic thuc hién cac nhiém vu quéan 1y nha nudc.

Phan 16n cac cong viéc trong khu vuc nha nuéce déu can cd su phéi hop cua
nhiéu can bo, céng chic, vién chic nhiéu co quan don vi va cac to chic xa hoi.
Vi thé, phéi hop gitr mot vai trd quan trong bao dam cho c4c té chirc nha nuéc
hoan thanh dugc cadc muc tiéu quan ly xa hoi caa minh.

- Hinh thirc phéi hop

+ Phéi hep doc:

Phéi hop doc 1a co ché phdi hop mang tinh thi bac trong quan hé hanh
chinh, thé hién quyén luc cua cap trén ddi véi cap dudi, duoc bao dam bang cac
quy dinh trong nén hanh chinh ma & dé cap duéi ¢ nghia vu tuan tha - dac tinh
¢6 hitu ciia nén hanh chinh. Vi vay, co ché phéi hop nay khdng cé nhiéu biéu hién
phtic tap. Vi dy: Lanh dao cip phong la nguoi dimg dau trong phong, chiu trach
nhiém chi dao cong viéc, phan cong cong viéc va phdi két hop hoat dong cua céc
cdng chic trong phong nhiam dat dwgc muc tiéu.
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+ Phdi hep ngang:

Phéi hop ngang 13 co ché phdi hop gitra c4c thiét ché dong cap trong cac to
chtrc nha nude. Co ché phdi hop ngang dién ra thudng xuyén va pho bién trong
hoat dong ctia cac can bd, cdng chuc, vién chirc. O co ché phdi hop ngang thi tinh
phtic tap trong hoat dong phdi hop duoc nang thém mot mire, nd doi hoi cao hon
vé trach nhiém cua cac c& nhan tham gia.

- K§ nang phdi hop cong tac hiéu qua caa lanh dao phong

Dé phéi hop dat hiéu qua thi 1anh dao phai tuan tha cac nguyén tic phdi
hop va can nam viing c&c k¥ ning co ban. K§ ning phan coéng, phdi hop cong tac
trong phong can niam viing cac noi dung cong viéc sau:

+ Xde dinh cdng viéc can phéi hop

Trén co s& chirc nang, nhiém vu cua cac ca nhan trong don vi tham gia vao
cong viéc phdi hop, can phai xac dinh duoc ngudi chu tri gitr vai trd dau méi can
phai tién hanh nhiing hoat dong nao, nguoi tham gia, phdi hop chiu trach nhiém dén
dau va co ché, cach thuc tién hanh cac hoat dong phdi hop nhur thé no.

+ Phan tich céng viéc cdn phai hop

Phéan tich cbng viéc thuong st dung cong cu phan tich cong viéc theo ky
thuat “cdy van d&” dé xac dinh mtc d6 tham gia cua cac té chirc, ca nhan. Thuc
hién chia cong viéc can c6 sy phéi hop thanh cac cong viéc nhé hon cho téi khi
xac dinh dugc nguoi chiu trach nhiém thi hanh.

+ Phén cong thuc hién:

Trong budc ndy, ngudi ta thuong 1ap mot ban ké hoach chi tiét cac cong
viéc. C6 thé tham khao mau ké hoach phéi hop sau:

Bang 1:
o1 | Noidung Nguoi Ngugi | Thoi gian t!én Két qua/
cbng viéc chu tri phoi hgp | hanh (tu-dén) | San pham
1
2
3

+ Theo dbi va hé tro-

Véi trach nhiém caa lanh dao trong phdi hop, can thuong xuyén theo di
viéc thuc hién cong viéc ctia nhan vién trong don vi dé ¢6 nhiing chi dan hay hd
tro can thiét nham dat muc tiéu cdng viéc.
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b) Ky ning chia sé thong tin

- Xac dinh muc dich chia sé théng tin

Théng tin 12 tat ca nhimg gi dem lai sy hiéu bét vé thé gidi xung quanh (su
vat, su kién....) va vé chinh con ngudi. Thong tin duoc hiéu nhu 13 sy théng béo,
trao doi, giai thich vé mot dbi twong nao d6 va thuong duoc thé hién dudi dang
cac tin hiéu nhu chit s6, chir viét, am thanh, dong dién... chang han théng tin vé
két qua hoc tap cua hoc vién duogc co so dao tao ghi trong céc tai liéu khoa hoc
gitip cho co quan quan Iy biét vé tinh hinh hoc tap, dao tao bdi dudng cua hoc
vién. Noi mot cach tong quat, thong tin 1 su hiéu biét ciia con ngudi vé mot thuc
thé ndo do, c6 thé thu thap, luu trir, xir 1i duogc.

Trong nghién ciru cua minh vé chia sé thdng tin, Rahman (2006)*¢ nhan
manh muc tiéu va muc dich cua viéc két néi va chia sé thong tin la: dé thuc day
va sir dung téi da dung lwgng mién phi caa cac ngudn thong tin; dé dam bao tiép
can t6t hon cac ngudn tai nguyén thong tin; dé dam bao tdi da hoa va 1am phong
phl céc ngudn thong tin; dé tiét kiém tai nguyén va tranh trung lip; dé dam bao
cung cap thong tin nhanh hon ciing nhu hd tro nguoi ding tét hon; va dé tao diéu
kién thuan lgi cho viéc trao do6i cac xuat ban pham.

Vé chia sé tai nguyén thdng tin, Vijayakumar va Shrikant” dwa ra muc tiéu
va loi ich cua chia sé thong tin. Muc tiéu cua chia sé théng tin bao gom:

« Tao su thuan loi cho ngudi ¢ thé tiép can tét hon dén céc san pham va
dich vu thdng tin.

 Tac dong tich cuc vao sur dung ngan sach hiéu qua trong chia sé thong tin.

« Tang cuong nguon lyc phuc vy cho loi ich cia ngudi lién quan.

« Gitp nguoi st ding thong tin dé dang truy cap cac ngudn thng tin va
dich vu théng qua web.

« Dé tng dung cong nghé tién tién vao viéc chuan hoa cac tai liéu, thong tin.

« Nham tiéu chuan hoa cac phan mém, phan ctng, co so dit liéu, dé xuat
chinh séch va trién khai cac quy dinh, chuan bi tai liéu huéng dan cho cac hoat
dong ciling nhung dao tao can bo va nguoi dung.

16 Rahman, L. (2006). Resource Sharing: Management of Information. In Ikpahindi (2006) Resource sharing in
cataloguing, bibliographic, and indexing services in an Information and Communication Technology (ICT) age.
Paper presented at the 26th Annual Cataloguing, Classification and Indexing Seminar/Workshop, Abeokuta.

17 Vijayakumar Y.J. & Shrikant G. K. (2014) Resource sharing in e-environment: A Study of P.M.N.M. Dental
College and Hospital Library, Bagalkot. (tai li¢u tryc tuyén).
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- Xac dinh loai thdng tin cé thé chia sé.

C0 3 dang thong tin co ban: dang van ban, dang hinh anh va dang &m thanh.
Vi thé, thdng tin rat da dang va phong phu, cé thé dugc st dung vao nhiéu muc
dich khac nhau va dé thuan tién cho cong tac thu thap va xa ly, bao quan nguoi ta
phan loai théng tin theo nhiéu tiéu chi khac nhau.

« Cin ctr vao cap quan ly: thdng tin tir trén xudng, théng tin tir dudi lén
trén, thong tin chéo.

« Xét theo mdi quan hé bén trong va bén ngoai: thdng tin bén trong, thong
tin bén ngoai

« Xet theo chirc nang cua thong tin: théng tin chi dao, thdng tin thuc.

« Xét theo cach truyén tin: thong tin c6 hé théng, thong tin khong cé hé thong.

« Theo ndi dung cua thong tin: thdng tin vé khoa hoc — k¥ thuat, chinh tri,
kinh té, van hoa, xa hoi, ty nhién, méi truong, an ninh, qudc phong. ..

 Theo tién chi thoi gian: théng tin qua kht, hién lai, twong lai.

Trong viéc chia sé théng tin cong tac can xac dinh cac loai thong tin c6 thé
chia sé, nhu: ndi dung va thi tuc da dinh trude theo dinh ky va trong thoi han nhat
dinh, nguoi thu thap thong tin d biét trude, nhu: cac béo cao thong ké dugc duyét;
tinh hinh hoat dong hang ngay, thang, quy.

Thong duoc chia sé khi c6 su Kién dot xuat nay sinh trong qué trinh hoat
dong hoic xay ra ngoai méi truong, mang tinh chat ngau nhién, tam thoi. Phan
anh két qua hoat dong va sy phat trién cua hé thong duoc ghi nhan tai thoi diém
Xuat phat caa thong tin. Nhitng tin tic nay ludn lubn cé tinh thoi su.

Cac du béo, du doan trén co st cac thong tin qua kha va hién lai.
Thong tin dang ndy gilp nha quan ly trong vain dé xac dinh hudng van dong,
nhitng kho khan, thuan lgi, nhitng van dé céan giai quyét trong tuong lai dé
cha dong diéu chinh hanh dong cho phu hop véi nhitng dién bién c6 thé xay
dén.

Trong chia sé thong tin cha y dén céc thdng tin thudc loai khan, thudc loai
mat, t6i mat, thdng tin han ché chia sé.

- Mot s6 nguy@n tic dé thong tin duoc truyén di c6 hiéu qua

« Sang loc va lam cho cac ¥ tuong trd nén dé hiéu trude khi truyén dat,
chia sé.

* Xéc dinh muc dich truyén thong dung dan.
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Xem xét khung canh ma théng tin s& duoc truyén di.

Thao luan véi nhimg ngudi lién quan vé cdng tac truyén théng.

Tim co hoi dé hd tro ngudi nhan thong diép.

"Loi no6i phai di doi véi viéc lam”.

- Phuong phap chia sé théng tin hiéu qua

Théng thuong ching ta hay dung 2 phuong phép truyén thong co ban la
truc tiép va gian tiép. Mot bén 1a thuc hién truyén thong truc dién va mot bén 1a
thuc hién qua cac phuong tién truyén thong. Nhu vay, trong chia sé thong tin
nguoi ta co thé ding cac cach sau:

« T6 chtc hop, noi chuyén, thdng béo

e Thao luan nhém

» Cau lac bo

« Thuc hanh, 1am mau

« Tuvan

« V& tuyén truyén hinh, dai, bao

 Bang tin, ap phich, to roi

Trong chia sé thdng tin can hiéu rd qué trinh truyén thong tin:
So d@6 6: Qué trinh truyén théng tin

l Phan hbi |
¥ twong L Ma hoa L—| Thongtin L[ 7i&y nhan L/ Giai mal—| Nhan thuc
truyen di
Ngudi gui [ Ngudi nhan
f Nhidu ]

Trong qua trinh truyén tin tir nguoi giri dén nguoi nhan va nguoc lai an
chtra nhiéu sai sot, nhiéu lam anh huong dén chat lwong théng tin, tinh trung thuc
ctia thong tin. Do d6 can cha y dén tinh hiéu qua cua chia sé théng tin:

Ling nghe 1a mot ky nang tich cuc, phai sir dung nhiéu cac bo phan mait,
tai, dau oc. D6 1 su nhan biét vé nhitng gi duoc ndi ra va ching dugc ndi theo
cach ndo. Sy ling nghe c6 phé phan con doi hoi phai co cac co s vé thdng tin.
Khong chi y nghia vé tir ngit ma ca bbi canh khong duogc biét dén cling ngan can
ta hiéu duoc nhimng gi ma ngudi khac dang noi.
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Nguoi nhan théng diép phai ling nghe dé giai ma va hiéu duoc thong diép
gdc. Vi vay, khi lang nghe can tranh dinh kién hoic thai 6 nghe tiéu cuc trong
khi nguoi ddi thoai phat biéu.

Nguoi phét tin tré thanh nguoi nghe khi giai ma va hiéu nhiing thong tin
phan hdi. Doi khi can phai tra 1i cau hoi bang mot cau hoi. Chl y & day khong
phai 1am maot diéu gi d6 thd thién ma chat lugng va sé luogng cac y kién phan hoi.
Dit cau hoi va néi lai cac cau néi dén khi hiéu rd cac y nghia ciia chung. Pua y kién
phan hoi va dat cac cau hoi sé ching to rang ban 13 ngudi 1ang nghe, va ngudi biét
ling nghe nguoi khéc s& khién ngudi ta ling nghe lai minh.

Mot s6 ki thuat dé chia sé thong tin ¢ hiéu qua:

« Kién nhan ling nghe; hdy duy tri quan hé bang mat véi ngudi n6i chuyén.

« Liang nghe dé nhan biét dugc birc thong diép thuc sy ma nguoi ta dua ra
va hay nam bat nhiing an y trong cau va hiéu dugc thdng tin.

« Nén dua ra nhitng cau hoi mé dbi véi ngudi néi hon 1a chi "vang" hoic
khong tra loi.

« Khuyén khich ngudi néi bang &nh mat, diéu b, cir chi than thién.

* Thé hién 1a nguoi nghe c6 xtc cam.

« Ché ngu nhing thanh kién, dinh kién cua ban than. Khong nén ngat i
nguoi dang noi.

« Du tinh nhiing gi s& néi sau khi ngudi khac da két thic y kién cua ho.

« Khoéng voi va phan xét nhirng gi vira nghe.

« Hay tém tit nhiing noi dung chii yéu ma ngudi ndi dua ra

« D4i vé6i van ban, tai liéu, can cha y viét mot cach hiéu qua véi nhitng luu
y sau day:

 Str dung tir nglr don gian.

« Tap trung vao noi dung can truyén dat.

« Viét rd rang, ngan gon, suc tich.

« Nén dua ra cac vi du minh hoa, str dung biéu do.

« Tréanh ding tir khdng can thiét.

Lua chon cac kénh thdng tin phu hop:

C6 nhiéu kénh thong tin nhu: Kénh thong tin bang van ban; kénh théng tin
bang 151 ndi; kénh théng tin khéng 10i.

M3i mot kénh thong tin déu co déu co dic tinh riéng (wu thé va han ché).
Vi vay, viéc lya chon kénh théng tin phi hop dé truyén dan, chia sé théng tin co
hiéu qua la cuc ky quan trong.
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KET LUAN

Quan ly va phat trién nhan sy quan tim dén cac cach thic quan Iy con ngudi
trong t6 chic mot cach hiéu qua, huéng toi muc dich 1a dam bao cho t6 chuc ¢6
duoc ngudn nhan luc dap tmg dugc nhu cau cua to chic vé ca sé luong va chat
lwong & thoi diém hién tai cling nhu trong twong lai. Quan 1y nhan sy va phat trién
nhan su c6 mdi quan hé chit ch& véi nhau. Phat trién nhan su 1a mot ndi dung cua
quan ly nhan sy. NGi téi quan 1y ngudn nhan luc 1 n6i téi phét trién ngudn nhan
luc va nguoc lai chi co thé phét trién dugc ngudn nhan lyc néu ngudn nhan luc d6
duoc quan ly tét.

Céc k¥ ning quan ly va phét trién nhan su bao gom cac ky ning cu thé nhu,
phét trién ké hoach nhan sy, Phan tich cng viéc, xay dung ban md ta céng viéc, tuyén
dung, phan cong cong viéc, danh gia, dao tao bdi dudng, tao dong luc cho nhan vién,
xay dung phat trién cac mdi quan hé trong cong tac. Nguoi lanh dao quan ly cap phong
phai quan tdm ch trong phét trién cac ki nang quan ly va phét trién nhan su, moi hoat
dong can hudng téi muyc tiéu caa té chic, thuc hién chién lugc phat trién nguén nhan
lyc dap ng cac yéu cau caa chién lugc phét trién to chuc.

Nghién ciu tinh huéng:

Hoa giai tranh cdi giira cac nhan vién'8

Céac nha quan 1y déu cam thay khong hai 1ong vé céc van dé cang thang
giira nhan vién ciing nhu nhitng mau thuin chua duoc giai quyét. Hay dbi mat véi
van dé nay, Thuong thi ¢6 qué nhiéu viéc can giai quyét ma khdng lién quan toi
cam giac kho chiu, tic gian cling nhu lo 1ang khién nguoi quan ly cam thay minh
nhu 1la mot trong tai hon 1a nguoi giam sét.

Tuy nhién, do nhu cau git chan nhitng nhan vién gisi, nha quan Iy phai tim
cach gilp nhitng ngudi c6 mau thuan hoa hop tré lai, néu khdng ho s& phai déi

mat véi tinh trang nhan vién bo viéc thuang xuyén. DU vay, thuc té 1a cac thanh

18 https://jobpro.vn/bai-viet/tinh-huong-nhan-su-va-cach-giai-quyet/
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vién trong don vi thuong lwa chon céch thuc it ¢6i dau véi nhau nhat, tranh nhau
ra hon 1a truc tiép giai quyét van dé gdy mau thuan.

Véi vai tro nha quan ly, phai can thiép nhu mot ngudi hoa giai ¢é dam bao
han ché va cham giita nhitng nhan vién c6 mau thuan véi nhau, dé khéng dan dén
tinh trang sut giam hiéu qua cong viéc hay bé viéc. Coi nhu mau thuin d6 khong
ton tai hay dé nhan vién tu giai quyét mau thuan co thé 1a mot bién phap an toan
khi khic mac gitra cac ca nhan nay sinh lan dau; tuy nhién, phai can thiép khi van
dé thuong xuyén xay ra.

Giai phap

Khi hai thanh vién trong nhdm mau thuan vai nhau, hdy gap riéng ting
ngudi Va giai thich dinh xir Iy van dé nhu thé nao. Hay lang nghe tir 2 phia, nghe
loi giai thich, nghe cai ho mudn, nghe 1y do vi sao, nghe cach mdi bén dua ra dé
hoa giai. Tir su lang nghe chan thanh, c6 thé hiéu rd su viéc, doc mét phan suy
nghi déi phuong. Tir 6 c6 thé d& dang tim cach dung hoa 2 bén.

Nguoi quan 1y da trao cho ca hai nhan vién co hoi dugc bay to va chia sé
cam nhan caa minh. Két thic cudc gap bang mot thong diép mang tinh xay dung
khi ca hai dong y thay doi cach cu xir. Bong thoi, ciing tao ra suy nghi tich cuc
khi gitp ca hai y thie duoc rang néu van @& nay xay ra mot 1an nira, ho s& phai
chiu hinh thtc Ky luat nang hon — canh céo bang van ban.

Ngudoi quan 1y 6 thé tao ra mot dién dan giup giai quyét nhitng mau thuan
gitta nhan vién v4i nhau, va 1a noi nhan vién thao luan vé nhimg diém tét cua
nhau. Thiét 1ap mét nén vin hoa coi mé dong nghia véi giai quyét cac van dé vé
quan hé trong mot moi trudng an toan ciing nhu tén trong nhan pham cua nhau.
N6 gop phan ting cudng vai trd 1dnh dao va tao cho ngudi quan Iy danh tiéng véi
tu cach mot nha quan Iy céng bang. Khong cé cong thirc ndo giit chan nhan vién

t6t hon 1a thé hién sy ton trong va an can lang nghe ho.
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CAU HOI ON TAP

1. Phan tich tim quan trong cua yéu té méi trudng, muc tiéu chién lugc cua
t6 chuc anh huong dén quan Iy ngudn nhan lyc trong hoat dong quan Iy ndi chung
va ddi véi cap phong ndi rieng?

2. Trinh bay quy trinh xay dyng ké hoach ngudn nhan lyc trong co quan
hanh chinh nha nuéc? Lam rd mdi quan hé gitta con nguoi va cdng viéc trong
quan ly nhan su?

3. Chia sé kinh nghiém phén tich cong viéc, xay dung mo ta cong viéc va
tiéu chuan cdng viéc tai don vi?

4. Vai tro cua tao dong luc lam viéc va céc cach thurc tao dong luc lam viéc
cho nhén vién?

5. Trinh bay cac k¥ ning xay dung va phat trién méi quan hé trong cong

t4c? LAy vi du minh hoa.

THAO LUAN

1. Phan tich tim quan trong cta yéu té méi trudng, muc tiéu chién luoc cua
t6 chic anh huong dén quan Iy ngudn nhan lyc trong hoat dong quan Iy ndi chung
va ddi véi cap phong ndi riéng?

2. Trinh bay quy trinh xay dung ké hoach ngudn nhan luc trong co quan nha
nudc? Lam rd mdi quan hé gitra con nguoi Va cdng viéc trong quan Iy nhan su?

3. Chia sé kinh nghiém phéan tich cdng viéc, xay dung mo ta cbng viéc va
tiéu chuan cong viéc tai don vi.

4. Thao luan dua ra nhitng diém manh, diém yéu, co hoi va thach thirc ddi
véi cong tac quan ly nhan sy ¢ don vi minh.

5. Thao luan dé dua ra tinh hudng phan céng cong viéc chua hop ly, gay ra
nhitng phan @ng trong nhén vién, gay ra hiéu qua lam viéc kém, tim nhitng bién

phap khic phuc.
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TAI LIEU THAM KHAO
- Luat Can b9, cdng chirc nam 2008.

- Luat Vién chirc nam 2010.

- Nghi dinh s6 101/2017/ND-CP ngay 01/9/2017 ctia Chinh phu vé dio tao,
bdi dudng can bo, cong chirc, vién chic.

- Nghi dinh sé 161/2018/ND-CP ngay 29/11/2018 ctia Chinh phu sira doi,
bd sung mot s quy dinh vé tuyén dung cong chirc vién chirc, ning ngach cong
chtrc, thang hang vién chuc va thuc hién ché o hop df‘mg mét sd loai cong vigc
trong co quan hanh chinh nha nuéc, don vi sy nghiép cong lap.

- BO Noi vu (2013), Tai liéu dao tao, bdi dudng lanh dao cap phong.

- Ngb Thanh Can (2014), Dao tao bdi dudng phat trién ngudn nhan luc
trong khu vuc cong, NXB Lao dong, Ha Noi

- Pham Buc Chinh, Ngd Thanh Can (2014), Ky nang quan ly hanh chinh,
NXB Chinh tri quéc gia

- Hoc vién Hanh chinh Quédc gia (2006) Dy an Danida - NAPA. Tap bai
giang Quan Iy va phéat trién nguon nhan luc

- Hoc vién Hanh chinh Quéc gia (2014), Quan Iy va phaét trién ngudn nhan
luc trong khu vuc cong, NXB KH-KT, Ha Noi.
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Chuyén dé 5
KY NANG AP DUNG PHAP LUAT

1. Ap dung phép luat trong cong tac cia linh dao cap phong

a) Muc dich ap dung phap lugt trong cong tac

Thoi gian qua, Pang va Nha nudc rat quan tim dén viéc nang cao ning luc
cho d01 ngii can bd, 1anh dao quan ly, trong d6 da ban hanh nhiéu van ban vé van
dé nay nhu cac nghi quyét cia Ban Chip hanh Trung wong Dang sé 18-NQ/TW
ngay 25/10/2017 vé “mdt s6 van dé veé tiép tuc d6i mai, sap xép to chirc bo may
cia hé théng chinh tri tinh gon, hoat dong khoa hoc hiéu qua”, sé 19-NQ/TW
ngay 25/10/2017 “vé viéc tiép tuc ddi méi hé thong to chic, quan ly, nang cao
chat luong va hiéu qua hoat dong cua cac don vi su nghiép cong lap”, s6 26-
NQ/TW ngay 19/5/2018 vé “tap trung xay dung ddi ngii can b cac cap, nhat 1a
cap chién luoc, du pham chat, nang lyc va uy tin, ngang tim nhiém vu”; Quy dinh
s6 89-QD/TW ngay 4/8/2017 ciia Bo Chinh tri vé khung tiéu chuan chic danh,
dinh hudng khung tiéu chi ddnh gia can bo lanh dao, quan ly cac cap; Luat Can
bo, céng chirc nam 2008, Luat Vién chic nam 2010, Nghi dinh s6 101/2017/ND-
CP cua Chinh phu ngay 01/9/2017 vé dao tao, bdi dudng can b, cong chc, vién
chuc...

Lanh dao cap phong co vi tri, vai trd quan trong, 1a cap truc tiép tham muu
xt ly cac cdng viéc cu thé cua co quan, don vi. Trong d6, viéc tham muu ap dung
phap luat chinh xac c6 ¥ nghia quan trong. Dé &p dung phap luat hiéu qua, can co
kién thirc phi hop vé phap luat, nhét 1a phap luat thuc dinh va phuong phap ap
dung phap luat gan véi chire niang, nhiém vu cia cap phong va lanh dao cap phong.

Ap dung phép luat 1a hoat dong thuc hién phép luat cua cac co quan nha
nudéc, cac cong chirc nha nude va cac to chire, c4 nhan duoc Nha nudc giao quyén.
C6 thé n6i, ap dung phap luat 1 hinh thic thuc hién phép lut trong d6 nha nudc
(thong qua cac co quan, to chirc hodc ca nhan ¢ tham quyén) t6 chic cho cac chu
thé khac thuc hién cac quy dinh cua phap luat. Ap dung phép luat la hoat dong
nham ca biét hod cac quy pham phép luat hién hanh vao nhiing truong hop cu thé,

137



dbi vai cac c& nhan, t6 chire cu thé. Nghién ctu vé ap dung phép luat va thyc tién
ap dung phép luat trong mot sé linh vuc cu thé s& gop phan chi ra dugc nhiing
diém bat cap trong cac quy dinh cua phap luat, nhitng han ché trong qué trinh to
chuc thyc hién cac quy dinh do, tir 6 gop phan hoan thién phap luat va nang cao
hiéu qua ap dung phap luat cua nha quan Iy cac cap.

Hoat d6ng quan 1y hanh chinh nha nuéc, hay con goi 1a hoat dong chap
hanh - diéu hanh 1a hoat dong to chirc thuc hién phép luat, dua phap luat vao trong
doi sdng. Pé tién hanh hoat dong nay, cac chu thé ¢ tham quyén ngoai viéc thuc
hién hoat dong ban hanh cac quy pham phéap 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 &p dung phép luat nay dugc thuc hién thuong
xuyeén, lién tuc trén tat ca cac linh vuc cua doi séng x& hoi va lién quan truc tiép
dén quyén va loi ich hop phap ciia cac ca nhan, té chic. Vi vay, day 1a mot hinh
thac quan 1y quan trong do nhiéu chu thé c6 tham quyén thuc hién trong quan ly
hanh chinh nha nuéc.

Chu thé &p dung phép luat hanh chinh phai thudng xuyén cap nhat cac quy
dinh cua phap luat hién hanh dé giai quyét cac cdng viéc cu thé phat sinh trong
qua trinh quan 1y nha nudc cta minh.

b) Xdc dinh mét sé ludt va véin ban phap ludt méi lién quan téi cong tac

ciia linh dao cép phong:

- Trong hoat dong chuyén mon (Ludt va van ban quy pham phap ludt cua

nganh, linh vuc, dia phuwong).

19 phan Lan Huong, Chuyén dé s6 9, Ap dung phdp ludt dp dung phép ludt trong xir phat vi pham hanh chinh,
Pé tai nghién ciru khoa hoc cap trudng, ma s LH - 08 - 08/DHL “Ap dung phap luaté Viét Nam hién nay”.
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Hoat dong chuy&n mén Ia hoat dong nham thyc hién chirc ning, nhiém vy,
quyén han co ban cia co quan, don vi. Lanh dao cap phong cé vai trd quan trong
trong viéc truc tiép tham muu xir Iy cac céng viéc cu thé vé chuyén mén thudc
linh vuc quan 1y nha nude dugc giao phu trach cua phong. Cho nén, ngoai nim
viing cac kién thac dac thu vé chuyén mén thi viéc nam viing cac vin ban phap
luat diéu chinh cac van dé vé linh vuc chuyén méon don vi minh phu trach 13 hét
stc quan trong, gidp viéc xir Iy cac cong viéc khdng nhiing dung vé chuyén mén
k¥ thuat ma con dung phap luat. Vi vay, tiy theo tinh dic thii cia mdi nganh, linh
vuc, dia phuong doi hoi cac 1anh dao cap phong phai xac dinh duoc cc cac van
ban quy pham phap luat diéu chinh truc tiép cac hoat dong co lién quan dén nganh,
linh vuc caa co quan, don vi minh. Chang han nhu: Luat Luat su, Luat Dau gi4
tai san, Luat Trong tai thuong mai, Bo luat Dan su, Bo luat Hinh sy, Luat Dat dai,
Luat Xay dung, Luat PAu thau, Luat Tai nguyén nuéc, Luat Bao vé moi truong,
Luat Xt ly vi pham hanh chinh. .. va cac van ban quy dinh chi tiét, huéng dan thi
hanh cac van ban néu trén.

Vi du: Pé B trieong Bo Tue phdp thiec hién tham quyén cap Chitng chi hanh
nghé ludt sw thi lanh dao phong cia don vi chuyén mén qudn Iy nha nwdc vé cong
tac ludt sw phai tham muu dp dung cdc quy dinh vé ho so, trinh tw, thii tuc thuc
hién cdp Ching chi hanh nghé ludt sw quy dinh tai Ludt Ludt sur ndm 2006, dwoc
sira doi, b6 sung nam 2012 va cdc van ban hwéng dan thi hanh.

Hodc dé xem xét viéc thu hoi dat, boi thuong dat tai thoi diém nam 2019,
lanh dao phong tai So Tai nguyén va Moi truong phdi tham muu ap dung cac quy
dinh cua Ludt Pat dai ndm 2013 va cdc van ban hwéng dan thi hanh (Ngh; dinh
s6 43/2014/NP-CP ngay 15/5/2014 cia Chinh phu quy dinh chi tiét thi hanh mgt
so diéu cua Ludt Pat dai, Nghi dinh sé 47/2014/NP-CP ngay 15/5/2014 cua
Chinh pha quy dinh vé béi thirong, hé tre, tdi dinh cw khi nha nwéc thu héi dat,
Nghi dinh sé 01/2017/NP-CP ngay 06/01/2017 cia Chinh phi sira doi, bé sung
mét s6 Nghi dinh quy dinh chi tiét thi hanh Ludz Bdt dai...) dé xdac dinh déi tirong
thu hoi dat, loai dat thu hai, trinh tw, thi tuc thu hoi, boi thuong dat.
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- Trong qudn Iy c¢ong chire, vién chire: Lanh dao cap phong ciing 13 mot
“cp quan 1y” tryc tiép dbi v4i cong chire, vién chirc, ngudi lao dong. Do do, dé
chi dao cong tac cua phong, quan 1y cong chirc, vién chirc, ngudi lao dong cua
don vi minh ddng thoi tham muu gitp cp trén quan 1y cong chic, vién chic,
nguoi lao dong ctia co quan thi lanh dao cAp phong can ndm mét sd vin ban phap
luat quy dinh vé cong chtc, vién chic nhu:

+ Luat Can b, cong chirc nam 2008 (co6 hiéu luc thi hanh tir ngay 01 thang
01 nam 2010, thay thé cho cac van ban Phap lénh can bg, cong chirc nam 1998,
duoc sira d6i, b sung ndm 2000, 2003). Luat nay quy dinh vé can bo, cong chuc;
bau ctr, tuyén dung, sir dung, quan Iy can b, cong chirc; nghia vy, quyén caa can
bo, cong chuc va diéu kién bao dam thi hanh céng vu.

+ Luat Vién chitc nam 2010 (c6 hiéu luc thi hanh tir ngay 01 thang 01 nam
2013). Luat nay quy dinh V& vién chuc; quyén, nghia vu cua vién chic; tuyén
dung, st dung va quan ly vién chuc trong don vi sy nghiép cong lap.

+ Cac van ban quy dinh chi tiét, huéng dan thi hanh 02 Luat néu trén.

Vi du: Bé tham muu viéc tuyén dung cdng chizc (6 Trung wong, cdp tinh,
cap huyén), lanh dao phong can cdn cir vao cde quy dinh vé tuyén dung céng chizc
tai Muc 2 Chuong IV Ludt Can bg, céng chirec nam 2008 va cac van ban huwong
dan thi hanh (Nghi dinh sé 24/2010/ND-CP ngay 15/3/2010 ciia Chinh phu quy
dinh vé tuyén dung, sir dung va qudn ly cong chizc, Nghi dinh sé 161/2018/ND-
CP ngay 29/11/2018 cua Chinh phu sita déi, b sung mét sé quy dinh vé tuyén
dung cdng chuic, vién chic, ndng ngach cong chuc, thang hang vién chuc va thuc
hién ché dg hop dong mét sé logi cong Viée trong co quan hanh chinh nha nieéc
quy dinh vé tuyén dung cdng chic, vién chic, nang ngach cong chie, thing
hang...) dé &p dung.

Hodc, dé tham muwu viéc bé nhiém vao ngach cong chite, lanh dao phong
can cdan cir vao quy dinh tai Biéu 42 Ludt Can bg, cong chitc nam 2008 va cdc
van ban hwéng dan thi hanh (Ngh; dinh sé 24/2010/ND-CP ngay 15/3/2010 cua
Chinh phu quy dinh vé tuyén dung, sir dung va quan 1y cdng chizc, Nghi dinh sé
161/2018/NP-CP ngay 29/11/2018 cua Chinh phu siza déi, bé sung mét sé quy
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dinh vé tuyén dung cong chirc, vién chitc, ndng ngach cdng chie, thang hang vién
chirc va thye hién ché dg hop dong mét so logi cong viée trong co quan hanh
chinh nha nuée quy dinh vé tuyén dung cong chic, vién chizc, ndng ngach cong
chite, thing hang...) dé ap dung.

- Trong gidi quyét khiéu nai, t6 cdo:

Trong qua trinh xir 1y cong viée, viée tham muu giai quyét cac khiéu nai,
t6 cdo lién quan dén linh vuc chuyén mén quan 1y hodc cc khiéu nai, t6 céo lién
quan dén cong chirc, vién chirc, ngudi lao dong trong co quan c6 thé xay ra. Do
d6, ngoai viéc nim vimg cac quy dinh vé chuyén mén, can bd, cong chirc, vién
chirc, ngudi lao dong trong co quan, 1anh dao cip phong phai nim duogc cac quy
dinh giai quyét khiéu nai, t cao dé ap dung cho chinh xéc, cu thé nhu:

+ Luat Khiéu nai nam 2011 (c6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay 01 thang 7 nam
2012). Luat nay quy dinh vé khiéu nai va giai quyét khiéu nai d6i vai quyét dinh
hanh chinh, hanh vi hanh chinh cta co quan hanh chinh nha nudc, cia nguoi co
tham quyén trong co quan hanh chinh nha nuéc; khiéu nai va giai quyét khiéu nai
quyét dinh ky luat can b, cong chic; tiép cong dan; quan ly va giam sat céng tac
giai quyét khiéu nai.

+ Luat T6 cdo nam 2018 (c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay 01 thang 01 nam
2019, thay thé Luat TS cdo nam 2011). Luat nay quy dinh vé t6 céo va giai quyét
t6 cao dbi v&i hanh vi vi pham phép luat trong viéc thuc hién nhiém vu, cong vu
va hanh vi vi pham phép luat khac vé quan 1y nha nude trong cac linh vuc; bao vé
ngudi to cao; trach nhiém cua co quan, to chac trong viéc quan ly cong tac giai
quyét té céo.

+ Luat Trach nhiém bdi thuong cia Nha nude ndm 2017 (c6 hiéu luc thi
hanh tir ngay 01 thang 7 nam 2008 va thay thé Luat Trach nhiém boi thuong cua
Nha nudc nim 2009). Luat nay quy dinh trach nhiém boi thuong cia Nha nudc
dbi vai ca nhan, t6 chic bi thiét hai do nguoi thi hanh ¢éng vu gay ra trong hoat
dong quan ly hanh chinh, t tung va thi hanh &n; thiét hai duoc boi thuong; quyeén,
nghia vu ctia ca nhan, to chic bi thiét hai; co quan giai quyét boi thuong; thu tuc
giai quyét yéu cau bdi thuong; phuc hoi danh dur; kinh phi bdi thuong; trach nhiém
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hoan tra; trach nhiém cua cac co quan nha nudc trong cdng tac bdi thuong nha
nuoc.

+ Céc van ban quy dinh chi tiét, huéng dan thi hanh 03 Luat néu trén.

Vi du: Dé xdc dinh tham quyeén gidi quyét khiéu nai lan dau doi véi quyét
dinh hanh chinh, lanh dao phong can cdn cir vao quy dinh tai Diéu 7 Ludt Khiéu
Nai nam 2011 dé xac dinh.

Hodc, dé xdc dinh khiéu ngi con thoi gian gidi quyét hay khéng, lanh dao
phong can cir vao quy dinh tai Piéu 9 Lugt Khiéu nai nam 2011 dé xem xét thoi
hiéu khiéu nai dé xdc dinh.

Thao luan: Ngoai mot s6 van ban néu trén, anh/chi hay cho biét nhimg van
ban phap luat thuong gap trong thuc tién cong tac ciia minh.

2. Cac truwong hep, diic diém, nguyén tic, yéu cau ap dung phap luat

a) Cdc trwong hop can &p dung phap ludt

- Truy ctru trach nhiém phép 1y d6i v6i cac chil thé vi pham phép luat. Day
1a truong hop thé hién rd nhat thim quyén ap dung phap luit ctia cac chi thé duoc
Nha nudc giao quyén (nhu Toa an, Vién Kiém sat, cac cha thé co tham quyén xur
phat vi pham hanh chinh...)

Vi du: Ban dn ciia Toa dn c6 tham quyén, Quyét dinh xi phat vi pham hanh
chinh cia Tong cuc truéng Tong cuc moi truong...

- Can ap dung céc bién phap tac dong nha nude nhung khong lién quan dén
trach nhi€ém phép 1y;

- Khi can 1am phat sinh, thay d6i, chAm dut quyén, nghia vu cta chu thé.
Thuc té, nhiéu quan h¢, quyén, nghia vu cua cac chu thé chi phat sinh, thay doi,
chdm dut trén co s cac quyét dinh cia co quan nha nude c6 thdm quyén theo quy
dinh phép luat.

Vi du: Quan hé vo chong chi phdt sinh, cham dirt theo quy dinh ciia Ludt
HON nhan va gia dinh trén co sé cdc quyét dinh ciia co quan cé tham quyén.

- Khi xay ra tranh chap vé quyén, nghia vu giita cac chi thé. Trong trudng
hop nay, cac chu thé khong thé tu giai quyét duge cac tranh chip va yéu cu co

quan nha nudc cé tham quyén giai quyét.
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- Khi Nha nudc can phai kiém tra, giam sat hoat dong ctia cac chu thé. Pay
13 hoat dong dic thu cua Nha nuée nhdm bao dam chirc ning quan 1y xa hoi.

Vi du: Khi Cuc An toan tham phcfm, S6 Y té thuc hién thanh tra, kiém tra
cong tdc vé sinh thire pham tai cdc co sé dn uéng, co sé ché bién dé an.

- Cac truong hop can thiét khac.

b) Pdc diém cia ap dung phap lugt

Xuéat phat tir muc dich cua viéc ap dung phéap luat, 4p dung phap luat co
nhitng dic diém sau day:

- La hoat dong mang tinh quyén lyc nha nudc. Pay 1a dic diém dé phan
biét ap dung phép luat voi cac hoat dong thuc hién phap luat khac nhu stir dung
phap luat, tudn tha phap luat hay thi hanh phap luat. Piéu nay do chu thé thuc hién
hoat dong nay chi bao gém céc chu thé duoc Nha nudc trao quyén thyc hién. Trén
co s& quy dinh phap luat, ap dung phap luit cho thiy ¥ chi ctia Nha nudc trong
viéc quan ly, diéu hanh cac hoat dong cua doi séng xa hoi.

Vi du: Hoat dong xit phat vi pham hanh chinh la hoat déng mang tinh quyén
lire nha nwée va chi ¢é nha nwde méi ¢é quyén nay. Theo do, chi ¢é ngudi dwoc
Nha nuwée trao quyén theo quy dinh cia Ludt Xir Iy vi pham hanh chinh méi ¢6
tham quyén xir phat vi pham hanh chinh. Nhitng nguoi khdc khéng dwege thiee hién
xw phat vi pham hanh chinh.

- La hoat dong phai tuan theo nhiing trinh tu, thu tuc chat ché do phap luat
quy dinh. Chinh vi hoat dong ap dung phap luat mang tinh quyén luc nha nuéc va
dugc trao cho cac chu thé trong bd may nha nudc thuc hién nén dé bao dam su
théng nhét, tranh sy tuy tién thi 4p dung phép lut phai tuin theo nhiing trinh tu,
thu tuc chat ché do phap luat quy dinh.

Vi du: Quy dinh vé trinh tw, thi tuc t6 tung, xu phat vi pham hanh chinh,
trinh tir thii thuc gidi quyét thii tuc hanh chinh...

- La hoat dong diéu chinh mang tinh ca biét, cu thé d6i véi nhirng quan hé
x4 hoi nhét dinh. Khac v6i hoat dong 1ap phap, 14p quy nham xay dung thé ché co
tinh bao quat, 4p dung chung cho cac chu thé thi hoat dong 4p dung phap luat 1a
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hoat dong mang tinh ¢4 biét, trén co s¢ st dung thé ché chung ddi véi tung truong
hop cu thé.

Vi du: Khi xir phat vi pham hanh chinh, ngwoi c6 tham quyén xir phat phdi
xdc dinh dwoc t6 chire, ¢é nhdn cu thé ¢é sai pham dé xir phat. Nhitng 16 chire, cd
nhan nay mang tinh ca biét, khong chung chung.

- La hoat dong doi1 hoi tinh sang tao. Cac quan h¢ xa hoi vo cung da dang,
phong phu, do d6 viéc 4p dung phap ludt khong don thudn chi 1a viéc ap dung
gidng nhau véi tit ca cac trudng hop. Khi ap dung phép luat, doi hoi chu thé thuc
hién phai phan tich ting truong hop cu thé dé co su ap dung phap luat, chinh xac,
hop ly, hop tinh.

Vi du: Ciing la hanh vi giét nguoi, tuy nhién hoan cdanh, déng co, céng cu
giét ngueoi la khdc nhau. Do dé, viéc dp dung phdp ludt trong méi truong hop
ciing khdc nhau.

c) Nguyén tdc ap dung phap ludt

Nguyén tic ap dung phéap luat 1a nhilng tu tudng, quan diém chi dao cho
vi€c ap dung phap luat. Theo dé, viéc ap dung phap luét phai tuan theo cadc nguyén
tac sau day:

- Nguyén tic phdp ché

Phap ché xa hoi chu nghia 1a ché do dic biét cua doi sdng chinh trj - x4 hai,
trong d6 moi co quan Nha nudc, to chic xa hoi, to chic kinh té, nhan vién nha
nudc, nhan vién cua cac to chic xa hoi va moi cong dan déu phai tuan thu phap
luat mot cach nghiém chinh, triét dé, chinh xéac. Phéap ché 1a diéu kién co ban dé
phat huy dan chu, theo d6 c6 sy tdn trong tinh téi cao cua Hién phap va Luat; dam
bao tinh thdng nhét cua phap luat trén quy md toan québc; cac co quan xdy dung
phap luat, to chtc thuc hién phép luat, bao vé phap luat phai dam bao su phan
cdng va phdi hop trong hoat dong mét céch tich cuc, cha dong va cé hiéu qua.

C4c bién phap chi yéu nhiam ting cuong phap ché xa hoi chu nghia bao

gom: Tang cuong cong tac xay dung phap luat; Tang cudong cong tac to chirc thuc
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hién phap luat; Phat hién va xu Iy kip thoi, nghiém minh d6i véi cac hanh vi vi
pham phap luat.

Pé thiét lap va tang cuong phap ché trong x& hoi, can thyuc hién dong thoi
nhiéu bién phap cu thé trén hai linh vuc co ban:

+ Xay dung va ban hanh mot hé thong phap luat day dua, hoan chinh.

+ C6 co ché va bién phap dam bao phap luat 46 duoc thuc hién nghiém chinh
va triét dé.

Dic diém cua phap ché xa hoi chu nghia 1 tinh thong nhat cao cua nd. Tinh
théng nhat d6 biéu hién trudc hét & su thong nhat chit chg, sy phdi hop nhip nhang
gitra cac quy pham phép luat, gitta cac van ban phap luat véi nhau ciing nhu 6 tinh
théng nhat, ddng bo caa toan bo hé thong phép luat. Pidu d6 doi hoi cac co quan
nha nudc cac cap phai thuc hién nghiém chinh cac quy dinh trong hoat dong lap
phap, lap quy.

Tinh théng nhat caa phap ché x& hoi chi nghia con thé hién & viéc thuc
hién thdng nhat moi phap luat di ban hanh trong pham vi ca nudc. Trong nha
nudc ta khdng thé chap nhan tinh trang phép ché ¢ dia phuong nay khac véi
phap ché ¢ dia phuong khac, cing mot van ban phap luat nhung lai dugc mdi
noi, mdi cap, mdi nganh ap dung khac nhau. Ptng trén quan diém phap ché thi
moi van ban phap luat dang c¢6 hiéu luc phai dugc moi nguoi thuc hién. Khong
mot dia phuong nao, mot nganh nao dugc phép tuyén bd khdng thyc hién nhitng
van ban d6 v4i bat ky 1y do nao, néu co quan c6 tham quyén chua tuyén bb huay
bo n620.

- Nguyén tic khach quan

Khéch quan 12 mot trong cac nguyén tac quan trong ctia qué trinh nhan thuc,
n6 doi hoi viéc nhan thirc phai dwa vao nhimg co sé thuc té khach quan, xuat phat
tir chinh ban than d6i twong, tir nhitng thudc tinh va madi lién hé vén cé caa no, tir

nhitng quy luat van déng va phat trién cua ban than nd; khdng thé dya vao y mudn

2 Nguyén Hop Toan (chii bién), Gido trinh Phap luat Dai cwong, NXB Bai hoc Kinh té Qudc dan, 2008, tai ban
2011, trang 79.
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chu quan hoic 1y y chi chu quan ap dat cho thuc té, dong thoi khong duoc cit
xén, khong duoc gan ghép cho su vat, hién tugng nhitng gi ma ching vén khéng
c6. Nam viing va van dung dung dan nguyén tic khach quan sé gilp cac cha thé
quan ly hiéu dugc sy can thiét phai quan sét thuc té mot cach ti mi, chinh xac;
phai xuat phat tir ban than d6i twong, phai xem xét ddi twong ding nhu né von c6
trong thuc té.

Mubn dam bao nhan thie dugc khach quan thi khi giai quyét mot van de,
cac chu thé quan ly can phai xem xét mot cach toan dién. Qua d¢6 méi danh gia
doi tuong maot cach chinh xac, dﬁy du, toan ven; xem xét dbi twong nhu mot
chinh thé, hé théng; tranh duoc 16i tu duy phién dién, nguy bién. Thuc té cho
thay, néu nghién ctru d6i twong mot cach phién dién sé dan tai nhitng két luan
sai lam.

- Nguyén tdc cong bang

Nguyén tic céng bang doi hoi cac chu thé quan ly phai than trong, ching
muc trong giao tiép, ung xir dé tranh gay thiét hai dang tiéc cho cac dbi tuong
quan 1y. Y nghia nay can dugc dac biét nhan manh ddi véi nhiing thanh vién
duoc x& hoi phan cong dam nhan cac chic nang hoach dinh va thuc thi chinh
sach. Chu thé quan Iy 1a nhitng nguoi c6 quyén ding quyén luc ctia nha nude dé
ap dat khudn mau ang xu 18n toan xa hoi; mdi hanh vi cua ho, thuc hién trong
khubn kho tac nghiép chuyén mén, ¢ anh hudng sau rong doi véi cudc song xa
hoi.

Trong x4 hoi dugc td chuc tot, moi thanh vién duoc bao dam thu hudng cac
loi ich thuoc vé minh. Boi vay, mdi khi thanh vién phai chiu mét thiét hai, mat
maét ma khong phai do 15i ciia chinh minh, thi phai tién hanh diéu tra 1am ré nguyén
nhan. Néu thiét hai do rai ro khach quan thi phai chiu; nhung néu khdng phai vay,
thi can budc nguoi da gay ra thiét hai phai nhan trach nhiém bdi thuong.

d) Céc yéu cau khi ap dung phap ludt

Dé giai quyét cac su viéc dugc chinh xac, hop tinh, hop ly thi viéc ap dung

phap luat can phai dap ting cac yéu cau sau:
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- Thi nhdt, viéc ap dung phép luat phai bao dam c6 cin cir, Iy do xac dang;
ttrc 14 phai c6 co s phap 1y, co so thuc tién cho viée ap dung phap luat.

- Thit hai, viéc ap dung phap lut phai bao dam tinh ding dan, chinh xac,
cong bang. Pay 1a yéu cau quan trong ctia viéc ap dung phap lut. N6i dén phap
luat 13 néi dén sy ding dan, chinh x4c, cong bang. Ap dung phap luat thé hién tinh
quyén luc nha nuée, tinh phap ché x3 hoi cha nghia, do d6, nguoi c6 tham quyén
ap dung phap luat can phai xac dinh ding phéap luat diéu chinh, giai quyét cac su
viéc, tinh huéng mot cach cong bang.

- Thit ba, viéc ap dung phap luat phai bao dam phu hop véi muc dich dé ra.
Nhu da trinh bay tai muc 2.1, vi€c ap dung phap luat duoc thuc hién trong cac trudng
hop: (i) Truy ctru trach nhiém phap 1y ddi véi cac chu thé vi pham phép luat; (ii) Can
ap dung cac bién phap tac dong nha nudc nhung khong lién quan dén trach nhiém
phép Iy; (iii) Khi can 1am phat sinh, thay d6i, chdm dit quyén, nghia vu cua chil thé;
(iv) Khi xay ra tranh chip vé quyén, nghia vu gitta cac chu thé; (v) Khi Nha nudc
can phai kiém tra, giam sat hoat dong ctia cac chi thé.

Theo d6, viéc ap dung phap luat can cin cir vao mdi trudong hop dé xac dinh
phu hgp v61 muc dich ap dung.

Chéng han, dé truy ctru trach nhiém phép 1y d6i v6i cac chu thé vi pham phap
luat thi viéc ap dung phéap luat can phai hudng toi viée xac dinh chinh xac trach
nhiém phap 1y ctia cac chu thé; khi xay ra tranh chp vé quyén, nghia vu giita cac
chu thé thi viéc 4p dung phap luat cAn phai hudng t6i viée xac dinh & quyén, nghia
vu phap 1y ctia mdi bén dé giai quyét tranh chp...

- Thur tw, viéc ap dung phép ludt phai bdo dam tinh hiéu qua. Hi€u qua cua
viéc ap dung phap luat thé hién trude tién & chinh muc dich dat duoc. Ngoai ra,
con thé hién hiéu qua diéu chinh cac quan hé xa héi, quan 1y trat ty xa hoi cua
phap luat.

- Thir nam, viéc ap dung phap luat phai biao dam tinh thong nhat, khdng cé
ngoai 1& khi 4p dung phap luat. Yéu cau ndy dam bao cho viéc 4p dung phap luat
dugc cong bang, bao dam tinh nghiém minh ctia phap ludt va tao duoc niém tin
ctia ngudi dan d6i voi Nha nudc.
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- Thir sdu, viéc ap dung phap luat phai bao vé cac quyén, loi ich hop phap
ctia cong dan. Bao vé quyén, loi ich hop phap cua cong dan 1a trach nhiém cua
nha nudc. Do dod, viéc ap dung phap luat khi dat dugc muc dich phai bao vé dugc
cac quyén, loi ich hop phap cia cong dan.

- Thir bay, viéc &p dung phép luat phai ngan chan kip thoi va xtr Iy moi
hanh vi vi pham. Yéu cau nay dugc thuc hién dong thoi véi yéu cau bao vé quyén,
lgi ich chinh dang ctia cong dan.

Thao luan: Anh/chi hdy cho biét nhiing vi pham phé bién trong viéc thuc
hién nguyén tic, yéu cau ap dung phap luat.

3. Quy trinh ap dung phap luat trong cong tac

a) Phan tich, ddnh gid ding, chinh xdc cdc diéu ki¢n, hoan canh tinh
huéng cdng viéc

Pay 1a budc rat quan trong dé &p dung phép luat chinh xéac. Néu phan tich,
danh gia cac diéu kién, hoan canh tinh hubng cong viéc khong dang, khdng chinh
X4c, tirc 1a khong xac dinh dugc ban chat phap ly caa tinh hudng thi toan bo qua
trinh &4p dung phap luat sé sai va gay ra hau qua phap ly, xa hoi khon luong. Trén
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co s& danh gia tinh hudng cdng viéc, can phai xac dinh chinh xac chi thé c6 tham
quyén giai quyét cdng viéc lam co s¢ dé thuc hién cac budc tiép theo. Tiép theo,
can chuan bi v& mit té chuc, nhan su, ky thuat ciing nhu xac dinh 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 hoic nhitng rai ro cé thé xay ra can
tré qué trinh ap dung phap luat trén thyc té. Giai doan dau trong ap dung phap luat
doi hoi can phai chuan bi mot phuong an chi tiét, ty mi ca vé noi dung, hinh thuc
cling nhu phuong thirc, lich trinh tién hanh. Vé nguyén tic, chi khi khang dinh
duoc 13 hoan toan c6 co sé va du diéu kién dé tiép tuc &p dung phap luat trén thuc
té thi mai cho phép chuyén sang giai doan sau. Néu thay chua du diéu kién hozc
khong can thiét phai 4p dung phap luat thi cac chu thé cd tham quyén ra quyét
dinh tam dinh chi hodc cham dat viéc 4p dung phap luat.

Co quan, nha chuc trach c6 tham quyén ap dung phap luat can xem xét mot
cach khach quan, toan dién va day du tat ca nhiing tinh tiét caa vu viéc, 1am sang
to nhirng su Kién c6 lién quan; xac dinh dic trung phap 1y cta vu viéc va tuan tha
cac thu tuc hanh chinh, tu phép trong subt qua trinh xem xét vu viéc. Can phan
tich ky ludng céc tinh tiét cua vu viéc, tiép do, lua chon cac quy pham phap luat
cu thé phd hop dé giai quyét vu viéc. Nguoi ap dung phép luat phai 1am sang to
noi dung caa quy pham phap luat duoc lua chon dé bao dam ap dung dung phap
luat.

Vi du, trong viéc giai phong mat bang dé thuc hién céc du &n phét trién
kinh té cua dat nudc, co dia phuong nhan dan ung ho va tich cuc thuc hién viéc
ban giao dién tich, di doi chd ¢, nhung cling ¢6 noi, dan phan ddi, buoc chinh
quyén phai ban hanh quyét dinh cudng ché khi duong su chéng ddi quyét liét,
diém néng phét sinh. Néu nguoi 4p dung phap lut cé trinh d6, ho s& giai thich
phap luat rd rang va day du cho dwong sy, lam cho duong su hiéu dugc dau 1a
quyén va loi ich hop phéap, dén gigi han nao 1a vi pham thi han ché duogc cac diém

nong.
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b) Lwra chen quy pham phap ludt phu hep va phan tich lam ré ngi dung,
¥ nghia ciia quy phgm phap ludt déi véi trwomg hep can ap dung

C6 hai loai quy pham phép luat cung c6 lién quan dén viéc dua ra quyét
dinh ap dung phép luat, @6 1a quy pham ndi dung va quy pham hinh thac hay quy
pham thi tuc. Cac quy pham noi dung xac dinh noi dung can ap dung, diéu chinh
phap luat. V& nguyén tic, can phai chon quy pham phép luat con hiéu lyc va sét
thuc v&i noi dung sy kién, quan hé cu thé d¢6. Can 1am rd quy pham phap luat ¢o
thugc nganh luat nao sau d6 phan tich, lam sang té noi dung cua quy pham da lua
chon dé cd thé hiéu duoc mot cach day du cac khia canh nhan thic vé néi dung
ctia quy pham d6 ddi véi qué trinh ap dung phéap luat trén thuc té. Cac quy pham
hinh thirc hay quy pham thu tuc c6 nhiém vu quy dinh trinh tu, tha tuc caa quy
trinh ap dung phéap luat.

Trén thuc té viéc lua chon quy pham phap luat cé thé xay ra céc kha
nang nhu:

- C6 mot quy pham phép luat dap tng du yéu cau dé 1am co sé phéap ly cho
viéc ap dung. Pay 1a diéu rat thuan loi cho céc chua thé ¢ tham quyén, gilp ho c6
thé dé dang xac dinh dugc co s phap 1y dé sém ban hanh van ban, quyét dinh &p
dung phap luat dung thoi han, thoi hiéu theo qui dinh cta phap luat.

- C6 nhiéu quy pham phap luat cung diéu chinh quan hé d6 nhung dua ra
cach giai quyét khac nhau. Thuec tidn phap 1y c6 cac cach giai quyét déi vai tinh
hudng nay bang viéc lua chon quy pham phap luat c6 gia tri phap 1y cao hon va
lya chon quy pham phép luat duoc ban hanh sau. Tuy vay, cach giai quyét nay
cling kho c6 thé thoa mén trudng hop: Quy pham phép lut ban hanh trudc cd gia
tri phap 1y cao hon nhung lai khéng con phu hop véi diéu kién thuc té. Nguoc lai
quy pham phép luat ban hanh sau c6 gia tri phéap Iy thap nhung lai phu hop véi
thuc té. Vay sé ap dung quy pham phap luat nao? Néu ap dung quy pham phép
luat co gié tri phap 1y cao hon thi khong c6 hiéu qua thuc té vi khong du diéu kién
cho phép. Trong khi do, viéc &p dung quy pham phép luat ban hanh sau thi cé hiéu
qua boi nd phi hop véi diéu kién thyuc té nhung lai vudng vi gié tri phap ly thap
hon qui pham phap luat ban hanh truéc.
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¢) Quyét dinh ap dung phap lugt

Piéu 3 Luat té tung hanh chinh ndm 2010 quy dinh “Quyét dinh hanh chinh
13 van ban do co quan hanh chinh nha nudc, co quan, t6 chirc khac hodc ngudi c6
tham quyén trong cac co quan, to chirc d6 ban hanh, quyét dinh vé mot van dé cu
thé trong hoat dong quan 1y hanh chinh dugc &p dung mét lan dbi véi mot hoic
mot s6 ddi twong cu the”.

Ap dung phép luat 1a giai doan chuyén héa nhimg qui dinh chung duoc néu
ra trong cac quy pham phap luat thanh nhimg quy dinh cu thé, ca biét. Quyét dinh
ap dung phap luat dugc ban hanh bai co quan, to chiic hodc ca nhan c6 tham quyén
ap dung phap luat.

Cac quyét dinh ap dung phap luat duoc ban hanh ra phai dam bao tinh khach
quan, hop phap ciing nhu su phi hop ca vé noi dung va hinh thic. Su phi hop
cua quyét dinh 4p dung phap luat dugc dua ra can phai xem xét & ca hai khia canh
la phap 1y va thuc té. Theo d6, muc do ca thé hda cang chi tiét, sat thuc vé noi
dung, y&u cau va dam bao khach quan thi quyét dinh &p dung phap luat cang chinh
x4c, hiéu qua. Quyét dinh ap dung phéap luat thuong truc tiép 1am phét sinh nhitng
quyén va nghia vu cua cac dbi twong co lién quan. Vi vay, quyét dinh ap dung
phap luat néu duoc ban hanh kip thoi, dung dan thi s& bao vé kip thoi cac quyén
va loi ich chinh dang da, dang bi xdm hai hoidc dang bi de doa xam hai, hay tao
diéu kién day du cho cac d6i tuong tac dong cua quyét dinh thyuc hién cac quyén,
nghia vu ctia minh. Nguoc lai, quyét dinh 4p dung phép luét sai trai ciing c6 kha
nang gay ton hai cac quyén va loi ich hop phap cua c& nhan, t6 chirc va cong dong.

Nhitng truong hop quyét dinh ap dung phap luat ban hanh khéng dung hinh
thire ¢6 thé gay hiéu 1am vé noi dung, tinh chat vy viéc, ban hanh khong dung thu
tuc ¢6 thé 1am cho nodi dung quyét dinh khdng chinh xéc, thiéu khach quan. Khong
it truong hop quyét dinh &p dung phap luat dugce ban hanh khong ding thu tuc,
khong co hiéu luc phap ly.

Quyét dinh ap dung phép luat 1a co so phap 1y dé to chuc thuc hién phap

luat, cling 1a can ctr ¢ danh gia nang luc cua co quan, to chirc, c& nhan ban
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hanh quyét dinh, dé kiém tra, giam sat sy tuan thu phap lut cua cac déi tuong
co lién quan.

d) Té charc thuc hign quyét dinh

Ap dung phép luat chi cd gia trj thuc va hiéu luc khi ndi dung quyét dinh
duoc cac chu thé ¢ lién quan ton trong thuc hién. Viéc bao dam cho cac quyét
dinh &p dung phap luat c6 hiéu lyc thuc thi trén thuc té co ¥ nghia quan trong.
Lam dugc nhu vay thi myc dich diéu chinh caa phap luat méi dat duoc trén thuc
té. Pé cac quyét dinh ap dung phap luat duoc cac chu thé cé lién quan ton trong
thuc hién can chuan bi tét cac diéu kién thiét yéu dé cac chu thé do c6 kha ning
thuc hién quyén, nghia vu phép 1y cling nhu trach nhiém va trach nhiém phép ly
cta ho. Can tién hanh cac hoat dong kiém tra, giam sat viéc thyc thi cac quyét
dinh &p dung phap luat ddi véi cac chi thé co lién quan dé dam bao hiéu luc va

hiéu qua trén thuc té.

Tinh huéng nghién ciu, v@n dung:

Gia dinh ba B ¢6 quyét dinh thu hoi dat ngay 25/9/2014. Nhdan thay Quyét
dinh thu héi dat cia Uy ban nhan dan huyén doi véi gia dinh la chira phit hop,
danh hwong dén quyén va loi ich hop phap cia gia dinh, ba B dd lam don khiéu
nai gii Uy ban nhan dan huyén xem xét gidi quyét, cu thé, ba B cho rang, dién
tich dat ¢ cia gia dinh bi thu hoi thyc té 1a 80m? tuy nhién khi ldp phirong dn
boi thiong thi chi déi véi 20m? dat ¢. Theo d6, Chii tich Uy ban nhan dan huyén
dd ra quyét dinh vé viéc gidi quyét ngi dung don khiéu nai ciia ba B. Tuy nhién,
viéc gidi quyét cua chu tich Uy ban nhan dan huyén khéng cin civ vao thuc té
thu héi ddt, khéng can cit vao cdc quy dinh phap ludt. Vi vdy, ba B khiéu nai
lan 2 Véi cdce can cie: Diéu 204 cua Ludt dat dai nam 2013 quy dinh vé gidi
quyét khiéu ngi dat dai. Tuy nhién, Chi tich Uy ban nhan dan huyén khdng ra
quyét dinh thu 1y khiéu ngi ma Chui tich Uy ban nhén déan da té chire déi thogi
lam viéc véi ba. Sau 48 ngay ké tir khi doi thogi, Cha tich Uy ban nhan dan

huyén méi ban hanh Quyét dinh gidi quyét khiéu nai.
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Déi chiéu voi quy trinh &p dung phap luat néu trén c6 thé phan tich
nhu sau:

1. Trong budc Phan tich, danh gia ding, chinh xac cac diéu kién, hoan
canh tinh huéng cong viéc, ngay tir dau, nguoi thuc hién da khong thuc hién
dung ndi dung bude nay (“dién tich dat ¢ cia gia dinh bi thu hoi thyec té 1a 80m?
tuy nhién khi ldp phuwong an boi thuong thi chi @éi véi 20m? dét ¢ nén da dan
dén khiéu nai, sau d6 khi giai quyét khiéu nai 1an 01 thi “khdng can cit vao thyc
té thu hoi dat, khéng can cik vao cdac quy dinh phap ludt”.

2. Buac Lua chon quy pham phap luat phu hgp va phén tich lam rd noi
dung, ¥ nghia ctia quy pham phap luat d6i voi trudng hop can ap dung

Tinh hudng c6 néu, viéc giai quyét khiéu nai “khéng cin ctr vao cac quy
dinh phap luat”, cho thay viéc lva chon quy pham phap luat khdng hiéu qua,
khong dung. Bong thoi, vai tinh tiét “Cha tich Uy ban nhan dan huyén khong
ra quyét dinh thu ly khiéu ngi ma Chu tich Uy ban nhédn dan da t6 chire doi thogi
lam viéc véi ba. Sau 48 ngay ké tir khi doi thogi, Cha tich Uy ban nhan dan
huyén méi ban hanh Quyér dinh gidi quyét khiéu nai” cho thay viéc ap dung
phap luat trong giai quyét khiéu nai 1a khong dung phéap luat.

(Theo quy dinh tai Biéu 36 Luat Khiéu nai nam 2011 thi:

“1. Trong thoi han 10 ngay, ké tir ngay nhdn dwgc don khiéu nai thugce
tham quyén gidi quyét cia minh va khong thugc mét trong cac trwong hop quy
dinh tai Piéu 11 cua Ludt nay, ngwoi gidi quyét khiéu nai lan hai phdi thy ly
giai quyét va thong bao bang vin bdan cho nguoi khiéu nai, co quan, té chic,
ca nhan c6 tham quyén da chuyén khiéu nai dén va co quan thanh tra nha nwéc
cuing cdp biét; treong hop khong thu 1y gidi quyét thi phdi néu ré 1y do.

2. Déi véi vu viéc khiéu nai phizc tap, néu thdy can thiér, nguwoi gidi quyét
khiéu ngi lan hai thanh Idp Héi dong tw van dé tham khdo y kién gidi quyét
khiéu nai. ”

3. Buéc Quyét dinh ap dung phap luat

Trong tinh hudng néu trén, viéc quyét dinh ap dung phép luat dugc thé
hién & cac Quyét dinh va cac hanh vi sau:

- Quyét dinh thu hoi dat cia Uy ban nhan dan huyén;

- Hanh vi t6 chuc di thoai;

- Céc Quyét dinh vé viéc giai quyét noi dung don khiéu nai.

4. T6 chuc thyc hién quyét dinh

Céc quyét dinh &p dung phép luat duoc t6 chac thuc hién nhung vap phai
su phan ddi cta ngudi dan.
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4. K§ ning ban hanh quyét dinh 4p dung phép luat trong cong tac

a) Diic diém cia quyét dinh &p dung phap ludt

Thir nhdt, quyét dinh 4p dung phap luat do nhitng co quan nha nudc, ca
nhan hoic cac chu thé khac dugce nha nude ty quyén ap dung phap luat ban hanh
va bao dam thuc hién trong trudng hop can thiét bang cudng ché nha nudc. Chi
nhitng cht thé do phap lut quy dinh méi c6 thim quyén ban hanh quyét dinh ap
dung phap luat. Néu quyét dinh ap dung phap luat duoc ban hanh bdi ca nhan hay
t6 chirc ma phap luat khong quy dinh vé thim quyén ban hanh thi quyét dinh ap
dung phap luat d6 khong co6 hi¢u luc phép luat.

Thir hai, quyét dinh ap dung phép luat duoc ban hanh theo trinh ty, thu tuc
do phap luat quy dinh. Thu tuc xdy dung quyét dinh 4p dung phap luat bao gom
mot s6 hoat dong chuyén moén nhu: soan thao quyét dinh ap dung phéap luat,
trinh,thong qua quyét dinh ap dung phap luat, ban hanh quyét dinh 4p dung phap
luat. Piéu nay xuét phat tir myc dich ban hanh quyét dinh 4p dung phap luat 1a
giai quyét cong viéc cu thé do vay mdi hoat dong chuyén mon trén khong doi hoi
nhiéu chu thé tham gia, duoc tién hanh trong khoang thoi gian ngan.

Thir ba, quyét dinh ap dung phap luit duoc thé hién trong nhitng hinh thirc
phap 1y nhét dinh nhu: ban 4n, quyét dinh, 1énh,...

Hinh thttc ctia van ban phap luat bao gdm tén goi va thé thiic ctia van ban phap
ludt. i voi quyét dinh ap dung phap luat thi tén goi do phép lut quy dinh, tiy thudc
vao tinh chét cong viéc ma quyét dinh ap dung phap luat c6 tén goi khac nhau, dong
thoi thong qua tén goi ciia quyét dinh ap dung phap ludt ta c6 thé nhan biét duoc co
quan nao c6 thAm quyén ban hanh quyét dinh ap dung phap luat do.

Thur tur, quyét dinh &p dung phép luat co6 tinh chét cé biét, dugc ap dung mot
lan d6i véi to chirc, ca nhan. Khac véi vin ban quy pham phép luit c6 noi dung
chtra dung cac quy pham phap luét (cac quy tic xtr sy chung) va duoc ap dung
nhiéu 1an trén thuc tién thi noi dung cua quyét dinh &p dung phap luat lai chtra
dung cac ménh Iénh cu thé, duoc ap dung mot lan ddi véi to chire, ca nhan. Noi
dung ctia quyét dinh 4p dung phép luat chi rd cu thé c4 nhan nao, to chirc nao phai

thuc hién hanh vi gi.
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Thir nam, quyét dinh ap dung phap luat phai hop phap va phu hop véi thuc
té, phai phu hop voi luat va dua trén nhitng quy dinh cua phap luat cu thé. Bat cir
quyét dinh ap dung phap luit nao duoc ban hanh ciing déu phai dam bao tinh hop
phap va phu hop véi thuc té. Noi dung cua quyét dinh ap dung phép luat dugc thé
hién & viéc cac ménh 1énh dwa ra phai phi hop v6i cac quy pham phap luat vé noi
dung va muc dich diéu chinh, néu khong c6 sy phu hop trén thi quyét dinh ap
dung phap luat co thé bi dinh chi hodc huy bo. Quyét dinh ap dung phap luat dugc
ban hanh khong nhiing phai hop phap ma con phai phi hop voi thuc té, néu khong
pht hop véi thuc té thi n6 kho c6 thé dugce thi hanh hodc thi hanh ma khéng mang
lai két qua cao.

b) Xdc dinh hinh thec cia quyét dinh ap dung phap ludt

Hién nay, chwa c6 mét vin ban quy pham phap luat ndo quy dinh day du vé
cac hinh thirc ctia quyét dinh ap dung phap luat. Tuy nhién, hinh thirc ctia quyét
dinh 4p dung phap luat co thé xac dinh cin cit vao cic van ban quy pham phap
luat vé ndi dung va cac van ban quy pham phéap luat vé hinh thirc. Vi du: Quyét
dinh xt phat vi pham hanh chinh, quyét dinh 4p dung bién phap xir 1y hanh chinh
dugc quy dinh trong Luat Xir Iy vi pham hanh chinh; quyét dinh thanh tra trong
Luat Thanh tra; quyét dinh kiém dém bt budc, quyét dinh cudng ché thu hoi dat
trong Luat Dat dai; ban 4n cua Toa an...

¢) Ky ndng soan thdo, ban hanh quyér dinh &p dung phap ludt

Thu tuc xdy dung quyét dinh 4p dung phap luat khong c6 mot quy trinh chung
vi lién quan dén chu thé, noi dung cong viée giai quyét khac nhau. Chang han, thi tuc
ban hanh quyét dinh xir phat vi pham hanh chinh, quyét dinh cudng ché thu hdi dat
khac véi viéc ban hanh ban an. Do d6, dé nam rd thu tuc xay dung quyét dinh ap dung
phap luat, can nghién ctru k¥ cac van ban phap luat cu thé.

Tuy nhién, vé co ban, thong qua cac quy dinh phap luat c6 thé khai quat
hoat dong soan thdo, ban hanh quyét dinh bao gém mét s6 hoat dong nhu: soan
thao quyét dinh ap dung phép luat; trinh, théng qua quyét dinh ap dung phap luat;
ban hanh quyét dinh 4p dung phap luat.

155



- V& soan thao quyét dinh ap dung phap luat: Khi soan thao quyét dinh ap
dung phép luét, can luu y mot s van dé sau day:

+ Phai thuc hién that tt cic budc trong quy trinh ap dung phap luat (tai
Muc 3);

+ Ném vitng cac quy dinh phép luat yéu cau vé hinh thic va ndi dung cta
quyét dinh ap dung phap luat. Hién nay, mot s6 quyét dinh ap dung phap luat da
dugc mau hoa, rat thuan tién cho nguodi soan thao (nhu: Thong tu s601/2011/TT-
BNV ngay 19/01/2011 cia B trudng Bo Noi vu hudng dan thé thie va ki thuat
trinh by vin ban hanh chinh; Thong tu s6 07/2019/TT-BCA ngay 20/3/2019 cua
Bo truong B6 Cong an quy dinh vé cac biéu méu st dung dé xur phat vi pham
hanh chinh thudc thim quyén cua cong an nhan dan; Nghi dinh s6 97/2017/ND-
CP ngay 18/8/2017 cua Chinh phu stra ddi, bo sung mot sd diéu cua Nghi dinh
s6 81/2013/ND-CP ngay 19/7/2013 ctia Chinh phil quy dinh chi tiét mot s6 diéu
va bi¢n phép thi hanh Luat X ly vi pham hanh chinh...). Vi vay, khi ban hanh
cac quyét dinh ap dung phap ludt thi can phai ap dung dung loai biéu mau quyét
dinh do co quan nha nudc ¢6 thim quyén ban hanh d6i voi timg loai vu viéc nhu
mau xir phat vi pham hanh chinh theo thii tuc khong 1ap bién ban quy dinh tai
Piéu 56 Luat xtr 1y vi pham hanh chinh....

- V& trinh, théng qua quyét dinh; ban hanh quyét dinh ap dung phap luat:
Can nam 13 chu thé c6 thim quyén ban hanh quyét dinh hanh chinh dé viéc thyuc
hién quy trinh ban hanh quyét dinh hanh chinh dugc chinh xac.

5. Cac bai tap tinh hudng

Van dung céc ndi dung Iy thuyét vé ap dung phap luat va tir kinh nghiém
cong téc, anh/chi hiy dwa ra nhitng danh gia, nhan xét vé viéc ap dung phap luat
va huéng giai quyét cho cac tinh huéng sau:

a) Trong hoat dgng chuyén mén

Ong A nhan khoan 1 ha dat ciia Lam trudong dé trong cay hoi. Khi 6ng A
dén Uy ban nhan dan x& B nop don xin cip Giay chang nhan quyén sir dung 01
ha dat ndi trén thi can bo dia chinh cua x4 tra 10i ring trong trudng hop nay 6ng
A khong dugc cap gidy chitng nhan quyén sir dung dat. Vay can bo dia chinh x&
n6i nhu vy c6 dung khong? Vi sao? cho biét quy dinh cua phap luat vé tham
quyén cap Giay chang nhan quyén sir dung dat?
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b) Trong qudn ly cbng chac, vién chic

T6i tham gia cong tac dia chinh tai xa An Lac tir ngay 18/3/2000 dén nay.
Trong thoi gian cong tac t6i chua bi khién céo, khién trach song Uy ban nhan dan
huyén lai ra quyét dinh budc théi viéc ké tir ngay 1/9/2010. T6i dugc dao tao, o
bang cap chuyén mdn nganh (quan 1y dat dai). Tai sao huyén lai ra quyét dinh
ngay 12/8/2010, ddng thai cit lwong tir thang 9/2010? Vé stc khoe, hién nay toi
37 tudi, van con da cong tac trén dia ban, t6i ciing chua lam don xin théi viéc, toi
thay quyét dinh caa Uy ban nhan dan huyén chua hop ly. Vay xin hoi quyét dinh
ctia huyén Uy ban nhan dan huyén dua ra 1a dung hay sai?

c) Trong gidi quyét khiéu ngi, té cao?

Gia dinh ba B ¢6 quyét dinh thu hoi dat ngay 25/9/2014. Nhan thay Quyét
dinh thu hoi dat cia Uy ban nhan dan huyén ddi véi gia dinh 1a chua phu hop, anh
hudng dén quyén va lgi ich hop phap cua gia dinh, ba B da 1am don khiéu nai gui
Uy ban nhan dan huyén xem xét giai quyét, cu thé, ba B cho rang, dién tich dat &
cta gia dinh bi thu hoi thuc té 12 80m? tuy nhién khi lap phuong 4an bdi thuong thi
chi ddi voi 20m? dat ¢. Theo d6, Chu tich Uy ban nhan dan huyén da ra quyét dinh
vé viéc giai quyét noi dung don khiéu nai cua ba B. Tuy nhién, viéc giai quyét cua
Chu tich Uy ban nhan dan huyén khéng cin cir vao thuc té thu hdi dat, khong can
ctr vao cac quy dinh phap luat. Vi vay, ba B khiéu nai 1an 2 véi cac can cu: Diéu
204 ctia Luat dat dai nam 2013 quy dinh vé giai quyét khiéu nai dat dai. Tuy nhién,
Chu tich Uy ban nhan dan huyén khong ra quyét dinh thu ly khiéu nai ma Chu
tich Uy ban nhan dan da t chirc d6i thoai 1am viéc voi ba. Sau 48 ngay ké tir khi
dbi thoai, Chu tich Uy ban nhan dan huyén méi ban hanh Quyét dinh giai quyét
khiéu nai.

(i) Nhu vay, theo quy dinh cua phép luat thi thoi han Chu tich Uy ban nhan
dan huyén giai quyét don khiéu nai caa ba B c6 phu hop khdng?

(ii) Theo ba B, phap lut nudc ta tir trudc toi nay ludn co chinh sach dén bu, hd
tro giai phong mit bang cho ngudi bi thu héi dat, viec Uy ban nhan dan huyén cho
rang dat cua gia dinh ba da giai téa hanh lang duong tir nhimg nam 1989, do do, dién
tich hanh lang dudng d6 khong duoc bdi thuong. Bai viéc giai toa hanh lang dudng

2https://thongtinphapluatdansu.edu.vn/category/luat-hon-nhan-va-gia-dinh/
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chi 1a ma rong tim nhin khdng bao gom viéc thu héi dat cua gia dinh ba B. Thé hién
rd rang bang viéc gia dinh ba B chura nhan duoc bat ky mot quyét dinh, van ban, théng
bao nao lién quan dén viéc thu hdi dat. Truong hop dat do gia dinh ba dang st dung,
nha nudc thu hdi giai téa hanh lang duong thi phai dén bu theo quy dinh. Viéc khiéu
nai cta ba B véi 1y do nhu d& néu va viéc Uy ban nhan dan huyén cho rang dét cua gia
dinh ba da giai téa hanh lang duong tir nhimg niam 1989 nén khéng dugc bdi thuong
c6 ding phap luat khong?

(iii) Quyét dinh thu hdi dat ciia Uy ban nhan dan huyén vién dan can ctr vao
Cong van 12/BTNMT - DD cua Bo Tai nguyén va Moi truong. Cong van ctia B Tali
nguyén va Mbi trudng can cir vao Luat Dat dai nim 2003 va cac van ban huéng dan
Luat nay dé ban hanh. Trong khi dé, quyét dinh thu hoi dat dwoc ban hanh ngay
25/9/2014 (thoi diém Luat Dt dai ndm 2013 da c6 hiéu luc thi hanh). Viéc Uy ban
nhan dan huyén vién dan cin ctr vao Cong vin 12/BTNMT - DD cua Bo Tai nguyén
va Méi truomg (Cong vin ctia Bo Tai nguyén va Méi trudng hudng dan thuc hién vin
ban da hét hiéu luc) dé ra Quyét dinh thu hoi dat doi voi gia dinh ba B thi Quyét dinh
thu hoi dat co gié tri phap 1y, 1am can cir thyc hién hay khong?

CAU HOI ON TAP

1. Ban chit cua ap dung phap?

2. Cac nguyén tac ap dung phap luat?

3. Pic diém ciia 4p dung phap luat trong hoat dong ctia lanh dao cap phong?

4. Quy trinh ap dung phap luat? Cho vi du minh hoa?

5. Kinh nghiém vé 4p dung phap luat ctia anh/chi trong cong tac lanh dao
(cAp phong) 1a gi?
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6. Nguyén Hop Toan (2008), Gi4o trinh Phéap luat Pai cuong, Nxb Dai hoc
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Chuyén dé 6
KY NANG RA QUYET PINH

1. Khai quat vé quyét dinh quan ly

a) Khai niém, dic diém, vai tro cia quyét dinh quan Iy

* Khai niém quyét dinh quan ly

Quyét dinh 1a két qua ctia qua trinh xac dinh va lya chon mét phuong an co
thé co dé giai quyét mot van dé hay thuc hién mot cong viéc nao do can phai giai
quyét trong doi sdng.?? Quyét dinh dong vai trd quan trong trong cudc song caa
con ngudi. Moi hanh vi cta chung ta déu duoc thyuc hién dua trén nhiing quyét
dinh nhét dinh.

Ra quyét dinh 1a qua trinh di t6i quyét dinh, tic 12 qué trinh ngudi ra quyét
dinh can nhéc, x4c dinh c4c van dé va phan tich, lua chon giai phap dé giai quyét
van dé do. Viéc ra quyét dinh thudng duoc trién khai theo mot quy trinh nhét dinh
va chat lugng cta quyét dinh phu thudc vao viéc tuan tha quy trinh ra quyét dinh
nay. Chinh vi vay, ra quyét dinh 1a mot k§ ning quan trong.

Gidng nhu trong tit ca cac hoat dong khac, trong hoat dong quan 1y noi
chung va hoat dong quan 1y nha nudc ndi riéng, cac nha quan 1y ciing déu phai
thuong xuyén ra cac quyét dinh. Quyét dinh quan Iy la cach thic nha quan ly giai
quyét nhitng van dé nay sinh trong qua trinh quan ly, thuc hién nhiém vu quan ly
ctia minh.2 D6 chinh 1a két qua caa qué trinh nha quan Iy nhan thic vé van dé va
lya chon céch thire hanh dong ma ho cho 1a thich hop nhat dé giai quyét van dé
trong khi tién hanh cac hoat dong quan 1y. Nhu vay, moi quyét dinh quan 1y déu
mang Yy chi ctia nguoi 1anh dao, quan ly, phan anh tu duy ctia nguoi 1anh dao, quan
ly d6i v&i van dé quan 1y va déu gay ra nhitng anh huong nhat dinh déi véi doi

tuwong quan ly. Anh huéng caa nhitng quyét dinh nay tai té chiic va cac thanh vién

22 Xem Piang Khic Anh (2008): K ning lap ké hoach va ra quyét dinh, in trong Tran Thi Thanh Thuy (Chi bién,
2008): Cam nang quan ly: K§ nang quan Iy hanh chinh nha nuéc, NXB. Ly luan Chinh tri, Ha Noi, 2008, tr.7.

23 Xem Stoner, James A.F./Freeman, R. Edward/Gilbert, Daniel R. (1995): Management, Prince Hall Australia
Publising House., tr.239.
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c6 thé khdng giéng nhau: c6 nhitng quyét dinh c6 kha nang anh huong téi sy ton
tai va phat trién 1au dai cua ca to chirc nhung ciing c6 nhitng quyét dinh chi anh
hudng téi mot ca nhan nao dé va cé tac dung trong mot khoang thoi gian rét han
hep.?

Trong hoat dong quan ly & khu vuc cong, dac biét la trong hoat dong quan
1y nha nuéc, cac chi thé quan 1y ciing phai thuong xuyén ra cac quyét dinh dé
thuc hién hoat dong quan ly cia minh. Tuy nhién, do anh huong cua nhitng dac
tinh riéng 6 cia moi trudng quan 1y nha nude (ddi tugng quan Iy rong va da dang;
chu thé quan 1y cling da dang; chirc ning, nhiém vy, tham quyén cua cac chu thé
quan 1y duoc quy dinh cu thé trong phap luat,...) nén viéc ra cac quyét dinh quan
1y ciing c6 nhitng diém khéc biét so véi viéc ra cac quyét dinh trong méi truong
bén ngoai khu vuc cong.?

Nhu vay, c6 thé hiéu, quyét dinh quan Iy 1a ménh Iénh diéu hanh, 12 két qua
hoat déng cuia cac chi thé quan 1y (cd thé 1a té chire hay cac ca nhan duoc trao
tham quyén) duoc thé hién bang mot hinh thic nhat dinh va theo mot thé thirc xac
dinh nham thyc hién chirc ning, nhiém vu cua cha thé quan 1y do.

* Pac diém cua quyét dinh quan ly: Céac quyét dinh quan ly c6 nhiing dic
diém chu yéu sau:

- Quyét dinh quan Iy 1 quyét dinh do cha thé quan 1y ban hanh dé giai quyét
cac van dé trong pham vi quan ly caa minh. Trong bo may quan Iy, mdi bd phan
hay c4 nhan déu c6 mot vi tri nhat dinh va tir vi tri d6 dugc phép ra céc quyét dinh
nhat dinh dé thuc hién céc chirc ning, nhiém vy cua vi tri ma minh dam nhan. Chi
c6 chu thé quan ly méi c6 quyén ra quyét dinh quan 1y dé giai quyét van dé phat

sinh trong hoat dong quan ly. Pham vi ra quyét dinh quan Iy phu thudc vao tham

2 Xem Piang Khic Anh (2008): Ky ning lap ké hoach va ra quyét dinh, in trong Tran Thi Thanh Thuy (Chu bién,
2008): Cam nang quan ly: K§ ning quan 1y hanh chinh nha nude, NXB. Ly luan Chinh tri, Ha Noi, 2008, tr.26-
27; Koontz, Harold/Odonnell, Cyril/Weihrich, Heinz (1994): Nhimng véan dé ¢t yéu cua quan ly. NXB. Khoa hoc
va K¥ thuat, Ha Noi

% Xem thém: Dang Khic Anh (2008), Sdd, tr.28; Hoc vién Hanh chinh (2018): Tai lidu boi dudng chuong trinh
Chuyén vién chinh., T1: Kién thurc chung, NXB. Bach khoa Ha N¢i, tr.86-88.
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quyén duoc trao cho chu thé quan ly. Cha thé quan ly c6 thé 1a ca nhan hoic tap
thé.

- Quyét dinh quan ly 1a san pham cuaa chu thé quan Iy, vi vay ludn phan anh
y chi chu quan, cach thicc nhin nhan van dé caa cac nguoi quan ly. Nhu vay, cac
quyét dinh quan 1y thuong mang tinh cha quan, gan vai nhitng nhan dinh cha quan
ctia cac ngudi quan ly vé van dé can giai quyét. Piéu do 1y giai vi sao cac van dé
gidng nhau lai duoc nhitng nguoi quan 1y khac nhau dua ra cac quyét dinh khac
nhau. Tuy nhién, khi ra cac quyét dinh, khong ngudi quan Iy nao chi quan tam toi
mong mudn caa minh ma con chiu su chi phdi caa nhiéu yéu té bén ngoai moi
truong khac. Quyét dinh quan 1y dugc ngudi quan 1y dua ra phai dya trén co s
hiéu biét va van dung nhiing quy luat khach quan vao thuc tién hoat dong quan
ly. Do d6, quyét dinh quan 1y bao ham trong d6 ca tri thic caa khoa hoc quan Iy,
cua qua trinh phan tich logic van dé, déng thai ¢ ca su sang tao va nghé thuat
diéu hanh caa ngudi quan ly.

- Cac quyét dinh quan 1y déu c6 nhitng tac dong 1én dbi tuong cua quyét
dinh, 1am thay d6i hanh vi, tinh chét caa déi twong mac di mace do anh huang co
thé khéc nhau.

Bén canh cac dic diém chung, xuat phét tir nhimg dic diém cua cha thé ban
hanh va déi tuong tac dong cua quyét dinh quan 1y nha nudc ma quyét dinh quan
1y nha nuéc ¢ nhitng dic diém riéng chu yéu sau:

- Quyét dinh quan 1y nha nude dugce ban hanh dwa trén cac quy dinh cua
phap luat. Hoat dong quan 1y nha nudc 1a quan |y bing phap luat va theo phap
luat, do d6 cac quyét dinh quan 1y nha nudc dua ra phai phi hop véi cac quy
dinh cua phap luat hién hanh. Nhitng quyét dinh nay c6 thé chtra dung cac quy
tac Xt su chung, bat budc thi hanh dbi vai cac ca nhan, to chuc (quyét dinh quy
pham) hoic dugc ban hanh dé xu Iy mot céng viéc ca biét cu thé (quyét dinh
cé biét).

- Quyét dinh quan 1y nha nudc co tinh thir bac, tac 1a quyét dinh cua co
quan cap trén co gia tri phap 1y cao hon quyét dinh cia co quan cip dudi. Theo
d6, khi can thiét phai diéu chinh hay bai bé mot quyét dinh quan 1y nha nuéc, can
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sir dung quyét dinh cua chinh co quan d3 ban hanh quyét dinh d6 hoic cua co
quan cap trén.

* Vai trd ctuia quyét dinh quan 1y: Quyét dinh quan ly c6 vai trd quan trong
trong hoat dong quan 1y. Diéu nay duoc thé hién nhu sau:

- Quyét dinh quan ly 1a ménh Iénh diéu hanh caa cha thé quan ly, mang y
chi cua chu thé tac dong 1én dbi tuong quan 1y dé bude dbi tuong van dong theo
y chi cia nha quan ly. Théng qua cac quyét dinh quan Iy, ngudi quan ly thé hién
y chi cia minh, dinh huéng giai quyét cac van dé dé dat muc tiéu caa to chuc.

- Quyét dinh quan 1y 1a co s& dé thuc hién cac hoat dong quan Iy: cac quyét
dinh quan 1y dinh huéng cho hanh vi quan 1y, diéu chinh cac hoat dong tac dong
lén van dé can giai quyét. Tuy nhién, can phai nhan thic rang mac du ra quyét
dinh nham muc tiéu giai quyét cac van dé quan 1y nhung ban than viéc ra quyét
dinh khéng giai quyét dugc van d& ma mai chi 1a xac dinh céch thuc giai quyét
van dé quan 1y. Viéc giai quyét van dé phai dugc thuc hién théng qua qué trinh
thuc hién quyét dinh.

- Quyét dinh quan ly phan &nh chat luong cua hoat dong quan ly, va phan
anh nang luc cta nguoi quan ly. Boi vi, quyét dinh quan ly 1a san pham tri tué cua
ngudi quan ly. Kha ning ra cac quyét dinh quan ly hiéu qua cang git vai tro quyét
dinh hiéu qua lam viéc cua nhitng nguoi lao dong tri 6c, dac biét la nhitng nguoi
quan ly ndm giir nhitng cong viéc quan trong.

b) Phan loai quyét dinh qudn 1y

C6 thé phan loai cac quyét dinh quyét dinh quan 1y theo nhiéu tiéu chi khac
nhau. Céc tiéu chi chu yéu dung dé phan loai cac quyét dinh nay Ia chu thé ban
hanh quyét dinh; hinh thtc thé hién cua quyét dinh, mirc 6 thuong xuyén cua van
dé can giai quyét; cach thic ban hanh quyét dinh; linh vuc diéu chinh cua quyét
dinh; pham vi, mac d6 anh huong cua quyét dinh,...2

* Theo chu thé ban hanh quyét dinh

2% Xem thém trong Hoc vién Hanh chinh Qudc gia (2018): Tai liéu boi dudng Chuyén vién chinh, T.1: Kién thirc
chung, NXB. Bach khoa Ha N¢i, tr.81-96.
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MJdi co quan, ca nhan c6 tham quyén trong bo may quan 1y déu c6 vi tri
nhat dinh va tir vi tri ndy c6 thé ra cac quyét dinh nhat dinh. Véi cac co quan nha
nudéc, i tri phap 1y dugc phap luat quy dinh cu thé. Tir chirc nang, nhiém vy va
vi tri dugc phan cdng cu thé, cac don vi hoic c& nhan c6 tham quyén co thé ban
hanh mot s6 nhitng quyét dinh quan 1y nhat dinh.

Chu thé quan ly trong mét té chic 16n thudng phan ra nhiéu cap quan
ly khac nhau va mdi cap nhu vay ciing c6 thé ra quyét dinh tly thudc vao vi
tri quan ly cua minh, chang han quyét dinh caa cap phong, quyét dinh cua cap
S0,...

Cép phong trong bo may quan Iy rat da dang, véi chirc nang, nhiém vu khac
nhau nén quyét dinh quan ly cua lanh dao cip phong ciing rat khac nhau. C6 nhiing
quyét dinh do nguoi 14nh dao, quan ly cip phong tryuc tiép ban hanh dé thuc hién
cac nhiém vu cta minh, c6 nhiing quyét dinh do nguoi lanh dao, quan ly cap
phong tham muu cho c4p trén ban hanh.

Do cé4c chu thé quan Iy c6 thé I1a ca nhan hay tap thé (té chirc) nén theo chu
thé quan Iy ciling c6 thé phan chia cac quyét dinh thanh quyét dinh cta c& nhan va
quyét dinh cua tap thé.

- Cac quyét dinh ca nhan 13 quyét dinh do ca nhan ty dua ra dé giai quyét
cac nhiém vu trong pham vi tham quyén dugc giao cho ca nhan nguoi quan Iy,
Céc nha quan ly khi ra quyét dinh c& nhan phai chiu trach nhiém cé nhan vé quyét
dinh cua minh.

- Quyét dinh cua tap thé I1a nhitng quyét dinh do tap thé ban hanh. Trach
nhiém ddi véi quyét dinh d6 1a trach nhiém cua tap thé. Nguoi dimg dau td chic
ky thay mat cho td chuc trén cac quyét dinh tap thé nhung khong chiu trach nhiém
c4 nhan ddi véi quyét dinh d6 ma chi chiu trach nhiém véi tu cach 1a thanh vién
ctia tap thé va trach nhiém nguoi dimg dau tap thé.

Viéc ban hanh quyét dinh cua ca nhan hay cua tap thé dbi voi hoat dong
quan 1y nha nudc do phép luat quy dinh.

* Theo hinh thirc thé hién caa quyét dinh
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Quyét dinh quan ly véi tu cach 1a ménh Iénh diéu hanh caa nha quan ly co
thé duoc ban hanh dudi nhiéu hinh thirc khac nhau: ¢6 thé bang van ban hay loi
no6i, nhung ciing c6 nhirng quyét dinh duoc ban hanh bing nhiing ctr chi, tin
hiéu,.... Tuy nhién, cac quyét dinh quan trong thudng dugc thé hién dudi hinh
thirc van ban.

* Theo mirc do thuong xuyén cia van dé can giai quyét

Theo tiéu chi ndy, ngudi ta chia cac quyét dinh thanh hai loai co ban: quyét
dinh duoc ban hanh dé thuc hién cac nhiém vu hay van dé thuong xuyén va quyét
dinh ban hanh dé giai quyét cac nhiém vy hay van dé khong thudng xuyén.

+ Quyét dinh dwoc ban hanh dé thyc hién cac nhiém vu thirong xuyén: 1a
nhitng quyét dinh dé giai quyét nhitng nhiém vy, van dé thuong xuyén xay ra, lap
di 1ap lai trong qué trinh quan Iy mot to chire. Thong thudng véi loai van dé nay,
ngudi 1anh dao, quan 1y thuong thiét 1ap san nhiing tha tuc ¢ dinh dé giai quyét,
vi vay loai quyét dinh ndy con dugc goi 1a quyét dinh theo chuong trinh.?’ Loai
quyét dinh nay thuong khdng gap nhiéu khé khan khi ban hanh. Trong da sb cac
truong hop, cac quyét dinh theo chuong trinh khong ¢6 nhiéu chd cho sy sang tao
va quyét doan cua ngudi ra quyét dinh.

+ Quyét dinh dwoc ban hanh dé thuc hién cac nhiém vu khéng thieong
xuyén: day 1a nhitng quyét dinh dé giai quyét nhiing van dé khong thudng xuyén
din ra trong to chirc, doi hoi nguoi quan ly phai co nhitng nd luc Ion. Loai quyét
dinh nay dugc dua ra nham giai quyét nhitng vin dé mai, c6 thé chi dién ra mot
lan duy nhét véi to chirc va viéc giai quyét né doi hoi tinh séng tao cao.

* Theo thai han c6 hiéu luc cua quyét dinh

Theo tiéu chi nay c6 thé phan quyét dinh quan ly thanh ba loai co ban:

+ Quyét dinh khéng xdc dinh thoi han hiéu lyc: day 1a loai quyét dinh trong
d6 khong xac dinh chinh xac thai han hiéu luc cua quyét dinh. Loai quyét dinh

nay thuong c6 hiéu lyc 1au dai, chi mat di hiéu luc thuc hién khi c6 mot quyét

27 Xem Stoner, James A.F./Freeman, R. Edward/Gilbert, Daniel R. (1995), Sdd, tr.239; Pang Khic Anh (2008),
Sdd, tr.25.
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dinh khac thay thé hay bai bo nd. V& nguyén tic, cac quyét dinh duogc str dung dé
stra d6i, b sung, thay thé hay bai bo mot quyét dinh da duoc ban hanh phai do
chinh co quan ban hanh quyét dinh cii hoic ciia co quan cap trén caa co quan dé
ban hanh.

+ Quyét dinh ¢6 hiéu luc trong mét khodng thoi gian nhdt dinh: thoi han
hiéu luc caa loai quyét dinh nay thudng duoc ghi nhan ngay trong quyét dinh va
sau thoi diém doé quyét dinh s& dwong nhién mat hiéu luc ma khong can mot quyét
dinh ndo khac huy bo hay thay thé no.

+ Quyét dinh c6 hiéu lwc mét lan: 13 loai quyét dinh chi 4p dung mét lan,
cho mét trudng hop cu thé nhét dinh trong hoat dong quan 1y.

* Theo linh vyc diéu chinh caa quyét dinh

Nha quan ly phai thyuc hién hoat dong trén tat ca cac phuong dién hoat dong
ctia to chirc nén trong tat ca cac linh vuce déu c6 quyét dinh quan ly. Theo tiéu chi
nay, ¢ thé co cac quyét dinh nhu:

- Quyét dinh vé t6 chic.

- Quyét dinh vé nhan su.

- Quyét dinh Vvé tai chinh.

* Theo mire do dnh hwong cua quyét dinh

Theo tiéu chi nay c6 thé phan chia cac quyét dinh quan Iy thanh 3 loai:

+ Quyét dinh chung (con goi 1 quyét dinh chinh sach): 1a loai quyét dinh
mang tinh chat chung, vach ra cha truong, duong 16i dé dinh hudng chung cho
cac hoat dong cua toan hé théng, thudong duoc ban hanh dé giai quyét nhitng van
dé 1on, quan trong d6i véi ca hé thong, ¢6 pham vi anh huang rong.

+ Quyét dinh quy pham: 12 loai quyét dinh chia dung cac quy pham cd tinh
chat xtr su chung, ¢6 kha nang ap dung nhiéu lan.

+ Quyét dinh ca biét (trong mot sb vian ban va tai liéu con goi la quyét dinh
hanh chinh): 1a loai quyét dinh ap dung dé giai quyét cac trudng hop cu thé, cd
tinh chat cé biét. Cac quyét dinh cé biét thuong 1a quyét dinh ap dung quyét dinh
quy pham.
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Bén canh cac cach phan loai quyét dinh chi yéu trén day, theo tinh chat
cua quyét dinh con c6 thé phan quyét dinh quan ly thanh quyét dinh chién luoc
(nhitng quyét dinh 16n, c6 tac dong 1au dai va anh huéng manh mé téi toan bo
t6 chirc) va quyét dinh chién thuat (dé hién thuc hoa quyét dinh chién lugc, giai
quyét nhitng nhirng nhiém vu cé tinh ngan han hon, pham vi tac déng hep hon);
theo hinh thicc théng qua quyét dinh cé thé phan chia thanh quyét dinh duoc
théng qua bang hinh thic tap thé va quyét dinh thong qua theo hinh thic cé
nhan,....

c) Yéu cdu déi véi quyét dinh qudn ly

Nhu da phan tich & trén, chat luong cua viéc ra quyét dinh phan anh ning
lyc, pham chat cua nguoi lanh dao, quan ly va cé anh hudng toi toan bo hoat dong
cua to chirc. Do d6, viéc ra cac quyét dinh quan ly 1a mot nhiém vu thudng xuyén
clia cac nguoi quan 1y. Diéu dé doi hoi ho phai can nhac va than trong trong qué
trinh ra quyét dinh dé dam bao cac quyét dinh duoc ban hanh dap tng duoc céc
y&u cau nhat dinh. Nhiing yéu cau chu yéu dit ra ddi voi quyét dinh quan Iy néi
chung bao gém:

- Quyét dinh quan ly phai giip nguoi quan ly giai quyét duoc van dé, dat
dugc muc tiéu mong muén: nhiém vu cia nhimg ngudi quan Iy 1a ra quyét dinh
va to chiic cac hoat dong thuc hién quyét dinh dé dat toi nhitng muc tiéu nhat
dinh, giai quyét cac cong viéc phat sinh trong tham quyén cia minh. Vi vay ,mot
quyét dinh tét phai 1a quyét dinh ma khi thuc hién phai giai quyét duoc vin dé ma
ngudi quan 1y dang phai d6i mat. Quyét dinh quan Iy tot 13 co s& dé 1am cho hoat
dong diéu hanh té chuc bao d¢am tinh hé thdng, nhat quan.

- Quyét dinh quan ly phai bao dam tinh kha thi: mac d6 kha thi cia mot
quyét dinh quan ly phu thudc vao nhiéu yéu té khac nhau nhu mac do phi hop
véi cac nguon luc, ning lyc cia ca nhan hay to chie thuc thi, mic d6 phi hop véi
moi truong,...

- Quyét dinh quan ly phai bao dam hiéu lyc, hiéu qua. Viéc ra quyét dinh
quan Iy hiéu qua doi hoi phai bao dam lya chon duoc mot phuong an hop 1y dé to
chtc thuc hién. Quyét dinh quan ly khéng hiéu qua, khéng hop Iy gay tén kém
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kinh phi, 1ang phi nguén luc va 1am suy giam hiéu qua diéu hanh cua t6 chic do
mat nhiéu thoi gian va cong sic vao viéc hop ban dé tim kiém van dé va khic
phuc hau qua cua viéc thuc hién quyét dinh quan ly khdng hiéu qua. Quyét dinh
sai hay quyét dinh c6 su thién vi cé thé lam gia ting sy nghi ngo, d6 ki gitta cac
thanh vién trong t6 chtc va c6 thé 1am gia ting nhiing chi phi khdng chinh thac
trong to chiec.

Bén canh nhitng yéu cau chung, cac yéu cau ddi voi ngudi 1anh dao quan
ly trong hé thong chinh tri n6i chung va bé may nha nuéc, nhat 1a & cap phong,
noi riéng can phai dap (g cac yéu cau cua tinh hop phép va hop 1y (sé dugc trinh
bay trong phan sau cua chuyén de).

2. Cac yéu té anh hwéng téi viéc ban hanh va thuc hién quyét dinh
quan ly

Trong qué trinh ra quyét dinh, ngudi 1anh dao, quan 1y, trong d6 c6 nhing
ngudi lanh dao, quan 1y nha nuéc, chiu anh hudng cua nhiéu yéu té khac nhau.
Nhitng yéu t6 nay dan xen vao nhau va c6 anh hudng téi noi dung va hinh thic
cua quyét dinh. C6 thé phan chia cac yéu t6 anh huang nay thanh hai nhom 1a cac
yéu td khach quan va céc yéu té cha quan.

a) Cac yéu to khach quan

Céc yéu t6 khéach quan 1a nhirng yéu té tac dong toi noi dung va tinh chat
cua quyét dinh quan Iy ma khong phu thudc vao ngudi ra quyét dinh. Nhdém nhiing
yéu t6 ndy bao gébm nhitng dic diém, tinh chat hay nhiing thay doi trong moi
truong ma to chic ton tai nhu nhitng thay do6i trong dudng 16i chinh tri, nhitng
thay d6i caa hé théng phap luat va sy phat trién kinh té - xa hoi néi chung; nhiing
ngudn luc dé thuc hién quyét dinh ma t6 chire da hodc c6 thé dat duoc khi tién
hanh thuc thi quyét dinh,... Nhiing yéu té khach quan chu yéu c6 thé anh huang
ti viéc xay dung va thuc hién quyét dinh quan ly bao gom:

* Vin dé can ra quyét dinh

C4c van dé can ra quyét dinh thuong xuat hién khach quan so véi chi thé
ra quyét dinh, khdng phu thudc vao ngudi ra quyét dinh nhung lai ¢6 anh huang
truc tiép téi ndi dung cua quyét dinh. Viéc xac dinh chinh xac van dé can quyét
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dinh ¢ anh hudng 16n téi noi dung, tinh kha thi cia quyét dinh va tham chi c6
thé anh huong truc tiép téi tinh hop phép caa quyét dinh.

* Méi truong ra quyét dinh

Vé co ban, moi to chtc trong x& hoi déu hoat dong trong méi lién hé véi
cac to chirc khac va véi moi trudng xung quanh, do d6 khi ngudi lanh dao, quan
ly ra quyét dinh, ho khdng thé chi dya vao nhan dinh chu quan hay mong muén
ctia c& nhan minh ma con bi chi phéi rat manh mé tir cac méi quan hé nay.

Céc quyét dinh quan 1y, dac biét 1a quyét dinh quan ly nha nude véi tu cach
la san pham cua cac co quan nha nuéc nhat dinh, thuong bi chi phdi bsi dinh
huéng chinh tri ciia dang cam quyén. Tuy nhién, can luu y rang, mac di anh huong
ctia yéu té chinh tri téi cac quyét dinh ctia nha nude rat rd nét, dac biét 1a cac quyét
dinh quan trong, c6 tinh dinh huéng nhung ciing c6 nhiéu quyét dinh quan ly nha
nuéc mang tinh ki thuat diéu hanh, it hodc khéng chiu anh hudng bai yéu té chinh
tri.

MBoi trudng phap 1y cling anh huong téi viéc ban hanh quyét dinh, dac biét
la cac quyét dinh quan 1y nha nuéc. Bén canh d6, nhiéu yéu t6 lién quan toi moi
truong ra quyét dinh khac nhu cac mdi quan hé,... ciing c6 thé c6 anh hudng toi
viéc ra quyét dinh.

* Yéu to tham quyén ciia ngueoi ra quyét dinh

MJbi chu thé ra quyét dinh trong bo may cua té chie, nhat 14 trong hé thdng
cac co quan nha nude, déu cd vi tri phap Iy va tham quyén nhét dinh dé ra quyét
dinh va ho chi c6 thé ra cac quyét dinh trong pham vi tham quyén ctiia minh cho
phép. Céc quyét dinh dugc ban hanh ngoai pham vi tham quyén duoc phép cua
ngudi 1anh dao, quan Iy s& bi coi 1a quyét dinh bat hop phap.

* Yéu t6 thong tin dé ra quyét dinh

Chat luong cta cac quyét dinh quan Iy phy thudc rat nhiéu vao théng tin
ma chu thé ra quyét dinh c6 dugc. Thong tin gitp cho cha thé ra quyét dinh xac
dinh duoc chinh xac van d& ma ho can giai quyét; xay dung va lya chon dugc
phuong 4n phu hop, kha thi; du bao duoc kha nang anh hudng cua quyét dinh toi
dbi twong quan ly;... Vi vay, trude khi ra quyét dinh, cac chu thé ra quyét dinh can
c6 day du, chinh xac va kip thoi cac théng tin can thiét.
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* Céc nguon luc can thiér dé thyee hién quyét dinh

Quyét dinh chi kha thi khi dugc bao dam day du cac ngudn luc cho quéa
trinh thuc hién. Cac ngudn luc & day ¢ thé bao gom nhan lyc; ngudn luc tai chinh;
trang, thiét bj ky thuat, giai phap cong nghé,...

Can luu y rang cac nguon luc nay c6 thé chua can thiét ngay trong qué trinh
ra quyét dinh ma chi duoc st dung khi trién khai thuc hién quyét dinh, do d6 chu
thé ra quyét dinh quan ly can phai c6 kha nang dy bao chinh xac cac nguon luc co
thé co dé thuc hién quyét dinh ngay trong qua trinh ra quyét dinh. Muc d6 chinh
xé&c khi du bao cac ngudn luc s& quyét dinh phan Ion tai tinh kha thi caa quyét
dinh va qua d6 anh huong téi uy tin cia nguoi ra quyét dinh.

b) C4c yéu té chi quan

Céc yéu t6 chu quan 1a nhitng yéu t gin lién vai ban than nguoi ra quyét
dinh. Trudc hét, d6 1a mong mudn giai quyét cac van dé phat sinh trong té chic.
Khi mét van dé& xuat hién trong to chic va mic du da duoc nhan thic rd rang
nhung nguoi 1anh dao quan Iy vi nhitng Iy do nhat dinh nao d6 khong c6 mong
mudn giai quyét van dé do6 thi ciing s& khong ban hanh quyét dinh.

Mot yéu td khac lién quan téi ngudi ban hanh quyét dinh 13 ning luc cua
ngudi quan |y trong qua trinh nhan thic van dé va lya chon phuong an dé giai
quyét vin dé. Bén canh d6, ddi véi cac quyét dinh cua ca nhan ngudi c6 tham
quyén, trang thai tam Iy khi ra quyét dinh ciing c6 thé c6 anh hudng truc tiép téi
noi dung cua quyét dinh ma ho ban hanh.

3. Cac yéu cau dit ra ddi véi quyét dinh cia lanh dao cip phong

Bén canh nhitng y&u ciu chung dit ra d6i véi cac quyét dinh quan Iy néi
chung, do 1anh dao, quan ly cdp phong Ia nhitng cac nguoi 1am viéc trong bo may
nha nudc ndi riéng va hé thong chinh tri néi chung nén quyét dinh ma ho ban hanh
phai dap ung nhitng yéu cau khac, cu thé:

a) C4c yéu cau hep phap

Mot quyét dinh quyét dinh quan ly ciia cap phong duoc coi 1a hop phép khi
n6 dap tmg duoc day di cac yéu cau co ban sau day:

- Quyét dinh phai phu hop voi ndi dung va muc dich cta lut
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Do dic tinh cia céc hoat dong quan 1y trong hé théng chinh tri néi chung va
trong co quan nha nudc ndi riéng 1a quan 1y bang phap luat va theo phap luat nén bat
ky mot quyét dinh ndo ciia co quan hay cua cac ca nhan duoc trao tham quyén ciing
khong duoc trai voi Hién phap, luat. Ngoai ra, do hé thdng cac co quan nha nudc,
nhat 1 hé théng hanh chinh nha nudc, 1a mot hé théng co6 thir bac chit ché nén mot
quyét dinh quan 1y nha nudc s& chi hop phap khi nd khéng trai véi cac quy dinh cua
co quan nha nudc cap trén. Nguyén tac ap dung phap luat trong qué trinh ra quyét
dinh 1a trong truong hop cac quy dinh phap luat vé cing mot van dé c6 mau thuan
nhau thi vu tién ap dung cac quy dinh cé gia tri phap 1y cao hon.

Yéu ciu nay doi hoi trong quyét dinh quan 1y nha nudc phai chi ra duoc
chinh xac cac quy dinh phap ly c6 lién quan truc tiép téi ndi dung ma quyét dinh
quan 1y nha nudc can ban hanh dé cap téi. Pay 1a yéu cau dic biét quan trong ddi
véi cac quyét dinh cé biét.

- Quyét dinh phai duoc ban hanh trong pham vi thAm quyén cta chi thé ra
quyét dinh.

Nhu d3 néi & trén, cac co quan trong bd may quan ly c6 méi lién két he
théng chat ch&. Trong hé thong ndy, mdi co quan, don vi déu c6 chirc ning, nhiém
vu x4c dinh va kém theo d6 13 mot tham quyén nhét dinh dé thuc hién cac chuc
nang, nhiém vy d6. Tham quyén nay dugc quy dinh cu thé trong cac van ban phéap
luat. Mot quyét dinh chi duoc coi 1a hop phéap khi né dugc ban hanh trong pham
vi tham quyén cua co quan, don vi ban hanh quyét dinh.

Yéu cdu nay doi hoi mdi co quan nha nudc, mdi can bo, céng chirc, vién
chtrc dugc trao tham quyén chi ban hanh quyét dinh dé giai quyét nhitng cong
viéc dugce quy dinh cu thé thudc tham quyén giai quyét cua minh, khong lam
quyén, nhung dong thoi cling khong duoc tron tranh nghia vy, trach nhiém. Veé
mat hinh thic, trong quyét dinh phai chi ra duoc can ctr phéap Iy vé tham quyén
ban hanh cua chu thé ra quyét dinh.

- Quyét dinh phai xuét phat tir Iy do xac thuc

Bén canh yéu cu phai pht hop véi cac quy dinh caa phap luat, cac quyét
dinh quan ly phai cd ly do xac thuc, tic 14 mot quyét dinh chi dugc ban hanh khi
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trong thuc tién quan Iy doi hoi phai ban hanh quyét dinh dé giai quyét. Quyét dinh
s& tro nén bat hop phap khi khéng chi ra dugc cac cin ctr xac thuc ching to rang
trong thuc tién quan 1y doi hoi phai ban hanh quyét dinh.

Trong trudng hop khong cé ly do xac thuc ma ngudi quan ly van ban hanh
ra cac quyét dinh quan ly thi khéng nhitng quyét dinh d6 kho thuc hién ma né con
mang lai nhirng thiét hai l6n cho hoat dong.

- Quyét dinh phai dugc ban hanh theo ding trinh ty va thu tuc theo quy dinh
cua phap luat

Nhu da phan tich & trén, viéc ban hanh quyét dinh quan ly, nhat Ia trong
hoat dong quan 1y nha nudc, bi chi phi manh mé cua cac quy dinh phép luat ca
vé noi dung va trinh tu, tha tuc ban hanh. Viéc vi pham trinh ty, tha tuc ban hanh
cling c6 thé khién quyét dinh tré nén bat hop phéap.

b) CAc yéu cdau hep Iy

Mot quyét dinh chi duoc coi la hop 1y khi n6 dép ung day du cac yéu cau
sau day:

- Quyét dinh phai bao dam hai hoa loi ich ctia Nha nudc, tap thé va cua ca
nhan ddi tuong chiu tac dong ctuia quyét dinh

Vi cac quyét dinh déu phan anh y chi, mong muén cua chu thé ra quyét dinh
nén céc quyét dinh quan 1y da chta dung trong d6 cac loi ich, mong muén cua co
quan quan ly. Tuy nhién, trong qua trinh ra quyét dinh, can quan tam tgi viéc bao
dam loi ich cho ddi tugng chiu tac dong caa quyét dinh.

Khi nhitng nguoi quan ly chi quan tdm téi loi ich cia Nha nuéc ma bo
qua lgi ich cua c& nhan nhirng d6i tugng chiu tac dong cua quyét dinh quan ly
thi s& khéng tao nén duoc sy dong thuan cua nhirng dbi twong nay va cé kha
ning giy ra sy chong d6i khién cho quyét dinh kho cé thé cé hiéu luc trong
thuc tién.

- Quyét dinh phai cu thé, phu hop voi timg d6i tugng diéu chinh va ting
truong hop cu thé

Cung voi mot van dé nhu nhau trong hoat dong quan 1y, ngudi quan Iy phai
biét lya chon nhitng giai phap khac nhau dé giai quyét cho phi hop voi ddi tuong
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ma quyét dinh s& diéu chinh. Chinh vi vay, trong khi ra cac quyét dinh quan ly,
viéc tim hiéu vé ddi twong chiu tac dong cua quyét dinh giit vai trd rat quan trong.

- Quyét dinh phai bao dam tinh hé théng toan dién

Tinh hé théng toan dién cua quyét dinh quan ly chira dung nhiéu yéu té:
viéc thuc hién quyét dinh khong duoc gy can tro ti viéc thuc hién cac quyét
dinh khéc c6 lién quan; cac nguon luc du kién dé thuc hién quyét dinh phai phu
hop véi diéu kién kinh té - xa hoi;

Viéc ban hanh quyét dinh phai tinh dén sy phu hop véi méi truong thuc
hién quyét dinh (moi trudng tu nhién, méi trudng van hoa - xa hoi, truyén thng,
tap quéan cua dbi tuong,...);

Cac quyét dinh quan Iy phai hinh thanh mot hé théng théng nhat, hd tro 1an
nhau dé bao dam muc tiéu chung cua ca bo may quan ly. Tinh hé théng caa quyét
dinh con thé hién ¢ su thong nhat gitta ndi dung, muc dich ma quyét dinh dit ra
V6i cac phuong tién can thiét dé thuc hién quyét dinh.

- Quyét dinh phai bao dam cac yéu cau cua ki thuat 1ap quy

Céc yéu cau vé ky thuat 1ap quy bao gom cac yéu cau vé thé thic quyét
dinh va y&u cau vé van phong, ngdn ngir thé hién trong quyét dinh. Piéu nay dic
biét quan trong dbi vai cac quyét dinh ban hanh dudi dang vin ban. Thé thic cua
quyét dinh thuong duoc quy dinh cu thé tly thudc theo ting loai to chic khac
nhau, chang han thé thic cua vin ban trong co quan dang ciing ¢ sy Khac biét so
V6i thé thire van ban trong cic co quan nha nuéc hay doanh nghiép. Véi cac co
quan nha nuéc, thé thic cac loai vin ban khac nhau ciing c¢6 thé do nhimng co quan
khac nhau quy dinh.

Vé van phong, ngdn ngit dugc sir dung trong cac quyét dinh quan ly co
nhitng dac tinh riéng, khéng giéng van phong thong thuong. Dbi véi quyét dinh
quan ly nha nudc, loai van phong dugc sir dung la van phong hanh chinh - cong
vu. Ngoai yéu cau vé tinh trang trong, lich sy, tinh khuén mau, van phong dugc
sir dung trong cac quyét dinh quan 1y nha nuéc phai bao d¢am rd rang, ngin gon,

khong da nghia,...
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Trong hai nhém yéu té néu trén, cac yéu té hop phap duoc quan tam
nhiéu hon vi cac yéu cau cua tinh hop phap quyét dinh kha ning ton tai cua
quyét dinh, con cac yéu cau cuaa tinh hop 1y xac dinh tinh kha thi caa quyét dinh
d6. Moi quyét dinh ban hanh bat hop phép, vé nguyén tic, déu phai duoc bai
bo, con mot quyét dinh hop phap nhung bat hop 1y van c6 thé ton tai nhung s&
khong kha thi hoac rat han ché khi dua vao thuc tidn. Mot quyét dinh chi duoc
xem xét t&i tinh hop Iy khi quyét dinh d6 hop phap. Khdng thé vi ly do hop 1y,
phl hop véi nhitng hoan canh, diéu kién cu thé cua dia phuong, don vi minh
dé ban hanh céac quyét dinh trai phap luat hay khong dung tham quyén.

4. Quy trinh ban hanh va thuc hién quyét dinh

Viéc ban hanh quyét dinh quan 1y duoc thuc hién theo méot quy trinh théng
nhat gém 5 giai doan cha yéu, mdi giai doan c6 thé gébm nhiéu budc khac nhau.
Tuy theo tinh chat, quy m6, mic do quan trong ma yéu cau tuan thu cac budc nay
cling c6 thé khac nhau. C6 thé chi ra quy trinh chung dé ban hanh quyét dinh quan
1y, trong d6 c6 cac quyét dinh cua lanh dao, quan Iy cap phong, qua so do sau:

So do 1: Cac giai doan ban hanh va thuc hién quyét dinh quan ly

XAC PINH VA XAC BINH MUC
PHAN T!CH VAN . — | TIEU CUA QUYET
DE CAN RA PINH
QUYET PINH
LA - ~ N\ .
TO CHUC THONG QUA XAY D[_ING QAC
THUC HIEN — QUYET PINH PHUONG AN VA LUA
QUYET DINH <——| CHON PHUONG AN
TOIUU
aj Giat dogn xdc dinh vapriarrucrvan ae can ra quyer dinn

Giai doan xac dinh va phan tich van dé can ra quyét dinh bao gém: nhan

dién céc van dé; thu thap théng tin vé van dé; xac dinh muc tiéu caa quyét dinh
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phU hop véi nguyén nhan caa van dé. Nhitng budc chi yéu nay dugc mé ta trong
so d6 sau:

Van dé phat sinh khi c6 su sai léch, khéc biét gitra nhitng gi ching ta mong
doi va nhitng gi dang xay ra trong thuc té. Van dé luén phat sinh trong cudc séng
do nhitng gi ton tai trong moi trudng gan nhu khong bao gio tring 1ap véi nhitng
gi con ngudi mong mudn. Nhu cau ciia con ngudi va xa hoi rat da dang va phic
tap, lai ludn bién d6i nén qua trinh thoa man cac nhu cau nay ciing khong don gian
va 0 thé noi khong bao gio c6 thé thoa man tat ca moi nhu cau. Su bién doi trong
x& hoi cang sau rong thi cac van dé xuat hién cang nhiéu, cang phuc tap va viec
giai quyét van dé cang doi hoi nhiéu k§ nang.

C4c van dé xuat hién va ton tai trong x& hoi va tu nhién néi chung ciing nhu
trong tirng to chtc ndi riéng rat da dang va phuc tap. Ching ta cd thé phan loai
cac Van dé nay sinh trong mét té chirc theo mét sé tiéu chi cha yéu sau:

+ Theo mirc d6 4nh hudng caa van dé cé thé chia thanh: van dé chién lugc
(c6 tam anh huong rong 16n va 1au dai toi hoat dong cua té chic) va van dé khong
chién lugc (hay van dé chién thuat - c6 anh hudng téi ting bo phan cua té chic,
trong mot khoang khdng gian va thoi gian han hep hon van dé chién luoc);

+ Theo muc d quan trong cua van dé: van dé quan trong (c6 anh huong
I6n, nghiém trong téi su ton tai va phat trién cua to chuc) va van dé khéng quan
trong. T4t nhién, tim quan trong ctia mot vin dé can phai duoc xem xét tir quan
diém, vi tri ciia nguoi danh gia van dé, c6 nghia 1a cing mot van dé, ¢ thé nguoi
nay ¢ vi tri nay danh gia la quan trong nhung nguoi Khac, ¢ vi tri khac lai danh
gia la khéng quan trong;

+ Theo muc do khan cap cua van dé: theo tiéu chi nay, c6 thé phan chia cac
van dé thanh van dé khan cap (can giai quyét ngay) va van dé chwa khan cép (ciing
c6 anh huong tai to chire nhung chua can thiét phai giai quyét ngay);

+ Theo tan xuat xuét hién caa van dé trong t6 chirc c6 thé phan chia thanh

van dé thuong xuyén va van dé bat thuong.
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Xac dinh chinh xac van dé can giai quyét va nguyén nhan phéat sinh ra van
dé gitr vai trd quan trong trong qué trinh ra quyét dinh. Trudc hét ¢d thé nhan thay
rat rd nét 1a ching ta ludn phai di mat véi nhiéu van dé khac nhau cing mét Itc
va khong phai luc nao chung ta ciing c6 du nang luc va cac ngudn luc can thiét
(nhan luc, vat luc, thoi gian, phuong phép,...) dé giai quyét moi cong viéc. Nhu
vay, khdng phai moi van dé chlng ta gap phai déu I1a cac van dé can ra quyét dinh.
Chi c6 nhiing van dé nao nguoi lanh dao, quan 1y cho rang can giai quyét hay
dugc ngudi 13nh dao quan 1y quan tam, luu ¥ méi tré thanh van dé ra quyét dinh.
Chinh vi vay, nguoi lanh dao, quan Iy phai lva chon dugc nhiing van dé ma nguoi
lanh dao, quan Iy phai vu tién giai quyét. Giai doan xac dinh véan dé cua quyét
dinh quan 1y 14 giai doan dé xuat sang kién ban hanh quyét dinh.

Phan loai van dé nhiam xac dinh tht tu wu tién cta van dé do trong cac van
dé ma to chuc dang gap phai. Viéc xac dinh mac d6 wu tién cia van dé can giai
quyét d6i voi nguoi 1anh dao, quan 1y dugc thuc hién theo thi tu:

+ Van dé c6 lién quan téi sy ton tai cua té chac;

+ Van dé doi hoi su khan cap veé thoi gian;

+ Van dé co thé tao nén su bat 6n trong t6 chuc;

+ Van dé ma két qua cua viéc giai quyét s& 1am tién dé cho viéc giai quyét
cac van dé khac.

Sau khi d4 Iya chon dugc Van dé can uu tién giai quyét, viéc giai quyét van
dé déu bat dau bang viéc nhan dién vin dé va xac dinh nguyén nhan dan t&i van
dé d6. Nhiéu nguoi quan 1y thudng voi vang di toi giai phap (ra quyét dinh) trong
khi con chua hiéu chinh x&c van dé 1a gi va chua biét rd van dé nay sinh tir nguyén
nhan nao.

Viéc xac dinh chinh xac nguy@n nhan sé 1a co s¢ dé cac nha quan ly dé xuat
cac giai phap xu Iy van dé. Nhan dinh sai van dé hay xac dinh nguyén nhan cua
van dé khong chuan xac s& 1am cho cac quyét dinh dugc ban hanh dé giai quyét
van dé khong di diing hudng. Mot van d¢, nhat 1 nhitng van dé kinh té - x& hoi
I6n 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 mai cé
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thé giai quyét. Nhan dinh sai van dé hay xac dinh nguyén nhan cta van dé khéng
chuan xéc sé& 1am cho cac quyét dinh duoc ban hanh dé giai quyét van dé khdng
di dng hudng.

Xac dinh dung van dé 1a yéu té cin ban dé co giai phap giai quyét hop 1y,
hitu hiéu. Mudn vay can tranh nhin nhan van dé mot chiéu chi dua theo y mudn
cht quan ctia minh ma can xem xét, hinh dung véan dé theo nhiéu cach, tir nhitng
g6c nhin khac nhau; phan tich nhitng van dé phuc tap thanh nhiéu hop phan; tim
moi quan hé gitra nhitng su viéc khac nhau cling nhu nhitng diém gidng nhau tr
nhitng su viéc khac nhau. Chi khi xac dinh rd van dé bang con mat phé phan khach
quan, toan dién, chiing ta mai c6 thé sang suét nhan ra nhitng gia dinh dua trén
thanh kién, tir d6 méi c6 thé tim ra céch giai quyét sang tao, hiru hiéu.

Pé c6 thé danh gia dung cac van dé va chi dung nhitng nguyén nhan lam
phét sinh van dé can phai c6 mot hé théng thong tin vé van dé. Vai trd cua thong
tin trong quan ly ndi chung va quan ly hanh chinh nha nudc noi riéng, do do, tro
nén rat quan trong.

Nhing yéu cau co ban ddi véi ngudn thong tin ma ngudi 1anh dao, quan ly
can dé phuc vu cho qué trinh ra quyét dinh 1a: théng tin phai chinh xac, day du,
Kip thoi va pht hop. Trong qua trinh xac dinh van dé can luu ¥ cac diém chinh
sau day:

+ Can thuong xuyén kiém tra tinh chinh xé&c va khach quan ciia cac ngudn
thong tin lién quan toi van dé; tranh nhimg dinh kién c6 san.

+ Can xay dung mot hé thdng xur ly thdng tin tin cay.

+ Biét lua chon diing cac thong tin can thiét phuc vu viéc ra quyét dinh.

Chat lugng cua thdng tin ma nhimg ngudi lanh dao, quan 1y co dugce dé
phuc vu cho qué trinh ra quyét dinh phu thudc vao nhiéu yéu té khac nhau nhu:
chat luong ciia nguon tin; chat lwong cua ngudi, phuong phap va phuong tién thu
thap thdng tin; chat luong ciia ngudi, phuong phap va phuong tién xir ly théng
tin; chat lugng ctia ngudi, phuong phap va phuong tién truyén phat thong tin ciing

nhu chat luong cua hoat dong luu trix théng tin.
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Vé co ban, cac théng tin cd thé chia thanh 2 nhdm chi yéu la cac thong tin
thr cdp va thong tin so cap.

- Thong tin thir cap 1a nhitng thong tin da duoc ngudi khéc tim kiém ra va
cdng b, nguoi thu thap chi can tiép can dugc ngudn va sao chép lai thong tin d6
dé phuc vu cho muc dich ctia minh. Cac ngudn théng tin tha cap phuc vu cho viéc
ra quyét dinh quan ly trong hé théng chinh tri n6i chung va cap phong néi riéng
thuong bao gom:

+ Cac quy dinh cia Pang va Nha nuéc co lién quan téi van dé;

+ C&c bao céo chung va bao cdo chuyén nganh. Hé thdng bao céo nay
thudng duoc thyc hién thuong xuyén, dinh ky hozc theo yéu cau caa cong viéc.
Khi tiép can va st dung cac bao cdo can luu ¥ bao mat nhitng thdng tin can phai
gitt bi mat theo quy dinh cua phép luat.

+ C4c s6 liéu thong ké; cac bao cao chuyén nganh thuong ciing chira dung
cac s lieu thong ké vé khach thé nghién ciru. Ngoai ra, sé liéu théng ké con c6
thé thu thap duoc tir nién giam théng ké va sé liéu théng ké chuyén nganh.

+ Céc bai viét, thdng tin trén cac sach, béo, tap chi va cac phuong tién
truyén thong dai ching.

- Thong tin so c4p 1a nhitng thong tin ma ngudi nghién ciu phai tu minh
tim kiém, phat hién va phan tich ra. Cac ngudn tin so cip bao gom cac thdng tin
na ngudi nghién ciu ty minh tim kiém ra bang cac hoat dong diéu tra khao sat
nhu diéu tra x& hoi hoc bing bang héi, phong van, quan sét,...

b) Xdc dinh muc tiéu cia quyét dinh

M3i quyét dinh quan 1y déu phai dat duoc mot muc tiéu nhat dinh nao do,
hudng téi giai quyét mot nguyén nhan nao d6 cua van dé can giai quyét. Vi vy,
sau khi x4c dinh duoc cac nguy@n nhan dan téi van dé can xac dinh cac muc tiéu
can dat ctia quyét dinh. Muc tiéu cua quyét dinh phan anh mtc d6 mong mudn
ctia nguoi quan ly trong viéc giai quyét van dé ma ho phai d6i mat, 1a viéc du béo
két qua khi thuc hién quyét dinh ciia ngudi quan ly.

Xéc dinh muc tiéu trong cac quyét dinh 1a mot cong viéc hé trong. Thong

thudng, co quan hay ca nhan nao c6 quyén ra quyét dinh thi co quan hay ca nhan
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d6 c6 quyén xac dinh muc tiéu cho cac quyét dinh. Trong nhiing quyét dinh quan
trong va phuc tap, vin dé xac dinh muc tiéu 1a mot van dé 16n can c6 nhiéu nguoi
tham gia hoach dinh, thim dinh va phé chuan. Trong nhimng truong hop nhu vay
can c6 phan cong, phan cap khoa hoc giai quyét timg cong doan trong qué trinh
xac dinh muc tiéu.

Mot muc tiéu tt phai 1a muc tiéu cu thé, dinh lugng (c6 thé do ludng dugc),
phU hop vai diéu kién, hoan canh, kha thi dé thuc hién va xac dinh chinh xac thoi
gian can thiét dé thuc hién.

¢) Xdc dinh cdc phwong dn c6 thé gidi quyét vin dé va lwa chon phwong
an toi wu

Sau khi nguyén nhan cua van dé da dugc xac dinh, can phai xay dung cac
phuong an c6 thé c6 dé giai quyét van dé d6. Qua trinh xay dung cac phuong an
dé giai quyét van dé phai dua trén két qua thu thap cac thong tin vé van dé can
giai quyét. Can phai dau tu nhiéu cb gang dé co thé hinh thanh nhiéu phuong an
khac nhau trong khudn khé nhitng ngudn lec (nhan luc va vat lyc) han ché dé c6
thé phan tich va lya chon giai phap thich hop nhat cho van dé can giai quyét. Khi
nha quan ly chi dua ra duoc mot phuong an duy nhat dé giai quyét van dé, xu
huéng chung 13 ngudi ta s& chap nhan ngay phuong an d6 hoic huy bo né ma
khong thé c6 ddi chiing so sanh.

Viéc xay dung cac phuong an khi ra cac quyét dinh quan Iy quan trong
thudng do mot co quan chu tri va phdi hop hoat dong véi cac co quan, don vi ¢6
lién quan. Co quan chu tri ¢d trach nhiém phdi hop hoat dong, ldy y kién va xu ly
cac thong tin phan hdi tir phia cac co quan phdi hop va tir phia nhitng ddi tuong
co lién quan khéc.

Tur nhimg phuong an da dugc xay dyung, tién hanh so sanh nhiing théng tin,
bién phap xtr ly, hiéu qua, mong doi, tinh nhay cam... dé xem xét két qua cua cac
phuong an thé hién nhu thé ndo. Dy tinh cac X4c suat, rui ro c6 thé xay ra..., tién
hanh Iap danh sach dé so sanh nhing thuan loi, kho khin cua timg phuong an. Dé
danh gia dung cac phuong 4n di xay dung va lya chon diing phuong an tdi uu
nhat ddi vai té chic tai thoi diém ra quyét dinh can xay dung mét hé thong tiéu
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chi danh gia cu thé. Cac tiéu chi nay c6 thé Iap ra bang céch tra 16i cac cau hoi cu
thé nhu: Liéu phuong 4n néu ra c6 kha thi khong? C6 du cac nguon luc dé thyuc
hién phuong 4n d6 hay khong? Phuong an nay c6 phu hop véi muc tiéu cua quyét
dinh khong?...

Véi quyét dinh duoc ban hanh duéi dang vin ban, sau khi di lra chon duoc
phuong an t6i wu, can tién hanh soan thao quyét dinh. Vi cac quyét dinh quan ly
nha nudc quan trong, c6 ndi dung phuc tap, lién quan dén nhiéu nganh, linh vuc
khac nhau, theo quy dinh, can phai thanh lap mot ban soan thao dé thuc hién
nhiém vu ngay tir giai doan nghién ciu van dé va xay dung cic phuong an giai
quyét van de.

d)Théng qua quyét dinh

Quyét dinh mudn c6 hiéu luc phai duoc thong qua theo diing quy dinh. Ty
theo tinh chat hoat dong ciia co quan ban hanh quyét dinh ma cé thé cé nhiing
cach thuc thong qua quyét dinh khac nhau, cu thé:

+ V&i co quan hoat dong theo ché dé tdp thé (Chinh phu, iy ban nhan
dan cac cdp), cac quyér dinh dwroc thong qua bang hinh thizc biéu quyét theo
da sé: Céc quyét dinh cua co quan, t6 chite dugc théng qua bang hinh thic
biéu quyét va chi duoc thong qua khi da sé ddng y. Trong nhiing truong hop
nhit dinh theo quy dinh cu thé, c6 thé sb phiéu dong y phai 1a dat mot ty 18
cao hon qué ban (chang han theo quy dinh vé bo phiéu thi dua khen thudng).
Khi tién hanh théng qua quyét dinh cia co quan hoat dong theo ché do tap
thé, thuong can phai to chirc cudc hop dé théng qua quyét dinh, trir nhitng
trudng hop dic biét ¢ thé 1ay y kién bang phiéu. Nhitng cudc hop théng qua
quyét dinh nhu vay 1a mét trong nhirng hinh thac phéap 1y cua hoat dong hanh
chinh nha nudc.

Dé dam bao chat lugng va tinh kip thoi, viéc chuan bi to chirc hop cling nhu
viéc chuan bi ho so ctia quyét dinh dé thong qua trong ky hop, chinh vi vay, rat
quan trong.

+ Quyét dinh théng qua theo co ché thii truong: Véi loai quyét dinh nay,

ngudi diing dau co quan nha nudc hay nguoi dugc uy quyén theo quy dinh cua
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phap luat tu minh quyét dinh va chiu trach nhiém ca nhan vé quyét dinh caa minh.
Nhitng quyét dinh loai ndy thé hién rd nét ning luc, su quyét doan cta ngudi 1anh
dao. Muén c6 mot quyét dinh tét, nguoi lanh dao don vi phai ty minh tim hiéu,
nghién ctu vé van dé, biét ling nghe y kién cua cap dudi nhung phai c6 chinh
kién caa minh.

Vi cac phong hoat dong theo ché do thu truong nén cac quyét dinh cua
lanh dao, quan 1y cap phong thuong dugce thong qua theo co ché thi truaong.
Trong nhiéu truong hop, véi nhitng quyét dinh ¢é tinh chuyén mén sau hoic
quyét dinh nhirng van dé 16n, quan trong, ngudi lanh dao, quan 1y ciing c6 thé
tién hanh thao luan (hop), hoic tu van véi cac chuyén gia trong linh vuc
chuyén moén nhung nhitng cudc hop nay khéng mang tinh phap ly. Quyét dinh
cudi ciing va trach nhiém cudi cing van thudc vé ngudi lanh dao, quan 1y,

Sau khi da thong qua quyét dinh 1 budc ra vin ban. Trong budc nay can
lru ¥ t6i thé thirc cia van ban va nhitng nguyén tic cia cong tac van thu luu trit,
Thé thirc cu thé tiing loai van ban duoc quy dinh cu thé theo hudng dan vé thé
thire van ban va cac quy dinh phap luat cé lién quan (nhu Luat ban hanh van ban
quy pham phap luat va cac van ban huéng dan,...).

d) Té chirc thuc hién quyét dinh

Viéc trién khai thuc hién cac quyét dinh quan 1y ciing rat da dang, phu thuoc
vao noi dung va tinh chat caa cac quyét dinh. C6 nhitng quyét dinh 16n, quan
trong, can to chic thuc hién mot cach bai ban nhung ciing ¢ nhitng quyét dinh
ca biét duoc trién khai thuc hién rat don gian. Sau déy sé trinh bay quy trinh chung
dé trién khai thuc hién cac quyét dinh 16n, quan trong.

Viéc thuc hién quyét dinh bét dau bang viéc nhanh chéng trién khai quyét
dinh t6i ddi tuong chiu tac dong cua quyét dinh va co quan thyc thi quyét dinh
(trong nhiéu truong hop, co quan ban hanh quyét dinh va co quan thuc thi quyét
dinh khong d6ng nhét voi nhau).

Viéc truyén dat quyét dinh toi d6i tuong chiu tac dong cua quyét dinh va
cac co quan thyc thi c6 thé duoc thuc hién bang nhiéu hinh thiac khac nhau thy

thudc vao tinh chat va néi dung caa quyét dinh. Thong thuong, ddi twong nhan
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vin ban duoc xac dinh cu thé ngay trong phan “Noi nhan” trong cac quyét dinh,
Véi cac quyét dinh chung (quyét dinh chinh sach hay quyét dinh quy pham) c6
thé str dung cong bao hoic cac phuong tién thong tin dai chung dé truyén dat
quyét dinh ti nhiéu ddi twong mot luc. Cac quyét dinh cé& biét thuong duoc
chuyén truc tiép cho ddi twong hodc thong qua buu dién hay cac phuong tién

truyén thong khac (nhu mang Internet).

TRUYEN DAT
QUYET PINH

LAP KE HOACH THUC HIEN
QUYET PINH

TRIEN KHAI THUC HIEN KE
HOACH VA PIEU CHINH
QUYET BINH

Sau khi nhan duogc quyét dinh, cac co quan hay ca nhan thuc thi phai nhanh
chong 1én ké hoach thyc hién va té chic cac luc luong dé thuc hién quyét dinh,
trong d6 xac dinh rd nhitng muc tiéu can dat va bé tri cac hoat dong chi tiét. Nhitng
ngudn luc can thiét dé thuc hién quyét dinh can phai dugc dy tru trudc va phai
day du. Day 1a mot trong nhitng yéu t6 quan trong dé quyét dinh c6 thé di vao ap
dung trong thuc tién.

Mot trong nhitng noi dung quan trong caa ké hoach thuc hién quyét dinh 1a
xac dinh cac bén c6 lién quan va xay dung co ché phdi hop giita cac co quan nay.
Tuy nhién, diéu nay chi can thiét khi thuc hién cac quyét dinh quan trong véi
nhiéu co quan tham gia.
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T6 chuc thuc hién cac ké hoach thuc hién quyét dinh c6 vai trd quan
trong, bién cac y tuéng caa chu thé ra quyét dinh thanh hanh déng cu thé dé tac
dong 1én dbi tugng quan ly nham dat téi muc tiéu mong mudn. Viéc té chic
luc lwong thuc hién ké hoach bao gom: phan céng don vi va c& nhan chiu trach
nhiém thi hanh quyét dinh; trién khai phdi hop cac co quan can phdi hop; chuan
bi cac phuong tién vat chat va tai chinh can thiét cho qué trinh thuc hién quyét
dinh.

Kiém soat viéc thuc hién quyét dinh nham bao dam cho su thanh cong va
hiéu qua cua quyét dinh. Kiém soat hudng tdi viéc danh gia qué trinh thuc hién
quyét dinh, xem quyét dinh da duoc thuc hién & mutc do nao, c6 dap img duoc cac
muc tiéu da dé ra khong va khi can tiét tién hanh diéu chinh lai quyét dinh cho
phu hop. Kiém soat, do do, 1a mot cong viéc thudng xuyén, lién tuc, phai duoc
tién hanh ngay sau khi ban hanh quyét dinh va dién ra trong suét thoi gian thuc
hién quyét dinh.

Muén viéc kiém soat dugc thuc hién hiéu qua, can phai xay dung duoc mot
hé thong cac tiéu chi danh gia cong viéc cu thé va day du.

Viéc kiém soat cho phép xac dinh muc d6 thuc hién muc tiéu cua quyét
dinh trong thuc tién va nhitng vueéng mac xuat hién trong qué trinh thuc hién quyét
dinh. Khi ¢ nhiing van dé phat sinh trong qua trinh thuc hién, c6 thé can phai tién
hanh diéu chinh.

Viéc diéu chinh ddi vai quyét dinh cd thé thuc hién trén cac noi dung: diéu
chinh thoi gian, tién d6 thuc hién quyét dinh; diéu chinh ngudn luc thuc hién quyét
dinh; diéu chinh cha thé thuc hién quyét dinh; diéu chinh muc tiéu cua quyét
dinh;... va tham chi trong truong hop can thiét 6 thé phai huy bo quyét dinh.

Sau khi tién hanh thyuc hién quyét dinh, can tién hanh danh gia tong két hiéu
qua caa quyét dinh. Pay 1a viéc lam can thiét dé rut ra cac bai hoc kinh nghiém
cho viéc ban hanh cac quyét dinh khéc trong twong lai. Tuy nhién, mudn c6 nhing
bai hoc kinh nghiém tét, viéc danh gia phai tién hanh khach quan, nghiém tdc,

trung thuc.
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CAU HOI ON TAP

1. Phan biét quyét dinh quan Iy nha nudc véi quyét dinh quan ly, quyét dinh
hanh chinh va van ban quy pham phap luat.

2. Phan tich tinh hop phap va tinh hop 1y di véi quyét dinh quan Iy cua
lanh dao, quan ly cap phong? Theo anh (chi), can lam gi dé han ché viéc ban hanh
cac quyét dinh quan Iy bat hop phép va bat hop 1y?

3. Phan tich cac yéu t6 anh huong t6i viéc xay dung va ban hanh quyét dinh
quan ly & cap phong?

4. Phét hién van dé can ra quyét dinh nhu thé nao? Anh (chi) hay phan tich
cac tiéu chi lya chon van dé dé ra quyét dinh?

5. Theo anh (chi), khi nao can ra quyét dinh bang hinh thic tap thé va khi
nao bang hinh thitc ca nhan? Phén tich vu va nhuge diém cua viéc ra quyét dinh
tap thé va ra quyét dinh ca nhan?

6. Phan tich cac yéu té anh huong t6i qua trinh thuc hién quyét dinh quan 1y?
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Chuyén dé 7
KY NANG THAM MUU

1. Tong quan vé cong tac tham muu

a) Quan nigm vé céng tic tham muwu

Hién nay, xung quanh thuat ngit tham muu van con ¢ nhiing cach hiéu
khac nhau. Cé ngudoi hiéu theo cach phan tich tir ngit, c6 nguoi gisi thuyét vé
tham muu can cr vao CAC mat cong tac ma co quan tham muu thuc hién, ciing ¢
ngudi lai cat nghia vé tham muu dya trén nhitng chitc ning co ban cua co quan
tham muu...

Theo Tur dién Tiéng Viét do Thai Xuan Dé bién soan, tir “tham muu” co
hai nghia. Véi nghia tha nhat, “Tham muwu la gép ¥ gitip nguwoi chi huy trong viéc
dat ra va té chrc thyc hién cac ké hoach quan s, chi huy qudn déi”, con & nghia
thr hai “Tham mueu la gop y kién vé chu triong, ké hoach va céc bién phap cho
M6t nguroi hay mét té chire 728, O nghia thtr nhat, tham muu mai chi ding lai trong
pham vi hoat dong caa quan ddi, 1a tham muu chi huy tac chién. Vi vay, tham
muu trong quan doi c6 nhitng diém khac biét so véi té chirc tham muu ¢ nhitng
linh vuc khac. O nghia thi hai, pham vi tham muu da duoc mé rong véi nhiing
noi dung cu thé hon. D6 1a viéc dong gop y kién vé chu truong, ké hoach va cac
bién phap thuc hién cho 1anh dao va co quan, don vi.

Trong cudn Tir dién Tiéng Viét do Hoang Phé chi bién, “tham muu” dugc
hiéu 1 viéc “Giup nguwoi chi huy trong viée dat va té chare thye hién cac ké hoach
quan sw va chi huy qudn déi” va “Giup gép nhirng Y kién lén, c6 tinh chdt chi
dao . O khai niém thi hai, tac gia da khang dinh vai trd quan trong cta tham
muu trong qua trinh hd tro 1anh dao. Tham muu khong chi ding lai & viéc gilp
lanh dao dwa ra chu trwong, ké hoach, bién phap, ma con “gép nhirng y kién lon,

c6 tinh chdt chi dao” dé diéu hanh cc hoat dong cua don vi.

28 Thai Xuan D8, Tir dién Tiéng Viét, Nxb Hai Phong, H, 2018.
29 \Vign Ngon ngit hoc, Tir dién Tiéng Viét (Hoang Phé chu bién), Nxb Tir dién Béach khoa, H, 2012.
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Sau khi nudc Viét Nam dan chu cong hoa duoc thanh lap ngay 7/9/1945,
trong chi thi thanh 1ap Bo Téng tham muu Quén su Viét Nam, Cha tich H6 Chi
Minh ciing da dé cap dén van dé nay. Bac da xac dinh: “Bé Tong tham muu la co
quan quan su co mdt Ciia doan thé, co quan trong yéu Ciia qudn dgi, c6 nhiém vu
hudn luyén qudn déi cho gidi, té chirc nam dich, nam ta rd rang, bay mueu ké khon
khéo, té chizc chi huy sang suét, bi mdt, nhanh chong, kip thoi, chinh xdc dé danh
thang moi ké thu, bdo vé cach mang . Chi thi ciia Bac da cho thay, hoat dong
tham muu cua co quan tham muu gan voi sy muu lugce, gan véi viée bay muu,
tinh ké dé sao cho mdi quyét dinh ma ngudi 13nh dao, chi huy dua ra sé& gidp cho
qué trinh chi huy tac chién dat dugc thang loi. Trong mot bai viét cd tinh chat hoi
Ky véi tua dé Bo Tong tham muu budi ban dau, Pai tuéng V5 Nguyén Giap ciing
da ké lai rang, B6 Tong tham muu phuc vy lanh dao Pang va Chinh phu thoi gian
dau thuong la cac nhiém vy nhu xay dung va quan Iy luc luong vil trang, hudn
luyén va duy tri luc lugng trong trang thai san sang chién dau, diéu dong va chi
huy str dung luc luong vil trang trong cac hoat dong quan syt .

Nhu vay, tham muu ¢6 mdt vi tri, vai tro quan trong trong xa hoi néi chung
va trong hé théng quan 1y nha nude ndi riéng va van dé nay da nhan duoc sy quan
tam nghién ctu cua nhiéu nha khoa hoc. Nha nghién ctiu Tran Binh Huynh tirng
khang dinh: “Tham muu la khi mét t6 chirc, mét cd nhan tham gia vao viée dé xudt
thiét ké mét ké hoach, mét chirong trinh va té chirc thuc hién cac ké hoach, chirong
trinh cia mét chu thé quyen luc lanh dao, quan Iy nhdt dink 3 . \V/6i khéi niém
nay, co thé hiéu, tham muu chinh 13 qua trinh tham gia vao viéc dé xuat ké hoach,
chuong trinh va té chtc thuc hién cac ké hoach, chuong trinh d6. Vi thé, tham
muu khong chi bo hep trong khuén khé caa viéc dé xuat, thiét ké va té chic thuc
hién cac chuwong trinh, ké hoach cua 1anh dao, ma hon thé, hoat dong tham muu
hd tro 1anh dao ca vé van dé chi truong, duong 16i, muu luoc, quyét sach va gidp

lanh dao hién thuc hoa cac chu truong, quyét sach d6 vao thuc té.

3 Trin Quang, Bac Ho day lam tham muru, Bao Quan doi Nhan dan Online, ngay 28/7/2015.

31 Bo Téng tham muu, Ky ni¢gm sau sdac vé cong tac tham muu chién liroc, Nxb Quan doi Nhan dan, H, 2003.
%2 Bo Noi vu, Tai liéu ddo tao, béi dwong lanh dao cdp Phong, 2013.

186



Tuy nhién, cling c6 quan diém cho rang: “Tham muu la hién ké, kién
nghi, dé xudt, dwa ra cdc Yy twong doc dao, sang tao co co so khoa hoc, cac
sang kién, cdc phwong dn t6i wu, nhitng chién luoc, sach lwoc va cdc gidi phdp
hitu hiéu cho thu truong co quan, don vi trong viéc dat ra va 16 chirc thue hién
ké hoach cong tiac ngan han, dai han, hang ndm ciia co quan don vi dat két qua
cao nhdt . Co thé noi day 1a nhan dinh co tinh tong quat vé cong tac tham
muu, qua d6 cho thay vai tro, vi tri ciia cong tac tham muu noéi chung va cia
céc can bo lam cong tac tham muu noi riéng trong qua trinh hoat dong ctia mot
co quan, t6 chitc. Ngudi 1anh dao, quan 1y khong thé thyc hién dugc chirc trach,
nhiém vy ctia minh, néu nhu khong co su hd trg déc luc cta bod phan tham muu.
Cong tac ndy gin lién va ludn song hanh vdi ngudi lanh dao trén moi phuong
dién, tir khi bat dau dén khi két thiic mot cong viéc, mot nhiém vu, hay mot chu
trinh hoat dong.

C6 thé néi, lac dau thuat nglr “tham mueu’chii yéu dugce dung trong linh
vuc quan su, véi nhiing hoat dong chi yéu lién quan dén viéc huan luyén, chi huy,
tac chién... nhung dan tré thanh hoat déng phd bién trong x& hoi néi chung va
hoat dong cdng vu ndi riéng, dong thoi duoc quan tdm tim hiéu, nghién ctu va sir
dung rong rai.

Tir cac goc nhin trén, ¢6 thé hiéu, tham muwu la tong hop cac hoat déng do
ca nhan hodc co quan tham muwu tién hanh dé phuc vy, tros gidp cho hoat déng
lanh dao, quan ly trong viéc hinh thanh quan diém, dwong 16i, chi triwong ciing
nhur d@é xuat cac bién phap xay dung, té chize thyc hién nhiém vu theo chire nang,
quyén han ciia co quan, don vi.

Viéc lam r6 khai niém tham muu s€ giup nguoi lanh dao, quan ly xac dinh
nhitng ndi dung co ban cua hoat dong ndy, dé tir d6 ¢6 nhan thic day du, dung

dan, c6 cach thuc xay dung, t6 chic va tién hanh hoat dong nay maot cach hop 1y,

3 Van Tat Thu, Vi tri, vai tro, yéu cau va nguyén tdc ciia cong tdc tham muu trong van phong cdc B, co quan

ngang Bé, co quan thugc Chinh phii, Tap chi T chirc Nha nuéc, s6 1/2010.
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nham phéat huy sicc manh cua cac c& nhan, bo phan tham muu dap wng yéu cau,
nhiém vu dat ra.

b) Diic diém va ngi dung ciia cong tic tham muru

Tham muu 13 cdng viéc ¢ tinh chat dic thi so vai cac cong viéc khac trong
co quan, don vi. Hoat dong tham muu gan lién voi cong tac 1anh dao, quan ly va
hd tro rat Ion cho nguoi 1anh dao trong viéc quan 1y, diéu hanh to chic dé dam
bao cho hoat dong cua to chic ¢6 thé van hanh mot cach théng sudt, lién tuc va
hi¢u qua. Nhitng nguoi hoat dong trong cong tac tham muu thuong dugc xem la
cac muu si, quan su, ¢b van va c6 nhiing té chat dic biét, c6 kién thac va tri tué
uyén bac, c6 kha nang “nhin xa, tréng réng”’ va c6 nhitng pham chat uu viét. Mdi
can bo tham muu khi dé xuat mot san pham tham muu c6 chét lugng sé khong chi
gitip ngudi 1anh dao diéu hanh tét hé thdng, ma con gitip co quan, don vi tao ra
nhitng budc dot pha cho qua trinh phét trién. Chinh vi vay, cong tac tham muu c6
nhitng ddc diém khac biét so Vi cac cong tac khac, dé la:

- Cong tac tham muu gan lién véi ngudi lanh dao va qua trinh quan 1y, 1anh
dao, diéu hanh;

- Cong tac tham muu la cong viéc lién quan dén lao dong tri tué bac cao;

- Cong tac tham muu 1 hoat dong c6 tinh chat du béo;

- Cong tac tham muu c6 mdi quan hé mat thiét véi théng tin va duogc tién
hanh dya trén co s¢ théng tin.

- Ngudi 1am cong tic tham muu phai co trinh do va nhiéu kién thuc, k§
nang tong hop.

Ngoai nhimg dic diém riéng néu trén, céng tac tham muu con mang nhitng
ddc diém chung cta cac hoat déng trong mot co quan, don vi. D6 1a tinh phuc vu,
tinh thir bac va tinh théng nhat.

Trong thuc té, cac can bo tham muu thuong chiu trach nhiém tham muu
cho cap trén véi nhitng ndi dung cong viéc nhu sau:

« Cung cap kip thoi, day du, chinh xac cac thong tin can thiét c6 lién quan

dén linh vuc duoc giao phu trach;
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« Gilp cap trén téng két, danh gia, phan tich tinh hinh va tim ra cac nguyén
nhan cua van dé;

« Dé xuat véi cap trén nhitng y tuong, y Kién, phuong hudng, ké hoach,
bién phap hitu dung;

« Phét hién va chi ra nhitng han ché, rai ro, nguy co c6 thé xay ra dé cap
trén c6 bién phap tng phd va giai quyét. ..

¢) Vai tro Ciia cong tac tham muwu

C6 thé noi, hoat dong tham muu 1 nhu cau tat yéu, ¢ vi tri, vai tro rat quan
trong d6i v4i nguoi 1anh dao trong qua trinh diéu hanh, quan 1y co quan, don vi.
O dau co6 hoat dong lanh dao, quan Iy thi & d6 can phai to chic hoat dong tham
muu. Viéc té chirc va duy tri bo phan tham muu d3 tré thanh cong viéc khong thé
thiéu d6i voi moi co quan, don vi.

Ban than nguoi lanh dao, du ¢ tai ning dén may ciing khong thé hiéu hét
moi Van dé va nhat 12 khong thé ty minh giai quyét, xir Iy duoc tat ca moi viéc.
Chinh vi vay, nha 1anh dao, quan Iy lubn can c6 ngudi tro gilp trong qué trinh
diéu hanh co quan, don vi. D6 chinh 14 doi ngii tham muu, nhitng ngudi duoc xem
la “bo 6c thir hai” cua lanh dao.

CAac can bo tham muu c6 trach nhiém gitp 1anh dao chuan bi vé moi mat
dé 1anh dao c6 thé dua ra cac chi thi, cc quyét dinh dang dan, dong thoi hd trg
lanh dao hién thuc hoa cac chi thi va quyét dinh do trong thyc té. Tinh dung dan,
tinh kha thi va hiéu qua caa cac quyét dinh nay, phu thudc rat 16n vao chat lugng
ctia doi ngii tham muu. Vi vay, trong nhiéu truong hop, doi ngii tham muu c6 kha
ning tac dong truc tiép dén su thanh bai cua mot co quan, to chirc, don vi.

Qua nhiing thong tin dugc cung cap trong qua trinh tu van, ngudi lanh dao
c6 thé thay dugc buc tranh toan canh va nhan dién duoc nhitng dau hiéu (va cd
nhitng sur viée duwoc hinh thanh tiz nhitng ddu hiéu nay), dé tir d6 nhan biét vé cac
dién bién hay xu hudng tiép theo trong twong lai. Trén co s& d6, c6 su chuan bi
mot cach chu dong dé thuc hién hoac giai quyét van dé mot cach tét nhat. Vi vay,
nhitng y kién tham muu, tu van s& giGip giam thiéu rai ro, bi dong, dong thoi, nang
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cao tinh hiéu qua cho hoat dong quan ly noi chung va cho céng viéc cua nguoi
lanh dao noi riéng.

Véi nhitng goi y, dé xuat cua minh, can bo tham muu sé& gitp ngudi 1anh
dao, quan 1y c6 co hoi, diéu kién dé nhin nhan, xem xét, danh gia, thim dinh mot
cach ki ludng va toan dién nhitng van dé con dang vuéng mac, can giai quyét
trudc khi lya chon mot giai phép tdi wu cho qua trinh ra quyét dinh.

Qua trinh di dén muc tiéu, mic du di co sy tinh todn, hoach dinh can than,
ky ludng bang cac chuong trinh, ké hoach cu thé, nhung van khong thé tranh khoi
viéc thudng xuyén phai di mat véi rat nhidu vin dé méi phét sinh ngoai du kién.
D6 1a luc d6i ngli tham muu phai hd tro 1anh dao xur Iy va giai quyét nhitng kho
khan, vudng mac trong qué trinh thuc hién dé co quan, don vi dé& dang dat duoc
cac muc tiéu da dat ra.

C6 thé noi, cong tac tham muu c6 vi tri hét sc quan trong trong qua trinh
diéu hanh, quan 1y. Nguoi 1anh dao, quan ly khé co thé dua ra nhirng quyét dinh
vé chi truong, dudng 16i, chinh séch chinh xac va ding dan, néu thiéu nhiing
thong tin co ban dugc cung cip boi doi ngii tham muu. B may lanh dao ciing
khong thé diéu hanh hoat dong cua ca hé thong mot cach lién tuc, thong sudt va
hiéu qua, néu thiéu su hd trg dac luc caa bo phan tham muu trong don vi. Chinh
vi thé, viéc nhan thire diing din vé vai trd, tam quan trong caa cong tac nay trong
qué trinh xay dung va phat trién t6 chire 1a diéu hét stc can thiét. Tir nhitng thay
d6i vé mat nhan thic sé tao ra nhitng thay doi trong céch thic hanh dong dé mang
lai hiéu qua cho cong tac tham muu. Nhitng bién chuyén hop quy luat dy chinh 1a
tién dé dé cac to chuc bat kip véi su van dong va phat trién khong nging cua thuc
té cudc song va xa hoi.

d) C4c yéu cdu déi Véi cong tic tham muwu

Ciing giéng nhu tat ca cac hoat dong khac, dé cong tac tham muu dat dugc
chat luong, hiéu qua, thi cong tac tham muu ciing can phai dap tmg duoc nhiing
y8u cau dat ra, nhat 1a trong moi truong ludn van dong, bién ddi nhu hién nay.
Nhitng yéu cau nay chinh 1a kim chi nam dinh hudng cho nguoi lam tham muu,

dé ho c6 can ctr thuc hién cong viéc mot cach tét nhat.
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Thet nhdt, tham muu phai bao dam dung quy trinh, thu tuc & ting cp theo
quy dinh

Ciing nhu nhiing c6ng tac khac, hoat dong tham muu can duoc tién hanh
theo trinh ty cac budc. Véi cac ndi dung tham muu phirc tap, 6 pham vi trién
khai rong va c6 tim anh huéng 16n, viéc tién hanh cac budc tham muu s& gilp
dam bao chat luong cac dé xuat, hd tro tét cho qua trinh phéi hop giira cac bén
lién quan, tao ra y thuec, trach nhiém cling nhu tao sy chi dong cho nhitng nguoi

tham gia. Quy trinh tham muu duoc md ta bang so do sau:

So dé Quy trinh cde bude tham muu

==

Buwéc 1: Xdc dinh va liea chon vin dé tham muwu

Pay 1a budc dau tién trong quy trinh tham muu. Bude ndy dugc thuc hién
sau khi can bo tham muu linh hoi chi thi, ménh Iénh, yéu cau tir cAp trén hoic phét
hién ra vin d& méi nay sinh can gop ¥, tu van cho 1anh dao.

Budc nay lién quan dén cau hoi: Van dé ¢ day 1a gi? Van dé xuét hién tur
khi ndo? Van dé c6 thuoc tham quyén giai quyét caa 1anh dao khéng? Thang tin
nao la thdng tin can tim kiém? Cach thirc tim kiém théng tin?....

Viéc xac dinh hoic lya chon van dé tham muu can ré rang, cu thé dé dinh
hudng cho cac bude tham muu tiép theo mot cach chinh xac.
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Buwoc 2: Thu thgp thong tin

Viéc thu thap va xi ly thong tin khong chi 1a budc quan trong, ma con la
khau xuyén suét qua trinh thuc hién cong tac tham muu cia co quan tham muu.
Thong tin ma co quan tham muu sir dung dé phuc vu lanh dao phai la loai thong
tin da qua xi ly, tong hop va dam bao chét lugng. Cac théng tin nay cha yéu 1a
thong tin tng hop d co su sang loc budc dau cua cac co quan chuyén mon nghiép
vu truge khi chuyén tai.

Viéc thu thap thdng tin s& can cir vao muc dich, yéu cau, ndi dung cuaa ting
van dé can tham muu, can giai quyét dé lua chon va khai thac nhitng thong tin
phu hop. Vai thong tin thu thap, xir ly, cAn dam bao tinh chinh xac, day du, kip
thoi va khach quan, déng thoi, phai gan véi nhirng yéu cau va muc dich cta cng
viéc can xem xét. Nhiing thong tin d6 phai chira dung tin tic can thiét vé cac tinh
hudng, giai dap duoc nhitng cau hoi 43, dang va s& dat ra trong qua trinh giai quyét
van dé tham muu. D6 1a nhitng thdng tin vé tim nhin, muc tiéu, chién lugc hoat
dong, chirc nang, nhiém vy, quyén han, cac chinh sach, phap luat cua nha nudc,
quy ché, quy dinh, nhitng tinh hudng, van dé, cdng viéc can tham muru, tinh hinh
thuc té tai don vi va thong tin c¢6 lién quan dén 1anh dao, nhitng nguoi sé tiép nhan
cac y kién tham muu, dé xuat. ...

Viéc dinh huéng ngay tir dau cac thong tin can thu thap sé gilp tao ra su
tap trung, chinh xac va chic chin ddi vai qua trinh tim toi, khai thac théng tin can
thiét, thay vi sy tim kiém trong su mo hd, khong c6 phuong huéng, muc dich cu
thé. Cac thdng tin ndy c6 thé khai thac tir nhiéu kénh khac nhau. Chiang han nhu
cac thong tin bén trong noi bo, gdm hé théng van ban quan ly, cac cudc hop, hoi
nghi, hoi thao, cac dot kiém tra co sd.... dén cac théng tin bén ngoai gom céc vin
ban phap ly, cac cong trinh nghién cttu, cac sach, bao, tap chi chuyén nganh va
cac phuong tién thong tin dai ching....Trén co s& cac ngudn thdng tin, can lua
chon céc céach thuc thu thap phi hop nhu nghién ctu tai liéu, phong van, quan sat,
phét phiéu diéu tra...v..v. Phuong phap thu thap nao ciing déu c6 nhimg wu, nhuoc
diém riéng. Chinh vi vay, voi mdi van dé quan tam, can lya chon phuong phap,
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cach thirc thu thap phi hop dé khai thac triét dé théng tin can thiét nham phuc vu
t6t nhat cho muc dich, yéu cau dit ra.

Qua trinh thu thap, xt ly va tong hop thong tin la tién dé quan trong cua
cong tac tham muu. Do d6, can chd y, ciing mot su viéc hay mét hién tuong da
xay ra (hodc c6 thé sé xdy ra), s& c6 nhitng thdng tin khac nhau, tham chi, tréi
nguoC nhau. Trong nhitng treong hop do, trach nhiém cia nguoi lam cdng tac
tham muu la:

v/ Bao cdo day di moi thong tin cho lanh dao, khéng bao céo théng
tin mot chiéu, thuan voi lanh dao va bo qua hoic khéng dam béo céo théng
tin ngugc.

v/ Pé xuit y kién vé cac nguédn tin thu dugc trén co sd phan tich, sang loc,
danh gia, két luan dé 1anh dao rong dudng suy tinh va ra quyét dinh.

Buwdc 3: Phén tich, ddnh gid tinh hinh thuc té

Pay 1a qua trinh phén tich, danh gia dién bién tinh hinh cua cac mat hoat
dong co lién quan dén van dé can giai quyét. Tat ca cac thong tin lién quan dén
tinh hinh dugc dit trong béi canh té chire dé thay duoc nhitng tién bd mai, nhitng
dién bién bt loi, nguyén nhan, diém manh, diém yéu, co hoi va thach thic. . .trén
co s& d6 dé dinh ra cac quyét sach giai quyét phi hop.

Nham dam bao tinh toan dién khi phan tich, can bo tham muu ciing can xac
dinh nhitng kha nang va diéu kién cy thé cho viéc hién thuc hoa cac ¥ tuong tham
muu, d& xuat. T4t ca cac phén tich va danh gia dua ra can phai dya trén thuc té.
Tranh cé4ch phan tich theo kiéu chu quan, duy y chi, thiéu cac luan cu thuc té,
khoa hoc dang tin cdy. Béi, didu ndy sé tao ra sai lam cho cac budc quan trong
tiép theo.

Tuy nhién, thuc té cho thay, danh gia tinh hinh 1a mét céng viéc khd. Xung
quanh van dé nay thuong c6 nhitng y kién khac nhau, tham chi, hoan toan tréi
nguoc nhau. Nhitng y kién trai chiéu nay can bo tham muu ciing can bao céo lai
dé 1anh dao nam bét, xem xét, nghién cu nham chon ra hudng giai quyét phi hop
nhat.
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Buwéc 4: Dy b4o dién bién tinh hinh

Bén canh viéc cung cép cho lanh dao cac thdng tin, di liéu, can bo tham
muru con phai hd trg 1anh dao trong viéc dy bao tinh hinh va cac van dé lién quan
dén viéc ra quyét dinh. Pay 1a mot cdng viéc mang tinh khoa hoc, dua trén su suy
doan logic, su nhay bén, sang suét va kha ning nhin xa, tréng réng caa can b
tham muu két hop véi nhitng hiéu biét vé quy luat van dong, quy luat phét trién
va kinh nghiém thyc tién di duoc tich lity dé nam bat nhitng dién tién, chiéu huéng
phét trién cling nhu nhitng Van dé sé& nay sinh cta tinh hinh. Trén co s& do, phan
doan, dy bao gitip 1anh dao nhitng van dé sé& xay ra tiép theo dé co6 phuong an giai
quyét, ddi pho kip thoi. Trong buc tranh téng thé duoc du bdo, cd tim nhin dai
han, gan lién vai cac chién luoc 1au dai, nhung ciing c6 tim nhin ngan han, gan
vé6i nhitng ké hoach cu thé can giai quyét ngay trong thoi gian trudc mat.

Trong qua trinh dy bao, véi van dé don gian, pham vi hep, can bo tham
muu c6 thé ty minh suu tAm tai liéu, to chac cng tac nghién ctu, tranh tha v kién
ctia co quan tham muu lién quan dén van dé dy bao. Con ddi véi nhitng van dé
I6n, noi dung quan trong, phac tap, nhat 14 danh gia dy bao nhitng van dé c6 tam
chién lugc, quan hé dén toan cuc, can thu thap y kién cua cac don vi tham muu, ¥
kién cua mot sb 1anh dao cd kinh nghiém, khao sat & pham vi can thiét, hoi thao
lay y kién chuy@n gia va cac cac can bo am hiéu van dé. Trén co sé do, sang loc
va rit ra nhitng két luan can thiét.

Truong hop cd nhitng ¥ kién khac nhau, nhitng du bao tinh hinh khac nhau,
can bo tham muu hodc co quan tham muu cén bao céo ldnh dao vé céc loai y kién
d6, dong thoi, cling néu ¥ kién cua riéng minh, dé 1anh dao c6 can cir & xem xét,
lya chon va quyét dinh.

C6 thé noi, du bao 1a mot mén khoa hoc doi hoi phai to chiic tét cong tac thong
tin va phai tién hanh phan tich, tong hop théng tin nhiéu mat. Bai qua trinh du bao co
lién quan mat thiét dén thdng tin va phai dira trén co s cac thong tin dé co thé dua ra
két qua dur béo. Thong tin phan tich, d4nh gia cang day du, chinh xac, cu thé bao nhiéu
thi chat lugng dir bao sé cang duge dam bao bay nhiéu.

Buwoéc 5: Phuc vu ldnh dgo ra quyét dinh
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Quyét dinh 1a giai phap duoc lwa chon dé giai quyét cac van dé nay sinh
trong cudc song ndi chung va trong hoat dong quan 1y néi riéng. Pay 1a san pham
phan anh nhan thire, quan diém, cach tiép cta cac nha 1anh dao, quan ly trong viéc
lya chon phuong an t6i wu dé giai quyét nhitng van dé nay sinh trong qué trinh
quan ly.

Ra quyét dinh 1a mot nhiém vu quan trong ma ngudi 1anh dao thudng xuyén
phai tién hanh dé thyc hién cac chitic nang chap hanh va diéu hanh trong quan ly
nha nuéc. Pé danh gia hiéu qua hoat dong cua mot to chic va nang luc cia nguoi
1anh dao t6 chtc d6, co thé can cir vao hiéu luc, hiéu qua caa nhitng quyét dinh
ma nguoi lanh dao do6 da ban hanh.

« Quyét dinh cta lanh dao goém hai loai:

- C4c quyét dinh vé duong 161, chi truong, chinh sach, 1ap quy, hoach dinh
chién lugc. Pay 1a cac quyét dinh quan trong cua ca tap thé Ban 1anh dao cap cao
trong don vi, ¢4 tim anh huang rong, thoi gian thuc hién 1au dai va c6 sy tham
gia cua nhiéu c& nhan, bo phan.

- Céc quyét dinh chi dao thuc hién trong mot pham vi nhat dinh. C6 thé 1a
quyét dinh cua tap thé lanh dao hoic c6 thé 12 cua ca nhan nguoi dimg dau don vi
quyét dinh vé& muc tiéu, nhiém vy, ké hoach, bién phéap...hoac quyét dinh ddi véi
cac van dé nay sinh trong cong viéc su vu hanh ngay tai don vi.

« Pé phuc vu lanh dao ra quyét dinh, tham muu can lam cac viéc:

- Cung cap nhitng thong tin, di liéu can thiét dé 1anh dao co co s& xem xét,
can nhic va ra quyét dinh;

- Chu dong nghién ctru, dé xuat cac noi dung vé quan diém, duong 16i, chu
truong cho l1anh dao;

- Bé xuat viéc to chirc thuc hién cac quyét dinh cta lanh dao.

Pé xuat cua can bd tham muu véi lanh dao thuong 1a nhitng dé xuat bang
van ban dé 1anh dao c6 diéu kién nghién cau, xem xét can than, ki ludng. Nhung,
1anh dao khdng chi xem xét mot lan sau d6 co thé quyét dinh ngay, ma véi nhiing
van dé quan trong, can c6 sy thao luan trong tap thé ban lanh dao dé cing xem
xét, théng nhat rdi mai ra quyét dinh. Vi vay, sau mdi cudc hop trao doi, can bo
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tham muu phai d6n nhan, tiép thu y kién cua lanh dao dé tiép tuc té chic nghién
ctru, thu thap thém y kién tham gia, 1am rd hon nhitng van dé khé khin, hoan thién
thém y kién 1anh dao, sau d6 méi trinh lanh dao xem xét, ra quyét dinh.

Buwéc 6: To chirc thuee hién chi trieong, quyét dinh ciia ldnh dao

Pé trién khai viéc thuc hién nhiing chu truong, quyét dinh cua lanh dao,
can b tham muu can y thic rd vé nhitng muyc tiéu ma to chirc can dat dugc va
cach thirc can tién hanh dé dat duoc cac muc tiéu. Trén co s& do, bién nhitng ¥
tudng, dé xuat, kién nghi trén gidy...trd thanh nhitng hoat dong cu thé phuc vu
cho viéc giai quyét nhiing van dé thyc tién tai co quan, don vi.

" K¢é hoach hwong dan viéc t6 chirc thuc hién ciia co quan cd’p trén

Pay 1a loai ké hoach do co quan lanh dao cip trén xay dung va ban hanh
sau khi quyét dinh dugc théng qua. Trong ban ké hoach nay, lanh dao cip trén s&
huéng dan cho cac don vi cip dudi cac van dé can phai nhan thic, quan triét, dong
thoi hudng dan nhitng cach thiec, bién phap co ban dé thuc hién cha truong. Ban
ké hoach nay thuong bao gom:

- Nhing quan diém chi dao va chu truong cia lanh dao;

- Muc tiéu, yéu cau, nhiém vu can phai dat dugc sau khi thuc hién quyét
dinh;

- Cac hudng dan cy thé gidp hiéu rd hon nhitng ndi dung cdng viéc phai
tién hanh, dic biét 1a cac cong viéc co lién quan dén nhiéu linh vuc, nhiéu déi
tugng va can thyc hién vai nhiéu bién phap khac nhau.

- Viéc sir dung, bé tri cac nguédn luc dé thuc hién nhiém vu;

- Pham vi trach nhiém cu thé caa 1anh dao don vi va caa cac phong ban, bo
phan chuyén mén;

- Viéc t6 chac trién khai thuc hién tai co sa, phan chia thoi gian, dia ban,
cac budc cong tac.

- Cong tac kiém tra, don déc, chi dao thuc hién, ché do thdng tin bao céo,
so két, tong két.

» Ké hoach té chirc thuec hién cua cac co quan, don vi cap dudi
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Can ctr VAo chu truong, chi dao va ban ké hoach hudng dan viéc té chic
thyc hién ctia co quan cap trén, can b tham muu & cac co quan, don vi cip
dudi s& giup 1anh dao xay dung ké hoach trién khai véi nhitng nhiém vu cu
thé trong pham vi hoat dong cia don vi minh. Ban ké hoach nay thuong bao
gém céc noi dung:

- Muc dich, yéu cau va nhitng noi dung cong viéc can trién khai thuc hién;

- Thoi gian va cac ngudn luc can dam bao cho viéc thuc hién tirng nhiém vu;

- C&c bién phép, cach thac thuc hién, cac phuong an dy phong cho nhiing
tinh hudng dot xuat;

- Ché d6 thong tin, bao céo, hudng dan, don déc, kiém tra trong qua trinh
thuc hién.

Viéc danh gia so két, tong két sau khi qua trinh thyuc hién két thic.

Ban ké hoach chinh 1a co s¢ dé 1anh dao co quan chi dao, diéu hanh cong
viéc trong tirng khoang thoi gian cu thé dé vira dam bao sy chu dong khi phai
quan xuyén toan dién cac mat cong téc, lai vira ¢am bao tién d6 va kha niang uu
tién cho nhitng cdng viéc quan trong. Ké hoach ciing gitp cho tirng thanh vién
trong co quan xac dinh rd muc tiéu, nhiém vu cu thé, rd rang dé khong bi cudn
Vvao cac cong viéc su vu va ¢ thé chu dong ung phé vai nhiing tinh hudng hay
cdng viéc dot xuat, bat ngo.

Bwéc 7: Kiém tra viéc thuec hién quyét dinh

Kiém tra viéc thuc hién quyét dinh 1a cong viéc can tién hanh thuong
xuyén, lién tuc ngay sau khi quyét dinh dwgc ap dung va trong sudt qua trinh
quyét dinh dugc trién khai. Cong viéc nay duogc tién hanh nham 1am rd hon
muc tiéu va két qua hoat dong trong bdi canh su thay doi cua moéi trudng, qua
d6 nhan dién dugc cac yéu té tac dong, anh hudng dén hiéu qua viéc thuc hién
cac quyét dinh. Bong thoi, gidp som phat hién ra cac sai léch dé kip thoi diéu
chinh, stra chira, tranh truong hop phat hién muon, tinh huéng sai sot da tro
nén nghiém trong, khé giai quyét khién to chirc roi vao tinh trang bi dong,

mat kiém soat.
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Tuy thudc vao muc dich, tinh chat, yéu cau cua tirng ndi dung cdng viéc ma
hoat dong kiém tra c6 thé duogc tién hanh dudi nhitng hinh thirc khac nhau:

- Kiém tra tong thé, toan dién;

- Kiém tra chuyé&n mén;

- Kiém tra dinh ky;

- Kiém tra d6t xuét.

Buwéc 8: Tong két, danh gid qud trinh thuc hign quyét dinh

Pay 1a budc cudi cuing, nhung lai 1a budc quan trong trude khi khép lai quy
trinh tham muu. Budc nay duoc tién hanh nhim danh gia két qua viéc thuc hién
quyét dinh cua lanh dao. Can cir vao tinh hinh thyc té va két qua caa qua trinh
thuc hién, can danh gia mirc do dat duoc, chua dat duoc, cling nhu nguyén nhan
ctia nhitng thanh cong va that bai dé rat ra bai hoc kinh nghiém cho hoat dong
quan ly, 1anh dao va tham muu sau nay.

Thet hai, tham muu phai hd trg 1anh dao trong quan 1y, diéu hanh don vi.

Trong xu thé phat trién va hoi nhap, mdi co quan, don vi déu phai dé ra
nhitng muc tiéu, chién luoc hanh dong phl hop dé dap tng dugc nhitng doi hoi
cua thyc té. Bong thoi, phai c6 nhimg chi dao, diéu hanh khoa hoc, theo mot quy
trinh giai quyét hop 1y, rd rang va thong subt. Pé c6 thé thyuc hién dugc nhitng yéu
cau nay, bo phan tham muu, bén canh viéc phai tham muu cho 1anh dao nhiing
van dé co lién quan dén chuyén mén do minh dam trach, ciing can tham gia xem
xét, nghién cau, gop y dé xay dung bo quy ché 1am viéc, hé thong tiéu chuan, dinh
mirc, ddng thai, nang cap, hoan thién hé thdng quy trinh tha tuc dé 1am cdng cu
phuc vu qua trinh diéu hanh, quan Iy cua nguoi lanh dao.

Dé gitp lanh dao xay dung va trién khai ké hoach cua don vi, can bo tham
muu ciing can c6 su phdi hop véi cac bo phan co lién quan nhim dam bao cac
cong viéc duoc tién hanh dung chat lugng, dung thoi han va tiét kiém ngudn luc.

C6 thé ndi, yéu cAu, nhiém vu quan 1y cac linh vuc cong tac cuia don vi dat
ra dén dau, cong tac tham muu phai theo kip dé dua ra duoc cac kién nghi, dé xuit
giai phap thuc hién dén d6. Cac giai phap nay, mot khi dua ra, phai ¢ manh mé
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va hiéu qua dé giup lanh dao giai quyét mot cach triét dé cac yéu cau va nhiém vu
ma hoat dong diéu hanh, quan ly dat ra.

Thir ba, tham muu phai dam bao chét luong.

Mbi phong chuyén mon, bén canh chitc ning tham muu chung, s& c6 nhiing
tham muu theo nghiép vu riéng lién quan dén chuyén mén dugc giao dam trach.
Du vay, mdi dé xuét, kién nghi hay gop ¥ duoc dua ra déu phai liy yéu t6 chat
luong lam dau.

Vay, thé ndo 1a mot san pham tham muu dat chat lugng? D6 phai 13 nhiing
san phadm xudt phét tir tinh hinh thuc té va dap ung tot voi nhitng yéu cau cia
thuc té dé mang lai hi€u qua cho co quan, don vi.

Tuy nhién, dé tham muu, dé xuit co chat lugng, & dam bao mdi phuong
an dua ra déu tring va ding theo yéu cau, ngudi tham muu cAn phai nam viing
cac chu truong, duong 16i cua bang, ché do, chinh sach hién hanh cia Nha nude
cling nhu ¢ du trinh d9, nang luc vé chuyén mén nghiép vu, c6 tu duy phan tich
thiu d4o va mot tim nhin chién lugc. Pong thoi, phai trung thuc, khach quan va
ludn co ¥ thirc dé cao trach nhiém ca nhan ddi véi cac van dé tham muu, khong
vi 1y do c4 nhan ma dua ra nhitng ¥ kién, quan diém cha quan cta minh vao ndi
dung tham muu 1am anh huong dén chit luong cia san pham tham muu.

Tham muu 1a dé ra chu truong, duong 161, muc tiéu, nhiém vy, nhung tham
muu ciing can ¢ su cin nhac dé can d6i, sao cho cac nguoén luc dugc cung cap
mot cach hop 1y, chéng han nhu cac yéu t6 nhan luc, vat luc, tai luc, phuong tién,
trang thiét bi k¥ thuat, thoi gian va cac diéu kién khac... Muyc tiéu cang 16n, nhiém
vu cang phtrc tap thi cac ngudn luc cang phai dau tu co tinh toan, cin nhic ky
ludng hon dé tranh sy that thoat, 1ang phi cho don vi.

Thur tir, tham muu phai dam bao tinh kha thi

Tranh tham muu cho 1anh dao nhiing phuong an, nhitng cach thic giai
quyét van dé thiéu tinh chinh xac, xa roi thyuc té hoat dong. Piéu niy co thé dua
nguoi lanh dao dén nhiing quyét dinh sai 1am, khong dé gi sira chita.

Tuy nhién, dé dam bao tinh kha thi dbi voi cac van dé tham muu, qua trinh

tham muu can tudn tha nghiém tic cac yéu cau, nguyén tic va quy trinh thuc hién
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v4i timg budc tién hanh than trong trén co s¢ cac thong tin co gia tri, duoc cung
cap day du, kip thoi.

DPong thdi voi o, bude nghién ciru va phan tich tinh hinh ciing hét sitc quan
trong. Can bd tham muu can phai bam sat thuc té, nhan dién va phan tich thuc
trang cac mit hoat dong va cac yéu td lién quan nhu cac quy dinh phap 1y, thuc
trang doi ngtli cadn bd, cong chirc, vién chuc, thuc trang td chirc va hoat dong cua
ca hé thdng, tir d6 xac dinh duoc cac vu, nhuge diém va nguyén nhan cia nhimg
wu, nhuge diém dé lam cin ct cho viée lua chon ra cac phuong an, giai phap phu
hop nhat.

Ngoai ra, cling can phai phan tich k¥ kha nang va diéu kién hién thuc cac y
tuong da tham muu, dé xuat. Pay chinh 1a nhiing luan cir khoa hoc quan trong
gitp tranh tinh trang chtl quan duy y chi ctia khong it ¢4 nhan, don vi khi tham
muu cho lanh dao.

Thur nam, tham muu phai giap nang cao hi€éu qua hoat dong ciua don vi

Viéc nang cao hiéu qua hoat dong phai bat dau tir qua trinh hoan thién to
chtrc bd may cua don vi theo hudng tinh gon, khong c6 bd phan, té chic trung
gian hay co sy trung lép, chéng chéo vé chuc nang, nhiém vu dé hd tro cho ca hé
théng hoat dong linh hoat, hi¢u qua.

Cung v6i d6 1a sy don gian hoa quy trinh, tha tuc lam viéce va tiép tuc hoan
thién cac quy ché hoat dong dé tao ra qua trinh phéi hop van hanh dong bo, thong
subt va én dinh cho ca don vi.

Dé nang cao chit luong, hiéu qua hoat dong ciing khong thé khong tinh
dén viéc phai hoach dinh nhiing chién luoc ngén han va cd dai han trong viéc
tuyén dung va st dung con nguodi mot cach cin co, bai ban voi muc tiéu xdy dung
mot doi ngili chuyén nghiép, ¢ trinh d6 chuyén mén hoa cao, c6 tinh than trach
nhiém va su tan tuy voi cong viéce.

Thez sau, tham muu phai dam bao tinh da dang

D6 1a sy da dang ddi véi cac dé xuat, giai phap khi trinh 1én lanh dao. Piéu
nay sé& gitip lanh dao co co hdi xem xét, lra chon mot trong s6 cac phuong an. Bé

hd tro 1anh dao trong qué trinh can nhac, can b tham muu can chi ra nhimg uu,
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nhuoc diém, mic do dat dugc két qua va sy pht hop vai tinh hinh thyc té cua don
vi cua timg phuong an ...dé trén co so d6 lanh dao sé& so sanh, ddi chiéu va lua
chon dugc phuwong an phu hop nhit.

C6 thé ndi, cac yéu cau trong tham muu chinh 13 nhitng dinh huéng quan
trong dé nhitng ngudi thuc hién cdng viéc nay biét minh can phai 1am gi va lam
nhu thé ndo dé dam bao cho chat lugng cta cac san pham tham muwu ma minh tao
ra duoc tét nhat. Thudc do chat lugng tham muu, vi thé, cling cu thé, rd rang hon
dé gitip nguoi lanh dao, quan ly c6 thé danh gia va diéu chinh bo may tham muu
ctia minh sao cho né c6 kha ning dap tmg dugc moi yéu cau, doi hoi ma thuc té
dat ra.

e) Cac nguyén tdc trong cong tdc tham muru

Néu cac yéu cau 1a yéu t ¢ tinh dinh huéng vé két qua can dap (ng cho
mat hoat dong, thi nguyén tac lai 1a nhitng yéu té ma cac hoat dong can phai dam
bao su tuan thu khi thuc hién. Dé cong tac tham muu phat huy dugc hiéu qua, qua
trinh thuc hién phai dua trén co sé nhitng nguyén tic sau:

- Tuan thu phap luat

Nguyeén tic nay doi hoi moi tham muu, dé xuit cho ldnh dao co quan, don
vi ludn phai dya trén co s¢ cac quy dinh hién hanh cta phap luat, trong khuén kho
cua phap luat, khong lam trai cac quy dinh cua phép luat.

Mudn tham muu dang phéap luat, can bo tham muu phai rat am hiéu cac
quy dinh cia phap luat va cac ché do, chinh sach hién hanh dé khong bi vi pham,
ddng thoi ciing 1a dé van dung sang tao trong giGi han cho phép nhim mang lai
lo1 ich chinh dang cho céac can bg, cong churc cling nhu cho co quan, don vi.

Trong tham muu, dé xuit giai quyét cac nhiém vu dugc giao, néu gip khod
khan do rao can cua phap luat, can bao cdo l1anh dao dé 1anh dao c6 chi dao hodc
dua ra quyét sach dung din va kip thoi. Pay ciing 13 can ct gitp lanh dao co
nhitng kién nghi, dé xuit véi cip c6 thAm quyén nghién ctru, sira doi, bd sung cac
quy dinh pht hop hon véi thyc té.

- Theo chirc nang, nhiém vy, quyén han
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MJdi ca nhan, don vi khi dugc cip trén giao nhiém vu thuc hién cdng tac
tham muu can y thac rd vé chie nang, nhiém vu, quyén han cia co quan, don vi
minh dé tham muu ding va tring theo muc tiéu va yéu cau nhiém vu. Tranh tham
muu nhitng van d& vuot ra ngoai khudn khé nhiém vu, quyén han ma don vi dugc
CAp trén giao.

Mdi can b tham muu khong chi can y thie rd vé chirc nang, nhiém vy va
quyén han ciia don vi, ma con can hiéu rd vé nhiém vu cua chinh minh. Diéu nay
sé€ tao ra su chu dong, linh hoat va nang cao y thuc trach nhiém trong céng viéc
cua moi ngudi. Do 1a trach nhiém véi nhitng théng tin ma minh thu thap, phan
tich, xtr ly, la trach nhiém vai cac giai phép, cach thic, ¥ tuong ma minh dua ra
va la trach nhiém trong viéc tuan thu cac quy trinh, thi tuc khi cong tac, phéi
hop...

Bén canh nhitng chirc nang, nhiém vy, trach nhiém can thyc hién, can bo
tham muu ciing can xac dinh rd quyén han cia minh trong cong viéc. Chang han
nhu quyén to chtc, diéu phdi cong viéc, quyén trong viéc tiép can va cung cap
thong tin, quyén duoc trang bi va st dung cac loai may moéc, phuong tién khoa
hoc, cong nghé....

- Dua trén co sé khoa hoc

Pé dam bao chét lugng tham muu, qué trinh tham muu phai dua trén nhiing
can cu, co so khoa hoc ding dén va dang tin cay. D¢ 1a cac luan cur khoa hoc c6
co s6 1y ludn va thye tin, 1a cac két qua nghién ctru hay céc sb liéu théng ké co
tinh xac thuc va da qua tham dinh. ...

Trén co s& cadc phuong phap luan khoa hoc, cac nghiép vu, tri thirc chuyén
mon va cac thong tin c¢o gia tri, cdn bd tham muu madi co thé xem xét, phan tich
thau d4o thuc té, ddnh gia ding tinh hinh va du bao chuan xac nhiing dién bién
tiép theo cua sy viée, tir d6 dé cd nhitng dé xuat, kién nghi phtt hop nhét.

- Khéch quan, trung thuc

Nguyén tic khach quan, trung thyc trong tham muu giup dam bao cho céc
quyét dinh cua lanh dao ludn chinh xac. Tuy nhién, nguyén tac nay lai phu thude

rat 16n vao phém chit cua ban than nhitng can bo dugc giao nhiém vy tham muu.
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D6 1a dao dirc nghé nghiép cuia nhitng ngudi thyc hién cong viée nay va no c6 kha
nang chi phdi rat 16n dén chét lugng dau ra cua cac san pham tham muu.

Cac dé xuit, kién nghi vé chu truong, duong 161 hay chinh sach, giai phap
s& vo gid tri néu nhu cac thong tin, sb liéu, cac danh gia khong xudt phat tir thuc
té ma lai bat ngudn tir nhitng dung ¥ mang tinh c4 nhan hay nhimg v kién, quan
diém cht quan cua con ngudi. Piéu nay s& din dén cac dé xuat 1éch lac, thiéu
chinh xac, khong du do tin cay dé lanh dao ra cac quyét dinh. Van dé can tham
muru cang 16n va quan trong bao nhiéu, thi sy thiéu khach quan va trung thyuc cang
gay ra nhitng hau qua nghiém trong bay nhiéu. N6 s& din nguoi lanh dao di dén
nhimg quyét dinh sai 1am. Va su tac dong tiéu cuc cta nhitng quyét dinh sai 1am
nay, doi khi, s€ khong chi dung lai & pham vi cua td chire, don vi, ma c6 thé 1a
cua ca mot quéc gia, moOt dan toc.

- Téng hop, toan dién

Khi tham muu, dé xuét vé6i lanh dao, can xem xét van dé trén co sé nhirng
thong tin tong hop dé c6 mot cai nhin bao quat va su danh gia thdu déo, toan dién.
Luc nay van dé s& duoc két ndi & ca qua khtr, hién tai va tuong lai va dugc nhan
dién trén tat ca cac mat, thuan loi va kho khan, co hoi va thach thie.

Pé trién khai thuc hién quyét dinh ciing can phai tinh dén nhiing diéu kién
vé nguén luc, cach thuc thuc hi¢n, phuong an phéi hop, cac tinh huéng phat sinh
cling nhu nhitng phuong an ddi pho véi cac tinh hudng phat sinh y.... Tat ca cac
thong tin s€ dugc can bd tham muu tinh toan, can nhéc can ké trudce khi trinh béy
phuong 4n, dé xuét y tudong voi lanh dao.

Trén co s& mot cai nhin toan dién, cac van dé duge du bao s& tiém can gﬁn
hon véi thuc té. Diéu nay gitp 1anh dao dua ra nhitng quyét dinh dam bao tinh
dung dan va kha thi, dong thoi khac phuc su chii quan, phién dién ddi véi cac ¥
tudng kién nghi, dé xuét.

Ngoai nhitng nguyén tic néu trén, dé qué trinh tham muu dat hiéu qua ciing
rat can dén cac yéu to bao mat, chii dong, kip thoi, bai tham muu gin lién véi
thong tin, véi quan 1y, diéu hanh, 1anh dao, nhiing hoat dong luén can dén sy an

toan, chic chan va ding lic dé c6 thé dam bao cho sy thanh cong.
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2. Cac ky ning trong cong tac tham mwu

a) Ky nang thu thdp va xur ly thong tin

Théng tin 1a nhitng tin tic dugc thu nhan va duoc xem 14 yéu té dau vao
quan trong dbi véi quéa trinh ra quyét dinh hodc giai quyét mot nhiém vu quan ly
nao do6 trong thuyc té.

Dit liéu la ngudn géc cua thong tin, 1a vat liéu thd chia dung théng tin va
cling 1a vat liéu dé san xuat thong tin. Tat ca cac dit liéu sau khi thu thap va tién
hanh xtr ly sé cho ra cac théng tin cé gia tri.

Trong hoat déng quan 1y, théng tin 1a co so cho viéc hoach dinh duong 16i,
chinh sach, quyét dinh cuaa to chirc, 1anh dao, 1a nguyén liéu dau vao quan trong
cho qué trinh xay dung phuong an giai quyét van dé tham muu. Lanh dao di gioi
dén dau, néu khong c6 thong tin, ciing khong thé ra quyét dinh dé chi dao, l1anh
dao, diéu hanh hoat dong. Chinh vi tinh chét quan trong ctia théng tin nhu vay nén
bat ¢t t6 chirc, nguoi 1anh dao nao ciing déu xac dinh nhiém vy dau tién, quan
trong d6i Véi co quan, to chirc minh la cdng tac théng tin.

Trong mot co quan, don vi, hé théng thong tin dugc xay dung va van hanh
dé gilp thong tin duoc chuyén tai théng suét nhu mot dong chay lién tuc, nham
dam bao cho qua trinh hoat dong khong bi gian doan hay ngung lai.

Hé thdng théng tin ¢ thé dugc mo ta bang so do sau:

NGUON picH
THU XULY CUNG
THAP LUU TRU CAP
1
KHd
DU LIEU

Théng tin trong quan ly cé thé chia 1am nhiéu loai, theo nhiing tiéu chi phan
loai khéc nhau. Chang han:
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- Theo ngudn xuat x& cua thdng tin: thdng tin bén trong va théng tin
bén ngoai;

- Theo chtic ning thé hién cua thdng tin: thdng tin chi dao va thong tin thuc
hién;

- Theo phuong huéng chuyén dong caa théng tin: thdng tin doc va théng
tin ngang;

- Theo céch truyén tin: théng tin hé thong va théng tin khéng hé théng;

- Theo kénh phat thong tin: thong tin chinh thac va thdng tin khong
chinh thuc;

Pé thong tin ludn duoc khai thac va sir dung hitu hiéu trong céng tac tham
muru, thong tin can dam bao cac yéu cau sau:

= Chinh xac;

= Pay du;

Kip thoi;

= Moi;

= An toan, bao mat.

* Phuong phap thu thap thong tin

Dé thu thap thdng tin, can bo tham muu c6 thé st dung nhiéu phuong phap
khac nhau, tly thudc vao muc dich, yéu cau va ndi dung can tham muu. Cu thé 1a
cac phuong phap nhu:

- Phuong phap phan tich tai li¢u

- Phuong phap quan sat

- Phuong phéap phong van

* K¥ nang xu ly théng tin

Thong tin tiép nhan thudng dén tir nhiéu ngudn khac nhau, véi nhing diéu
kién, hoan canh va nguoi cung cap khac nhau, nén muc do tin cay cua cac thong
tin cling c6 su khac nhau. Chinh vi thé, sau khi thu thap, théng tin can phai c6 qua
trinh xir Iy dé bién nhiing thong tin so cap ban dau thanh nhitng thong tin th cap,
c6 gid tri, sir dung 1am nguyén liéu dau vao cho viéc ra quyét dinh cua lanh dao.

- Kiém tra d¢ tin cay cua thong tin
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Trong thyc té, thong tin ludn thay ddi lién tuc. Thdng tin hém nay cé gia
tri nhung ngay mai né c6 thé khdng con gia tri nita. Do d6, nhitng nguoi tiép nhan
khong nén chéc chan rang, thdng tin minh nhan 1a hoan toan chinh xac, day di va
khong hé bi xuyén tac, bép méo. Vi hiém co thong tin nao duoc tiép nhan ding
véi ban chat that cua nd. Mdi nguoi khi tiép nhan thdng tin can phai tré nén thanh
thao trong viéc giai ma thong tin, ddng thoi can phat trién tu duy phan bién dé
khong chap nhan bt ctr diéu gi néu chi dua vao gia tri bén ngoai.

Vi nhitng thdng tin quan trong, can phai kiém chang muac do tin cay va
hitu ich cua né trudc khi st dung théng qua phan tich ky bbi canh hinh thanh,
mang lai thong tin, nguoi truyén dat, cach thac truyén dat nd va ciling can phai
tinh dén nhitng kha nang c6 thé khién céac théng tin bi che giau hoic lam sai léch
S0 Vi thong tin ban dau.

Tham chi, néu can, phai dén tan noi hinh thanh ngudn thong tin dé nam bat
day du va xac dinh chic chan ban chat caa céc thdng tin hién c6. Pay 1a budc
quan trong gidp tao ra nhitng gid tri ban dau cua thdng tin.

- Phén tich théng tin

Sau khi thu thap, théng tin s& dugc lya chon, phan loai, sang loc dé luge bo
nhiing thong tin khéng phu hop hoac khong cé gia tri, sau do tom luoc lai nhitng
noi dung thong tin co ban, cdt 16i.

Trén co so thong tin duoc thu nhan, can bo tham muu tién hanh phan tich
cac mau thudn chira dung trong d6, xac dinh tat ca cac yéu té, su kién, hién tuong
lin quan va mdi quan hé nhan qua giira ching, tim ra tit ca nguyén nhan khach
quan, cha quan, truc tiép, gian tiép, su xa, tiém an cua van dé.

Trong qua trinh xtr Iy, can 1am ndi bat cac can ctr, co s& va su kién dé 1anh
dao duya trén co so cac thong tin d6 dua ra quyét dinh phi hop va dung dan.

- Tong hop thong tin

DPay 1a mot budc quan trong trong tham muu, doi hoi nguoi thuc hién phai co
trinh d6 cao vé chuy&n mdn nghiép vu. Do viéc tong hop thdng tin can dua trén nhiing

kién thac vé chuyén mon, vé phap luat va vé thuc tién hoat dong cua to chc.
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Cac thong tin sau khi da dugc kiém tra, x4c minh va phan tich s& duoc sip
xép vao mdi quan hé mach lac, cd hé thdng theo nhiing tiéu chi nhat dinh nhu:
thoi gian, tac gia, tam quan trong, tinh phd bién, sy dung sai, v.v...

b) Ky nang lua chon gidi phdp trong cong tic tham muwu

Trong qué trinh hoat dong, cac co quan, don vi déu phai thuong xuyén doi
dién v6i nhitng tinh hudng nay sinh. Chinh vi vay, cac can bo tham muu sé& phai
hd tro 1anh dao trong viéc tim kiém va lua chon giai phap phu hop dé giai quyét
van dé. Pay 1a cong viéc doi hoi kha niang phan tich, xtr 1y, tong hop thong tin,
kha nang du bao va mot tam nhin trong viéc nhan dién, cling nhu ddnh gia céc
van dé lién quan trong tuong lai, khi giai phap d6 duogc trién khai vao thyc té.

Qua trinh lya chon sé dat can by tham muu vao tinh huéng phai c6 su tinh
toan, can nhac, so sanh, dbi chiéu giita nhitng giai phap véi nhau, déng thoi phai
dua ra gia thiét cho timg giai phap va ty minh giai quyét no trén co s cac cau hoi
nhu: tai sao lai lya chon giai phap nay, thay vi 1a giai phap khac? Giai phap nay,
khi 4p dung s& c6 nhimg wu diém va han ché gi? Giai phap nay c6 phai 1a giai
phap phu hop nhat khi 4p dung vao thuc té ctua don vi khong? Néu ap dung giai
phap nay thi két qua dat duoc s& 1a nhu thé nao? Va hiéu qua ma giai phap nay co
thé mang lai cho toan bd hé thong s& 1a gi?....

Sau khi tim duoc cau tra 161 cho tirng giai phap, viéc lya chon sé trd nén dé
dang vi luc nay can b tham muu c6 thé biét rd dau s& 13 giai phap toi vu nhat
trong sb cac giai phap dwa ra. Tuy nhién, khong phai lac ndo qua trinh lya chon
ciing 1a d& dang véi can bd tham muu vi viée lua chon c6 dung ddn hay khong
con phu thudc vao nhiéu yéu b, ca chu quan va khach quan. D6 13 nhitng yéu t6
lién quan dén sy chinh xéc, déy du, kip thoi cua thong tin, 1a nang luc phan tich,
su nhay bén va kha nang du bao cua can by tham muu, l1a nang luc tham dinh,
danh gia va su cong tam, khach quan cta ngudi lanh dao. ... Nhitng yéu té ndy c6
thé chi phdi két qua cudi cung cua viée lua chon giai phap va vi thé, no s& quyét
dinh chat luong va hiéu qué cta qua trinh giai quyét van dé khi ap dung giai phép
d6 vao thuc té. Cac giai phap dugc lua chon chi thuc sy ¢6 gid tri khi dam bao cac

yéu cau sau:
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1. Pung phép luat;

2. Pang véi chiic ndng, nhiém vy, quyén han cua don vi;
3. Phu hop vdi tinh hinh thuc té;

4. Giup tiét kiém nguén luc;

5. Gitp don vi dat dugc cac muc ti€u dat ra;

6. Nang cao hi€u qua hoat dong ctia co quan, don vi.

C) Ky ndng trinh bay trong cong tic tham muwu

* Sogn thado va bién tdp van bdan tham muu

Khi di lya chon dugc phuong an thuc hién, can b tham muu s& can phai
hoan thanh san pham tham muu. Pay chinh 1a viéc giai quyét nhiém vu dit ra
bang Mot van ban tham muu chinh thirc. Giai doan nay 1a qué trinh tao ra, chang
minh va thuyét phuc 1anh dao tham khao, sir dung cac gié tri hiru ich cua san pham
tham muu. Vi vay, can bd tham muu can c6 k§ ning trinh bay bang vin ban. Dé
1am tt cong tac ndy, can bd tham muu phai ndm vimg ki thuat soan thao vin ban.

Trudc hét, can bo tham muu can chuan bi cac van ban, gidy to, dit lidu, sb
lidu can thiét, ndm viing tinh hudng tham muu, ¢6 ¥ tudng rd rang vé van dé tham
muu (phuong hudng, giai phéap, cach thac giai quyét...). Sau do, tuy theo ting
nhiém vu, loai viéc dugc tham muu, muc tiéu cua viéc tham muu va loai hinh van
ban phl hop véi tham quyén giai quyét caa 1anh dao... ma can bo tham muu tién
hanh soan thao van ban. Hinh thirc van ban tham muu duoc soan thao co thé 1a
nghi quyét, quyét dinh, cong vin, to trinh, ké hoach....

Ting loai van ban khac nhau s& c6 yéu cau vé ndi dung khac nhau. Khi tién
hanh soan thao can chti ¥ muc dich ctia van ban, yéu cu cia viéc giai quyét cong
viéc dugc thé hién trong van ban, thim quyén giai quyét vu viéc dugc dé cap trong
van ban va phuong hudng giai quyét... tir d6, lya chon cach trinh bay phu hop.

Mic du mdi loai van ban déu c6 nhitng yéu cau riéng, nhung vé co ban,
qué trinh soan thao cac loai vin ban déu dugc tién hanh voi cic bude cu thé
Sau:

= Xay dung dy thao dé cuong vin ban
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Day 1a budc quan trong gitp ngudi soan thao xac dinh rd cau tric vai nhiing
noi dung chinh, trong tm s& dua vao vin ban, dong thoi sdp xép no theo trat tu
logic mét cach chu dong dé dam bao su lién két chat ché gitra cac noi dung trong
van ban vai nhau.

Du thao dé cuong vin ban sé gitp ngudi soan thao c6 nhitng dinh hinh dau
tién vé viéc trién khai nhitng van dé can tham muu. Trén co sd d6 sé& lua chon
nhitng théng tin, dit liéu phii hop dé xay dung noi dung.

Cin ctr vao ddi tuong tiép nhan, ndi dung can soan thao, nguoi soan thao
s& lra chon loai van ban va hinh thuc thé hién phu hop. Trudc khi soan thao can
xéc dinh 1a dé guri cho 1anh dao cap trén, giri ra bén ngoai hay guri cac don vi ngang
cap trong don vi. Trudng hop gui cho céap trén thi s& 1a Béo céo, To trinh, néu 13
co quan, tO chirc bén ngoai thi s& thudng 1a Cong vin, con vdi cac don vi ngang
cap thi cac vin ban dugc giri di thuong 13 Dé nghi. ..

Yéu cau chung ddi v6i ndi dung van ban tham muu 1a phai dam bao su
logic, rd rang, ddy du va chinh xac.

Mic du day la mot bude quan trong trong tham muu, nhung khong phai luc
nao can bd tham muu cling nhét thiét phai ap dung vao thuc té. Boi viée hd tro
lanh dao trong qua trinh ra quyét dinh khong chi dimg lai & cac van dé mang tinh
chién luoc, ma con 1 nhimg van dé sy vu hang ngdy cta co quan, don vi. D6 1a
nhimg vin dé can co su tng bién, giai quyét nhanh chong, kip thoi, doi hoi can
bd tham muu co su tiép can linh hoat, thay vi c6 su chuin bj cén than, ky ludng
tung budc. Vi vay, diéu quan trong v&i can bo tham muu la cAn nim rd muc tiéu,
yéu cau cua timg loai cong viéc, ca timg van dé can giai quyét, dé co thé quyét
dinh cach thirc tham muu phu hop nhit véi timg hoan canh va timg dbi tuong cu
thé.

= Du thdo chi tiét van ban

Sau khi phan xay dung dy thao dé cuong da hoan tat, ngudi soan thao s&
can ctt vao d6 dé xay dung thanh mot van ban du thao hoan chinh véi nhitng noi

dung cu thé, chi tiét.
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Vé ndi dung, van ban phai chta dung day da céc noi dung théng tin can
thiét lién quan dén van dé dang dugc quan tam.

Cac noi dung can duoc trién khai mot cach rd rang, mach lac theo trat tu dé
dam bao tinh logic chit ch&. Tranh su sap xép 16n xon, chdng chéo hay tring lip
vé ndi dung, gay can tré cho qua trinh tiép nhan va linh hoi théng tin tir phia nguoi
doc.

Pé dap tmg duoc cac yéu cau vé ndi dung, van ban phai co tinh hop phép,
tinh khoa hoc va tinh kha thi.

Van ban c6 ndi dung hgp phap khi dugc xay dung dua trén co sd nhiing
can ctr va ly do xac thuc. Noi dung diéu chinh cua vin ban dung véi tham quyén
do luat dinh, tic 1a mdi co quan, to chuc chi dugc phép ban hanh vin ban dé cap
dén nhitng van dé thudc chirc nang, nhiém vu, quyén han cua minh va chi dugc
ban hanh mot s6 loai vin ban nhat dinh ma phap luat cho phép.

Tinh khoa hoc cua van ban dugc thé hién & ngay trong chinh cac théng tin
duoc lya chon dé dua vao trong vin ban. Do phai 12 nhimg thong tin dy du, c6
gia tri va duoc cung cip nhanh chdng, kip thoi. Cac théng tin s& duoc sip xép
theo mét bd cuc chat ché, nhat quan véi chu dé. Céac phan, cac y, cac cau lién két
véi nhau dé tao thanh maot chinh thé thdng nhat, phuc vu cha dé dat ra.

Dé dam bao tinh kha thi, cac yéu cau dua ra trong ndi dung vin ban can
phu hop véi tinh hinh thuc té, véi trinh d6, ning luc, kha ning vat chat va thoi
gian cta cha thé thuc hién.

V& thé thuc, can lua chon thé thirc phu hop voi noi dung caa van ban.
D6 1a tap hop céc yéu td cau thanh hinh thiac bén ngoai cua van ban, bao gom
cac thanh phan chung ap dung ddi véi cac loai van ban va cac thanh phan b
sung trong nhiing truong hop cu thé. Pay 1a yéu té can phai dugc tuan thu dé
dam bao hiéu luc phap 1y cho van ban, giip van ban dugc soan thao va ban
hanh theo mau théng nhat nham tao ra su thuan loi trong qua trinh st dung
cting nhu lau dai.

Trong mot vin ban cd thé thizc hoan chinh, can co day di cac yéu td co ban

lién quan dén nhau nhu qudc hiéu, tén co quan, to chirc ban hanh vin ban, sb ky
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hiéu cta van ban, dia danh va ngay, thing, nam ban hanh van ban, tén loai va trich
yéu ndi dung cua vin ban, ndi dung vin ban, chac vy, ho tén va chit ky cia ngudi
c6 tham quyén, dau caa co quan, to chirc, noi nhan.

Vin ban dang thé thic khi dam bao cac yéu cau sau day:

- Pay du cac yéu to thé thire trong mot vin ban;

- Thiét lap va bd tri céac yéu to trong van ban dé6 mdt cach khoa hoc, theo
ding cac quy dinh phép luat hién hanh.

Vé vin phong st dung trong vin ban ciing phai dam bao day du cac yéu
cau vé tinh chinh xac, tinh khach quan, tinh trang trong, lich sy va tinh
khudn mau.

= Bién tap va trinh van ban

Viéc bién tap va trinh van ban 1én lanh dao la budc quan trong véi nguoi
lam tham muu. Dé vin ban tham muu dam bao chat luong, can bo tham muu can
tién hanh mot sb bude sau:

- L4y y kién tham gia cua tap thé:

Bao gdm céc nha 1anh dao, quan Iy va cac thanh vién trong té chirc, nhitng
ngudi di, dang va s& tham gia vao céc khau trong tién trinh trién khai nhitng nhiém
vu ma vin ban dé xuit.

Sy tham gia gop y cua moi ngudi & gilip can bd soan thao dugc cung cip
thém thang tin hoic x&c nhan lai do tin ciy caa nhiing thong tin can thiét, hiéu rd
hon nhitng khé khan, thuan loi, nhitng diém manh, diém yéu ciing nhu nhitng co
hoi va thach thac ma té chac phai di mat khi trién khai céng viéce, dé tir d6 co
nhitng giai phap phu hop.

Qua qua trinh trao ddi, thao luan va di dén thong nhat, mdi thanh vién
khong chi c6 co hdi nbi 1én quan diém, y kién ctia minh, ma con c6 diéu kién dé
nam bat cac thong tin lién quan dén nhiém vu ma minh s& thyc hién. Chinh vi vay,
cac thanh vién sé c6 xu hudng ung ho cao hon ddi véi quyét dinh cudi cing ma
1anh dao dua ra, dong thoi, nang cao y thuc trach nhiém vai cac nhiém vu dugc
giao pho.

- Tiép thu y kién va hoan thién vin ban
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Viéc tiép thu y kién cua tit ca moi nguoi dira trén co so ¢ chon loc dé dam
bao su phil hop véi van dé dang duoc quan tim. Néu van dé nao con chua cu thé,
rd rang hay con c6 nhiing y kién trai chiéu, thi can c6 thém thoi gian dé trao doi,
suu tam thém s liéu, tai liéu dé 1am séng to van dé va di dén su théng nhat trudc
khi hoan thién vin ban dé trinh 1anh dao phé duyét.

- Trinh Du thao 1én lanh dao dé phé duyét

Mot dy théao van ban khi trinh 1én thudng duoc 1anh dao yéu cau chinh
stra hoic bo sung mot hay mét sé noi dung. Va viéc chinh stra ndy c6 thé chi
mot lan, nhung ciing c6 thé 1a phai 1am nhiéu lan trudc khi xét duyét. Co
nhitng vin ban c4 nhan 1anh dao c6 thé thong qua, nhung ciing c6 vin ban can
dén sy hop ban, trao ddi, théng nhat cua tap thé ban ldnh dao, sau d6 lanh dao
ma&i phé duyét.

Véi nhitng van ban c¢6 dung lugng I6n, khi trinh 1anh dao, can bg tham muu
nén toém lugc lai noi dung trong to trinh hoac ban thuyét minh kém theo dé tao
thuan loi cho l1anh dao trong viéc theo doi.

Viéc trinh van ban 1én lanh dao du duogc tién hanh truc tiép hay gian tiép,
thi can bo tham muu ciing déu phai theo di sat qua trinh chuyén giao van ban
cho dén khi chéc chan viéc tiép nhan vin ban da duoc vao so sach va chuyén dén
tay ngudi cd tham quyeén giai quyét kip thoi gian, dam bao ding theo tién do dur
kién.

* Trinh bay bing ngén ngit noi

Day 1a hoat dong thudng xuyén va phé bién trong cong tac tham munu,
duoc tién hanh nham cung cip va phan tich cac thong tin cho lanh dao truéc
khi xem xét, can nhic dé ra quyét dinh. Noi dung cua céc bao cdo nay thuong
dé cap dén cac phuong phap, bién phap méi, cac dy thao chinh sach, du thao
ké hoach, qua trinh trién khai ké hoach, cac van dé nhan su, tai chinh, cac két
qua nghién cuu.....

Ciing nhu hoat dong thuyét trinh trude dam dong, viéc trinh bay béo cao sir
dung ngdn ngir ndi 1am cong cu giao tiép truc tiép. Tuy nhién, viéc trinh by béo
cao lai c6 mot s6 dic trung khac biét:
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- Hinh thtic bao céo thuong duoc tién hanh trong pham vi ndi bo cua to
chuc (gizza can bo tham muu véi lanh dao; giga can bg tham muu voi cac thanh
vién cugc hop....);

- Ca ngudi néi va nguoi nghe déu quen biét nhau;

- S6 lugng nguoi nghe han ché hon;

- Thoti gian bao cao thuong it hon, nhung cac cau hoi dugc nguoi nghe dat
ra thuong nhiéu hon;

- Muc dich chinh cta trinh bay bao céo la cung cap, chia sé thong tin.

Nhiing dic trung ndy gitp cho can bd tham muu tré nén gan giii hon voéi
lanh dao va véi tat ca cac thanh vién tham gia budi trinh bay bao cdo. Céch thirc
giao tiép, trao ddi va twong tac giira ho, Vi thé, cling dé dang, thuan lgi hon rat
nhiéu. Pay 1a diéu kién quan trong dé can bo tham muu va lanh dao, cling céc
thanh vién tham gia trao ddi, chia sé théng tin, bay té quan diém, y kién ctia minh
dé gia tang su hiéu biét 1an nhau va moi nguoi ¢d thé nhanh chong di dén sy théng
nhat déi véi nhitng van dé dang ban thao.

Cac bao cao bing miéng nén tap trung vao viéc mo ta, giai thich, phan tich
va dua ra cac 1y 18, 1ap luan chat chg, thuyét phuc thay vi tuong thuat va khoi goi
cam xUc cua nguoi nghe.

Pé dam bao kha ning bao quat van dé va cac y dugc sap xép theo trat tu
logic, mot dan y tdng quét cho mot béo co biang miéng thuong bao gém cac phan
sau:

- Phan m¢ dau:

Gidi thiéu muc dich cua ban Bao cao;

- Phén théao luan:

+ Phuong phap tién hanh va tu liéu tham khao;

+ Két qua dat duoc;

- Phan két luan:

Chét lai van dé vira trinh bay.

Thuce té cho thay, mic di noi dung béo cdo da duoc hoan thién ky ludng,
nhung khong phai Ilc nao can b tham muu ciing c6 thé thé hién tét nhat nhitng
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gi ma minh d3 gianh nhiéu céng sirc va tam huyét dé chuan bi. Boi, qué trinh d6
lubn bi chi phéi boi mot sé yéu té ca chu quan va khach quan. Ching han nhur:

e CA4c yéu té thudc vé ngwoi ndi: Nhiéu thong tin, théng tin qua phic tap,
giong no6i kho nghe, thai d6 phong céch, trang phuc ...khong phu hop;

e Céc yéu to thudc vé nguoi nghe:

- V& sinh ly: Stic khoe, tudi tac, thinh giac....

- V& tam Iy: Qua xtic d6ng, qua vui, qué budn, qua tic gian. ...

- Vé thai do: Dinh kién, khong thién chi, khdng mudn thira nhan nguoi khac,
khong nghe y kién, quan diém trai nguoc. ...;

e Cé&c yéu to thudc vé maéi truong: qua on, qua nong, qua lanh, khoang
cach qua xa...

e Céc yéu t lién quan dén phwong tién, trang thiét bi ky thuat

Pay 1a nhitng yéu td ma cac can bd tham muu can phai tinh dén dé chuan
bi trudc cac phuong an du phong va tng pho kip thoi néu nhu nd xay ra. Piéu nay
s& gilp tao ra su chu dong cho quaé trinh trinh bay va gitp nguoi can bd tham muu
c6 thé dat duoc hiéu qua trinh bay nhu mong mudn.

Sau khi chuan bi ky ludng, can bo tham muru s& tién hanh budéc trinh bay
bao céo. Pay la cong doan doi hdi nguoi tham muu phai ¢é su tu tin va ban linh.

Trong tham muu, d& xuat, thong thuong can bo tham muu phai tudn theo y
kién chi dao cua lanh dao. Tuy nhién, & mot sb truong hop, nguoi tham muu ciing
can phai bao vé chinh kién cua minh ddi véi cac kién nghi, dé xuat c6 tinh chat
doc 1ap. Néu lac nao cling nhat nhat theo y kién chi dao cua 1anh dao, di biét 1anh
dao c6 nhiing quyét sach sai lam, thi ngudi lam cong tic tham muu s& tu danh mat
vi tri, vai tro caa chinh minh.

d) Ky ndng thuyét phuc trong céng tic tham muwu

Thuyét 14 n6i, phuc 1a phuc ting, 1a dong y, 1am theo. Vay thuyét phuc l1a
viéc sir dung 1o ndi dé dwa ra cac tinh tiét, su kién, sé liéu nham giai thich, phan
tich, chitng minh cho mot van dé, mot su viéc hay mot hoat dong. ..1am cho ngudi

khac tin tuong, déng ¥, lam theo, hanh dong theo nhitng gi minh mudn.
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Khi tham muu, thuyét phuc 13 ki nang can thiét ¢&& dam bao noi dung tham
muu c6 thé dugc chip nhan, st dung hoic théng qua.

Dé c6 thé bao vé duoc chinh kién, quan diém va cac phuong 4n ma minh
da day cong nghién ctu, lva chon, dé xuat va thuyét phuc khdng chi 1anh dao cip
trén, ma con 1a véi cac dong nghiép trong don vi, can bo tham muu can dam bao
bdn yéu té quan trong nhur:

+ Uy tin vé chuyén mon;

+ Pham chat dao dtrc va kinh nghiém;

+ Chat lugng ciia ngudn théng tin cung cap;

+ Céch thic tiép can vain dé va cach thace dua ra cac 1i 18, 1ap luan dé bao
vé nhitg dé& xuat ma minh néu ra.

Ngoai bon yéu t néu trén, sic thuyét phuc caa phan trinh bay con chiu anh
huoéng boi kha nang 1am chu van dé, 1a sy nam viing d6i véi cac thong tin, dir
kién, tinh tiét co lién quan dén noi dung trinh bay. Tranh tinh trang lién tuc gio tai
liu dé tim kiém thdng tin va cham tré trong viéc tra loi chat van cua lanh dao va
nhitng nguoi tham gia.

Trong trudng hop néu dé 1a van dé lanh dao da nam virng, hay vu viéc d6
da va dang duoc giai quyét ma can bo tham muu va lanh dao déu biét rd vé tinh
tiét, noi dung, thi can bd tham muu khong can nhic lai vé& vu viéc. Con trong
truong hop ¢6 xuat hién thong tin, tinh tiét mai, thi nén trinh bay nhan manh vao
cac thong tin, tinh tiét mai.

T lGc bat dau chuan bi noi dung trinh bay cho dén khi hoan tat viéc trinh
bay 1a ca mét qua trinh thu thap thong tin, lva chon, nghién ctu, sip xép cac van
dé sao cho dat chat luong tét nhat. Tuy nhién, chi biy nhiéu théi thi chwa du dé
dam bao cho mot phan trinh bay c6 stc 16i cudn, thuyét phuc. Bé thanh céng voi
nhiing dé xuit ma minh dua ra, can bo tham muu can:

+ Hiéu rd vé ddi twong nghe;

+ Tao béi canh va bau khong khi giao tiép thuan loi;

+ Tao niém tin;

+ Du liéu va chuan bi tét cac phuong an (c6 thé phat sinh) khi trinh bay;
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+ Str dung ly I& va lap luan chat chg;

+ Két hop ly va tinh;

+ Quan sat ngdn ngit co thé cua ngudi nghe va sir dung ngdn ngir co thé
két hop véi ngdn ngit noi;

+ Thé hién su tén trong.

Khi trinh bay, can c6 su chuan bi cac cng cu hd trg bang hinh anh dé cung
co va gia ting tinh thuyét phuc cho cac thong diép bang 101, dong thoi, tao su sinh
dong, gitp cho lanh dao va cac thanh vién khac c6 co hoi dugc tham gia vao qua
trinh twong tac voi nguoi néi dé thuc su duoc “tai nghe, mat thay ” nhiing gi dang
dién ra. Thong thuong, cac cong cu hd tro hay duoc sir dung 1a so dd, biéu db,
bang biéu, hinh anh, video clip....

Pé sir dung céac cong cu hd tro nay hiéu qua, can luu ¥:

+ C4c hinh anh phai du I6n dé tit ca moi ngudi déu cd thé quan sat dé dang;

+ Giam bét cac chi tiét dé hinh anh duogc 1am néi bat boi sy don gian;

+ Nén dang vé mot bén man hinh va quay mat vé phia nguoi nghe khi trinh
bay dé tao su két ndi, twong tac gitta hai bén. Bong thoi, dé ¢ thé quan sat thai
d6 va kha nang tiép nhan tir phia nguoi nghe, trén co sd d6 ¢ su diéu chinh, néu
can.

Trong qué trinh trinh bay, dé tang stc tinh thuyét phuc cho nhitng thdng tin
truyén tai, can bo tham muu nén phdi hop stir dung ngén ngit néi véi ngdn ngit co
thé vi nhimg thong diép bang 101 thudng chi tac ddng mot phan téi ngudi nghe,
phan con lai 1a nhd vao nhiing tac dong, anh hudng cua ngdn ngit co thé. Do 1a
nhitng yéu té nhu: nét mat, &nh mat, nu cuoi, cu chi, diéu bo, dong tac, giong néi,
ngit diéu, khoang cach giao tiép, mau sic, kiéu dang trang phuc.... Nhing yéu tb
nay, tuy khong phai la loi néi, nhitng lai chira dung nhitng thong di€p dang tin
cay, c6 gia tri, dong thoi va co stc 16i cudn, hap dan véi nguoi nghe. Chinh vi
vay, néu biét phéi két hop hai yéu td ngdn ngit nay mot cach hai hoa, an y thi phan
trinh bay s& c6 dugc kha ning thuyét phuc cao hon.

Bén canh viéc st dung ngdn ngit co thé mot cach linh hoat, sang tao khi
trinh bay, can bo tham muu ciing nén thuong xuyén quan sat ngdn ngir co thé cua
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ngudi nghe dé nhanh chéng nhan dién nhimg thong diép ma nguoi nghe giri dén,
Trén co so nhitng thong diép vira tiép nhan, can bo tham muu s& ¢6 nhimg diéu
chinh pha hop véi déi tuong, tinh hudng, sao cho quéa trinh thuyét phuc s& dam
bao di dén sy thanh cong.

3. Nhirng diéu kién can biao dam dé cong tac tham muwu dat chat lwong
trong thoi dai 4.0

a) Diéu kign vé thé ché

Thé ché phap ly c6 vai trd rat quan trong trong qua trinh van hanh mot to
chtic, mot quéc gia nédi chung va trong qué trinh tham muu néi riéng. Pay 1a cian
clr, co s& quan trong cho viéc dé xuét cac y kién tham muu. Tuy nhién, hién nay
thé ché phap Iy tir co quan Trung wong t&i cac co quan nha nudc ¢ dja phuong
van con ton tai mot sd bat cap bai sy thiéu ddng bo, théng nhat. Do 1a mot rao can
khién qua trinh tham muu tré nén kho khin. Dé mot dé xuat hay mét giai phap cé
thé ra doi va van dung vao thuc té, can b tham muu s& phai ddi chiéu, so sanh
rat nhiéu loai vin ban v4i nhau dé khong roi vao tinh hudng giai quyét trai luat,
Vi vay, viéc hoan thién thé ché phap Iy mét cach ddng b, thong nhat tir trén
xubng dudi 12 mot yéu cau cip bach ddi véi cong tac tham muu hién nay.

Bén canh do, mdi co quan, don vi ciing can phai xay dung va hoan thién hé
théng quy trinh tha tuc 1am viéc, cac quy ché, quy dinh va hé thong tiéu chi danh
gia dé 1am co s& cho qué trinh thuc hién, ciing nhu tao thuan loi cho cdng tac tham
muu. Trong d6, can phai co quy dinh rd rang vé chuc trach, nhiém vu, quyén han
ctia can bo dugc giao thuc hién cong tac tham muu. Gan viéc trao nhiéu quyén
véi trach nhiém trong khi thuc hién nhiém vy, céng vu duoc giao dé ho cd thé cha
dong giai quyét va hoan thanh tét cdng viéc caa minh.

b) Diéu kign vé con nguwoi

Trudc hét, dé c6 dugc doi ngii can bd tham muu c6 ning lyc va trinh do
chuy&n mén nghiép vu thi cac don vi can 1am tbt cong tac tuyén chon can bo, dam
bao sy céng bang, khach quan. Qua trinh tuyén chon nén uu tién cho nhitng nguoi
c6 trinh d6 chuyén mén cao, c6 ning luc, pham chat dao duc tét va co nhiing t6

chét phu hop véi dic thu cong tac tham muu.
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Cung véi d6 ciing can phai coi trong viéc sir dung, bd tri can bo, gidp cho
ho c6 co hoi phat huy dung nang luc va sé truong caa minh. Néu lam tot cong tac
nay, s& 1a yéu to tao dong luc cho can bo tham muu, déng thoi gop phan nang cao
hiéu sut va chat lugng cong viéc chung cho ca co quan, don vi.

Cong tac dao tao dao tao, bdi dudng can bd tham muu theo hudng chuyén
nghiép hoa ciing can phai duoc chi trong. Hang nam, nén c6 ké hoach bdi dudng,
nang cao trinh do, nghiép vu cho can bo 1am cong tac tham muu dé ho c6 co hoi
tham gia cac 16p tap huan nghiép vu chuy@n mén va cac khoa tap huan vé ki ning
hanh chinh, dic biét 12 ky ning giao tiép, ung xir, k¥ ning trinh bay, ki ning dam
phan, thuyét phuc...

Ngoai ra, viéc quy hoach doi ngii can b lam cong tac tham muu, chuan bi
cho doi ngii ké can can c6 su chon lva ki cang, giao trach nhiém kém cip, huan
luyén ho bang nhirng can b gioi chuy&n mén, nhiéu nam kinh nghiém, nham dam
bao thuong xuyén c6 nguon nhan lyc tham muu chat lugng cao, dép tmg duoc
nhitng yéu cau ngay cang kho khin cua thuc té cong viéc.

V6i d6i ngii quan 1y, 1anh dao, nhitng ngudi khéng chi thudng xuyén lang nghe,
tiép nhan nhitng ¥ kién dé xuat, tham muu, ma con 13 nhitng nguoi hang ngay phai
dura ra nhitng y kién tham muru, chi dao, huéng dan cho cap dudi, ciing can phai 6 sy
thay ddi trong nhan thirc vé vai tro, ¥ nghia ctia cong tac tham muu ddi véi chat lugng,
hiéu qua hoat dong cua co quan, don vi. Trén co s¢ nhitng thay d6i vé nhan thirc, ngudi
1anh dao, quan Iy méi c6 nhitng chuyén bién trong timg hanh dong cu thé khi chi dao,
hudng dan, tham muu cho cp dudi va khi ling nghe, tiép nhan nhitng y kién gop v,
dé xuat ma cap dudi dua 1én. Chi c6 nhu vy, trong qué trinh trao d6i, ban bac giira
c4c bén méi co duoc tiéng ndi chung va nhanh chong di dén dugc sy thong nhat, dé
bién mdi san pham tham muu tré thanh mot yéu td don bay cho sy phét trién nhanh
chong va manh mé cta co quan, don vi.

¢) Piéu Kign Vé co sé Vit chdt, phwong ti¢n

Pay la nhitng céng cu, phuong tién hd tro dac luc cho cong tac tham muru,
la mot trong nhitng yéu té quan trong quyét dinh chat lwong, hiéu qua tham muu.
Néu khdng co cac trang thiét bi may méc hd tro thi viéc thuc hién cac khau nghiép
vu caa cong tac tham muu s& kho co thé thuc hién duoc. Chinh vi vy, diéu kién
nay can phai dugc dam bao bang viéc stra chira, bao dudng, thay thé va nang cp
thuong xuyén, lién tuc.
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Céc co quan, don vi, bén canh viéc trang bi tét cac phuong tién nhu may
tinh, may in, may fax, may photocopy, may scan, dién thoai, bia hd so, hop dung
tai liéu va cac trang thiét bj khac, ciing can xay dung hé théng co sé dit liéu hoan
chinh cho toan hé théng. Trong dé, can 1am tét cong tac quan 1y van ban, 1ap hd
so va luu trit ho so, mot hoat dong nham dam bao yéu té théng tin cho hoat dong
tham muu.

Dic biét, can trién khai ung dung cac tién b cua khoa hoc céng nghé dé
nang cao chat lugng cong tac tham muu va tiét kiém ngudn luc cho don vi. Chang
han nhu, 4p dung van phong dién tir lién thong dé trao doi van ban, &p dung phan
mém trong cong tac vin thu dé tiép nhan, Iuu trir vin ban di, dén va hd so cong
viéc, sir dung hé thong hop thu dién tr...va phai dam bao su déng b hoa céc
chuong trinh phan mém nay trong don vi.

Tuy nhién, dé phat huy téi da vai trd cua cong nghé thdng tin, cling nhu thyuc
hién tét viéc 1am chi cdng nghé théng tin trong cong tac tham muu khong phai 1a viec
don gian. Mudn vay cac co quan, don vi phai dam bao duoc cac yéu cau nhur:

Hé théng may tinh phai két néi mang dé dam bao cho qua trinh tra ctru va
gilp cac don vi lién quan truyén tai théng tin khi c6 yéu cau.

Céc phuong tién may Fax, dién thoai phai ludn théng suét, dam bao cho
qué trinh théng tin, lién lac. Bong thoi, ting cudng hon nita khau két ndi cac hé
théng théng tin nham dam bao su chinh xac, kip thoi, an toan.

Céc co quan chitrc ning cung phdi hop cai dit thong nhat phan mém quan
Iy van ban di, dén.

Nang cap hé théng mang Lan, két néi cac don vi, b phan lién quan trong
hé théng nhiam dam bao sy thdng sudt, kip thoi trong khau quan Iy khai thac tai
liu, van ban.

Pay manh cac hoat dong théng tin tuyén truyén, nang cao nhan thuc, tao
Iap thoi quen tac nghiép trén moi treong mang cho can bd tham muu noéi riéng va
can bg, cong chte trong co quan, don vi noi chung.

Thudng xuyén tap huan cho can bo tham muu thong qua cac 16p bdi dudng
tin hoc urng dung cdng nghé thong tin.
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C6 thé noi, cong tac tham muu trong co quan hanh chinh nha nudc ludn
dong vai trd quan trong dic biét. Boi, truéc mot quyét dinh hay van dé can giai
quyét, nguoi lanh dao rat can c6 nhitng “quan su” c6 tam nhin xa tréng rong, c6
sach luge dung dan va kha nang du bao chinh xac dé gitp ho thdo g& nhimg vuéng
mac, kho khin dang gip phai mot cach hiéu qua nhat. Vi vai trd quan trong nhu
vay, nén doi ngil can bo gitr trong trach tham muu cho 1anh dao & méi don vi lubn
can dugc chon lua, bdi dudng ky cang, voi tam thé sé tré thanh canh tay dac luc
hd tro 1anh dao trong hién tai va tuong lai. Trudc bdi canh hoi nhap quoc té ngay
cang sau rong nhu hién nay, cong tac tac tham muu va chat luong cua cong tac
tham muu cang can phai duoc chl trong hon nita, @& mdi chinh sach, mdi quyét
dinh ma co quan hanh chinh nha nudc ban hanh sé khdng chi mang lai loi ich va
hiéu qua cho mot c& nhan hay mét té chic, ma né con mang lai nhixng hiéu tng
va tac dong tich cuc cho ca xa hoi.

CAU HOI ON TAP

1. Vai tro cta cong tac tham muu d6i voi hidu qua quan 1y, diéu hanh cua
lanh dao va d6i voi chat lugng hoat dong cua co quan, don vi?

2. Bé dap tmg nhitng yéu cau, doi hoi cta cong tac tham muu, can bo tham
muu phai dam bao nhimg yéu t6 nang luc, pham chat gi?

3. Trong s cic budc ciia quy trinh tham muu, yéu t& nao 1a quan trong
nhat? Tai sao?

4. Bé nang cao chét luong cong tac tham muu tai cac co quan, don vi hién
nay, can ap dung cac giai phap nao?

5. Lién hé thuc tién cong tac tham muu noi ban than dang cong tac?
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Chuyén dé 8

KY NANG TO CHU'C, PIEU HANH HOI HQP VA
TO CHUC SU KIEN

1. Mgt s6 van dé chung vé hdi hop va su kién

a) Vai tro caa héi hep, sw kién

- Vai trd cua hoi hop: Hoi hop c6 mot sé vai trd quan trong nhu sau:

Mot 13, t6 chic hoi hop 13 mét trong nhiing hinh thire co ban dé thuc hién,
phét huy nén dan cha x& hoi cha nghia, co ché tham gia tap thé va tu gidc caa nhan
Vién vao quan 1y nha nuéc, quan ly kinh té va cac linh vuc x& hoi. Hoi hop thuong
duoc tién hanh thuong ky hodc dot xuat dé tap hop cac thanh vién va cac ddi tuong
khéc c6 lién quan, nham trao doi thong tin, thao luan vé nhiing van dé duoc lya chon
hay biéu quyét thdng qua cac quyét dinh thuoc tham quyen tap thé;

Hai 13, hoi hop gilip ngudi 1anh dao, quan 1y huy dong tri tué tap thé, tri
thire va kinh nghiém cua cac thanh vién, dac biét 1a cac chuyén gia nham giai
quyét nhirng van dé phirc tap; té chirc trao doi thong tin giira cac thanh vién trong
t6 chic; truyén dat truc tiép cac quyét dinh quan 1y dén nhitng ngudi thuc hién.
Hoi hop gilip giai quyét nhitng vin d& ma mot ca nhan khdng thé thuc hién dugc
hodc cac cong viéc lién quan dén nhiéu c& nhan;

Ba 13, hoi hop gitip so két, tong két, danh gia tinh hinh thuc hién cong viéc
dé xac dinh cac nhiém vu can trién khai cta co quan, don vi trong mét thoi gian
nhat dinh;

Bén 13, hoi hop gilp truyén dat chu truong, chinh sach cua Bang, phap luat
ctia Nha nudc hoic chi truong chinh sach cua cap trén;

Nam 13, t6 chirc hoi hop s& tao moéi trudng, diéu kién dé can bo, nhan vién
trong co quan, don vi tiép can vai céc tri thire, phuong phap méi.

- Ngoai 5 noi dung thé hién vai trd nhu trén, d6i véi cap phong, hoi hop con
la mot hoat ddng mang tinh tat yéu gan vai hoat dong tac nghiép. Théng qua hoi hop,
cach thic giai quyét cac van dé chuyén mon, ky thuat va nghiép vu ma phong can tu
van, trién khai va tham muu s& dugc xem xét, ban luan va quyét dinh.
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- Vai trd cua sy kién: Su kién gilp truyén tai nhiing thong diép nhit dinh
dén cong ching, nhitng ngudi tham gia su kién va xa hoi ndi chung nhim huéng
téi cAc muc tiéu dit ra cua cha thé to chire su kién.

b) Céc logi hinh va tinh chdt hgi hep

- Pai hoi va tinh chat cua dai hoi: Pai hdi 1a mot hinh thae hoi hop phd
bién, triéu tap toan thé hoic mét s6 lugng nhat dinh cac dai biéu dai dién cho cac
thanh vién cua t6 chirc nha nude dé quyét dinh nhitng van dé quan trong, mang
tinh dinh huéng cho hoat déng cua to chic hoic quyét dinh nhitng van dé thudc
vé nhan su trong bo may diéu hanh to chic...

Dai hoi duoc to chuc chinh thirc, theo ké hoach dinh trudc cua cac to chic
nha nudc, tuan thu cac quy dinh chung vé nghi thac, tha tuc tién hanh.

- Hoi nghi va tinh chat caa hoi nghi: La mot hinh thae hdi hop duoc tién
hanh trén co sé triéu tap mot sé ddi tuong thanh vién nhat dinh cua té chirc dé ban
bac, thao luan, quyét nghi mot hoac mét sé van dé cu thé, quan trong nham thuc
hién c4c noi dung co ban, co ¥ nghia 1on ddi véi hoat dong cua to chuc.

Hoi nghi ciing c6 thé duoc to chire dé quan triét tu tuang, phd bién noi dung
va cach thire hanh dong chung dé giai quyét mot hoac mét sb van dé quan trong
cua td chirc; dé so két, tong két mot hoat dong 16n dugce t6 chire tién hanh.

Hoi nghi thuong c6 nhiéu nguoi tham gia véi nhitng quan diém khac nhau,
tham chi d4i 1ap nhau. Trong nhiéu truedng hop c6 thé 1am cho Hoi nghj that bai,
khong dat dugc két qua va muc dich nhu du kién.

Thong thudng, mot hoi nghi thanh cong phai bao dam duogc ty 16 hay sb
luong dai biéu tdi thiéu theo quy dinh tham du va biéu quyét; han ché hoic khic
phuc duoc sy khéc biét, bat dong dé di t6i nhan thic chung, su dong thuan, két
qua chung (thé hién qua nghi quyét, quyét dinh, chuong trinh hanh dong...) va
quyét tam chung dé tao ra su thay doi trong to chuc, hoat dong hoac trién khai
thuc hién cac két qua caa hoi nghi.

Hoi nghi khong thanh cong s& dan dén hau qua tiéu cuc cho co quan, to
chtrc nhu ra chu truong sai hodc kién nghi chinh sach kém hiéu qua tao nén su
hdn don trong hoat dong cua to chire, 1am gian doan cong viéc...; lam giam tinh

222



than quyét tdm cua can bo nhan vién trong co quan, té chuc, giam tién do 1am
viéc, tham chi roi vao tri tré; 1ang phi thoi gian va nguon lyc...

Vi du: Hoi nghi can bg, cong chuc, vién chic. ..

- Hoi thao va tinh chat cua hoi thao: La mét hinh thae hai hop véi déi tuong
tham 1a cac nha chuy@n mén, cac chuyén gia thusc mét linh vuc hoat dong cu thé
dé thao luan vé mot hay mot s6 van dé nao do co tinh khoa hoc, 1y luan va thuc
tién dang dat ra véi muc dich 1am sang to co sd 1y luan, co sd thuc tién cta van
dé, tir 46 du béo van dé mot cach co co sd khoa hoc hodc dé xuat, kién nghi cha
treong, chinh sach va bién phap trién khai thuc hién.

V& tinh chat, hoi thao 12 hinh thic hoi hop dé thu thap thong tin, huy dong
tri tu¢ cuia cong déng chuyén mon.

Vi du: Hoi thao vé cach mang cong nghiép 4.0 va dinh hudng trong hoat
dong thuong mai dién tir. ..

- Giao ban va tinh chat cua giao ban: Giao ban I hinh thic hoi hop duoc to
chtre thuong ky, phé bién, théng dung trong hau hét cac co quan, to chac véi
thanh phan tham du 1a bo phan 1anh dao, quan 1y cac dau mdi trong co cau bo may
cua co quan, to chuc.

Giao ban dugc tién hanh nham phd bién, trao d6i thong tin, dén déc cac
hoat dong hozc phan cong cdng viéc cua co quan, to chic.

Vi du: Giao ban thang, Giao ban quy...

- Hoi hop ¢6 yéu t nude ngoai: La nhitng hoi nghi, hoi hop, hoi thao c6 sy
tham gia cta cac dai biéu nudc ngodi (co thé dén tir mot nudc hoic nhiéu nude
v6i nhiéu ngdn ngir khac nhau) dé trao d6i, ban bac vé mot hoic mot sb van dé
hay noi dung can thiét hoic c6 lién quan dén loi ich cua cac nuéc, ving 1anh thd
do.

- Céc hinh thtic hoi hop khac: Tly theo yéu cau cua hoat dong, trong céc
co quan, to chtc con ton tai mot sb hinh thic hoi hop khéac nhu:

+ Hop thuong Ki: La cudc hop dugc an dinh gin véi cac chuong trinh, ké
hoach 1am viéc dinh ki; Vi du: Hop phong dé trién khai céng viéc hang thang;
Hop chi bo hang thang...

223



+ Hop trt bi: D& chuan bj cho mét dai hoi, mét hoi nghi chinh thic;

+ Hop bat thuong: Dé xir Iy mot van dé dot xuét;

+ Hop nhém - t6 cong tac: Bé giai quyét nhitng van dé thuéc pham vi chic
trach ctia nhém - t6 cong tac;

+ Hoi y cong vu: Dé phéi hop hanh dong giita cac c& nhan cing tham gia
giai quyét mot hoat dong cong vu cu thé.

Trong thoi dai cach mang cong nghiép 4.0, bén canh nhitng cudc hdi hop
thong thuong tai mot dia diém nhat dinh thi con ¢ nhitng cudc hdi hop duoc bd
tri truc tuyén, tdi thiéu tir hai diém cau tré 1én. Viéc to chic cac cudc hoi hop truc
tuyén doi hoi cac diém td chirc phai co day du cac trang thiét bi két nbi, dam bao
chat lugng vé &m thanh va hinh anh dé dai biéu tham dy hop c6 thé ling nghe,
trao d6i nhu dang ngdi du mot cudc hop thong thuong tai mot dia diém, khong
con khoang cach vé dia ly.

Uu diém cua viéc té chie cac cudc hoi hop truc tuyén 1a dam bao tinh tiét
kiém, giam tai kinh phi té chuc cling nhu thoi gian, cong viéc cua dai biéu tham
gia du hop nhung doi hoi ¢6 su dau tu vé cong nghé, trang thiét bi hién dai tai cac
diém két ndi cudc hdi hop.

¢) Sw kign va viéc té chirc sw kién

Sy kién duoc hiéu 1a cac hoat dong xa hoi trong cdng tac cua cac co quan
dang, nha nudc, cac b, ban, nganh, dia phuong; hoat dong xa hoi cua cac to chuc
va doanh nghiép trong linh vuc thuong mai, kinh doanh, giai tri, thé thao, hoi thao,
hoi nghi, giao tiép xa hoi, cac tro choi cong dong ciing nhu cac hoat dong khac
lién quan dén 1& hoi, van hoa, phong tuc tp quan... khong gii han vé& pham vi
khong gian, thai gian ciing nhu linh vuc hoat dong. Vi dy: L& ky niém ...; Lé khéi
cong...; L& khai giang...; L& bé giang...; L& ky niém ngay nha gido Viét Nam;
Chuong trinh phat dong cudc thi...

T6 chuc su kién 14 cac hoat dong lién quan dén viéc thiét ké, trién khai thuc
hién cac su Kién trong cac linh vuc khac nhau nhu giai tri, Xa hoi, thuong mai,
nghé thuat, thé thao, gi4o duc... nham muc dich thu hat sy ch( y va truyén tai mot
thong diép nhat dinh dén nguoi tham du sy kién d6. T6 chuc sy kién bao gom mot
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s6 hodc toan bo cac hoat dong tir viéc thiét ké, trién khai dén kiém soat cac hoat
dong cua sy kién nham dat dugc c4c muc tiéu nhat dinh di dé ra.

Viéc t6 chire su kién gitip co quan, don vi, doanh nghiép, t6 chtc thu hat
duoc su ch y nham quang b, tuyén truyén, pho bién kién thirc hodc nang cao uy
tin, thuong hiéu cta minh, gia ting sy nhan dién thuong hiéu dén cong ching, xa
hoi ngay cang rong hon. To chtc sy kién gilp xay dung va phat trién hinh anh
ctia co quan, don vi hoac san pham, dich vu cua doanh nghiép, cai thién hoic thay
dbi cai nhin cua céng ching vé san pham, dich vu hién hanh.

- C4c loai sy kién: VV&i cac nhu cau va muc tiéu khac nhau, c4c su kién duoc
dién ra dudi nhiéu hinh thic da dang nham dap ng chinh xac muc dich ma sy
kién d6 nham dén. Céc loai hinh khac nhau s& c6 nhitng quy mé su kién khac nhau
nham truyén tai duoc thong diép, ¥ nghia cta su kién d6 dén ngudi tham dy mot
cach hiéu qua. C6 thé ké mot sé loai su kién nhu:

+ Sy kién ra mat san pham méi, gidi thiéu dich vu

+ Su kién hop bao, cac hoat dong théng cao béo chi

+ C4c sy kién nham muc dich gay quy, chuong trinh tir thién

+ Su kién trién 1am, to chire trung bay san pham tai diém béan hang
+ Cac I hoi, lién hoan, 1& ky niém...

+ Su kién khai truong, khanh thanh

+ Cac su kién team building, cac hoat dong trai nghiém...

- Yéu cau, diéu kién trong to chuc su kién: Tuy thudc vao loai su kién ma
viéc t6 chuc phai tuan theo trinh tu va tham quyén khac nhau. C6 su kién thudc
tham quyén cua Cuc ban quyén, c6 su kién lai thudc thim quyén cua S6 van hoa
thé thao va Du lich... Do d6, trude khi mudn td chirc sy kién nao, can xac dinh
duoc su kién du kién to chtic ¢o phai xin phép khong? Néu ¢6 thi thudc thaim
quyén cta co quan nao? Can nhiing loai gidy t& gi dé tranh trudng hop sai thu tuc
s& gy lang phi, mat thoi gian khong dat duoc ké hoach da dit ra.

- Cac yéu td anh huong té1 hoat dong td chirc sy kién: Trong hoat dong td
chtrc su kién can luu ¥y mot s6 yéu té anh huong téi két qua to chire sy kién nhur:
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+ Céac thanh phén co mat trong su kién: Ban td chire su kién; dai biéu, khach
moi; cac nha dau tu, tai tro, cac ddi tac dé)ng hanh; cac bén truyén thong, bao chi;
doi ngii ho trg, nhitng nguoi dan dat tién hanh su kién (MC su kién)...;

+ Cac cong tac chuan bi cho to chirc sy kién: Dé mot sy kién duoc dién ra
sudn sé va thanh cong, nha to chirc sy kién can chu y dau tu cac cong tac chuan
bi ki cang trude khi trién khai tién hanh t6 chuc sy kién:

Xac dinh muc dich t6 chirc 1a gi ciing nhu khoanh ving dbi twong muc tiéu
ma su kién hudng téi. Tir d6 dé ra cac ¥ tuong doc déo, sang tao, concept chu dao
cho su kién va quy mo t6 chirc phu hop, nhat quan véi muc dich di dé ra.

Chon loc dia diém tb chuc, 1én y tudng thiét ké hinh anh brochure, logo,
slogan, banner, thu moi va thu cam on... cho su ki¢n;

Chu trong thiét ké cac khu vuc backdrop, 18 tan, khu trung bay... phu hop
v6i concept chit dao gop phan gia ting sy nhan dién va quang ba vé co quan, don
Vi, san phém, dich vu cua doanh nghiép...

Tuong tu nhu hinh thic td chic hoi hop, trong thoi dai cach mang cong
nghiép 4.0, cac sy kién cling thuong dugc td chure truc tuyén, két ndi nhiéu diém
cau dé pho rong, truyén ba thong tin manh mé hon, tiét kiém kinh phi va cong st
t6 chirc hon so véi viée to chire tai nhiéu dia phuong nhu trude day.

2. K§ ning to chiec hoat déng hai, hop

a) Y8u cdu déi vdi té chirc hogt dgng hgi, hop

- Xac dinh muc dich hoi, hop: Hoat dong hoi, hop luén dugc to chic Voi
mot hoic mot vai muc dich nhat dinh. Vi vay, khi quyét dinh t6 chirc mot hoat
dong hoi, hop cu thé, can xac dinh rd rang cac muc dich hudng téi va sap xép theo
thir tu vu tién cho cac muc dich.

Déi vai cac hoat dong hoi, hop cap phong, can phai xac dinh muc dich mot
cach cu thé, rd rang va kha thi. Bé xac dinh duoc cu thé myc dich cua hoat dong
hoi hop, ngudi 1anh dao cap phong can tra 1oi cau hoi: Hoat déng hoi, hop duoc
t6 chtrc nham giai quyét nhitng van dé gi? Muac do can thiét giai quyét va y nghia

cua viéc giai quyét nhitng van dé d6 cu thé ra sao?
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Luu ¥: D4i véi cdp phong thude cac co quan Trung wong hodc cap tinh,
viéc to chire hoi, hop mang tinh lién nganh, pham vi rong va quy mé Ién. Trong
truong hop do, viéc phdi hop té chic hoat dong hdi, hop 1a diéu kién, yéu cau dé
dam bao thanh céng.

Tir muc dich hoi, hop s& quyét dinh cach thic t6 chirc va diéu hanh hoi hop.

- Nguyeén tac to chtc hoi hop (yéu cau vé cach thic to chire hoi hop): Tai
Diéu 4, Quyét dinh s6 45/2018/QD-TTg ngay 09 thang 11 nim 2018 cua Thu
tuéng Chinh phu quy dinh ché d6 hop trong hoat dong quan 1y, diéu hanh cua co
quan thudc hé thong hanh chinh nha nuéc, nguyén tic to chic cudc hop duoc quy
dinh nhu sau:

+ Giai quyét cdng viéc dung tham quyén, tu chu, tu chiu trach nhiém
trong viéc thuc hién nhiém vy, quyén han duogc giao, cap trén khdng can thiép va
giai quyét cong viéc thudc tham quyén cua cap dudi va cap dudi khéng chuyén
cdng viéc thudc tham quyén Ién cho cap trén giai quyét.

+ Tuén thu phap luat, tap trung dan cha; cong khai, minh bach va bao
dam bi mat nha nudc theo quy dinh cua phép luat.

+ Tb chic cudc hop theo ké hoach cdng tac hodc khi thuc sy can thiét
phu hop véi tinh chit, yéu cau va noi dung cua van dé, cong viéc can giai quyét;
vé6i tinh chat va dic diém vé to chac va hoat dong cua ting loai co quan, don vi.

+ Xéc dinh rd muc dich, yéu cau, ndi dung, thanh phan tham du; dé
cao va thyc hién nghiém tuc trach nhiém ca nhan trong chi dao, chu tri, tham du
cuoc hop, trdch nhiém cua cac co quan bao dam, phuc vu cudc hop.

+ Long ghép, két hop cac loai cudc hop ¢6 noi dung lién quan véi nhau
hop 1y; diy manh tng dung cdng nghé thong tin trong viéc to chac hop; cai tién,
don gian hoé thu tyuc trong té chic cudc hop; bao dam chat luong, hiéu qua, thiét
thue, tiét kiém, khong pho truong, hinh thic.

+ Khéng lam anh huong dén cac hoat dong cong vu khac cua co quan,
t6 chirc, ngudi ¢ tham quyén, viéc tiép nhan va giai quyét thi tuc hanh chinh cho

cong dan va té chuc theo quy dinh cua phap luat.
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b) Kj ndng chudn bj té chizc héi hop

- Thanh Idp Ban té chirc héi, hop: Ban T6 chtic ¢6 trach nhiém xay dung
ké hoach t6 chac hoi hop va phan céng, phan nhiém cho céc bo phan va cé nhan
phu trach tirng mang viéc. Cac b phan va ca nhan chiu trach nhiém béo céao
truong Ban to chic vé phan viée dugc giao. Tuy theo muic do, quy mo va tinh
chat ctia Hoi nghi, cudc hop dé xac dinh nguoi c6 tham quyén ra quyét dinh thanh
lap Ban t6 churc.

Déi véi cac cude hoi, hop do phong chuyén mén chiu trach nhiém, nhung
lién quan dén cac linh vyc, cac cap, cac nganh khac nhau trong pham vi rong, cé
thé bé tri thanh phan tham gia Ban t6 chirc 1a ngudi ¢6 vi tri va anh huéng cao
nhét trong quan ly hoic trong chuy@n mén.

- Xay dung ké hoach, chirong trinh té chirc héi hop, sw kién: Mudn td chic
hiéu qua mot hoat dong héi, hop cu thé, ca nhan/don vi t6 chic hoi hop cén tim hiéu
day du thong tin vé ké hoach hoi, hop va chuong trinh nghi sy. Dé c6 day du nhitng
thdng tin nay, can dit ra va tim cau tra loi cho mot s6 cau hoi cu thé nhur:

+ Muc dich cua hoat dong hoi, hop 1a gi?

+ Déi tuong tham gia 1a nhitng ai?

+ S6 luong nguoi tham gia cu thé 1 bao nhiéu?

+ Thoi gian, lich trinh thuc hién cac phan noi dung cu thé ra sao?

+ Diéu kién vat chit va phuong tién k¥ thuat phuc vu hoat dong hdi hop cu
thé 1a nhu thé nao? v.v.

Sau khi c6 dugc nhitng cau tra 1oi khai quat trén, cin ctr quy md, tinh chat
ctia hoi, hop, cac ca nhan/don vi to chic hoi, hop 1am to trinh, dé an té chirc héi
nghi, héi hop, héi thdo trinh cap cé tham quyén.

Nhitng hoi nghi, hoi hop, hoi thao caa cac co quan bd, nganh, cip tinh,
thanh phd truc thudc Trung wong to chirc can trinh Tha tuéng Chinh phu; cac hoi
nghi, hoi hop, hoi thao dudi cap tinh, thanh phé thi 1am to trinh giri Cha tich Uy
ban nhan dan tinh, thanh phé. Noi dung quan trong cia to trinh, dé &n theo quy
dinh can néu bat cac diém sau:
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+ Ly do, danh nghia t6 chirc, muc dich cta hoi nghi, hoi hop, héi thao;

+ Thoi gian va dia diém té chac hoi nghi, hoi hop, hoi thao; dia diém
tham quan, khao séat (néu cd) phuc vu cho hoi nghi, hoi hop, hoi thao;

+ Noi dung chu yéu cua hdi nghi, hoi hop, hoi thao; du kién chuong
trinh nghi su va cac hoat dong bén I& hoi nghi, hdi hop, hoi thao;

+ Thanh phan tham gia td chirc: co quan phia Viét Nam, co quan phia
nudc ngoai, co quan tai trg (néu co);

+ Thanh phan tham du: s6 luong va co ciu thanh phan dai biéu, bao
goém ca dai biéu Viét Nam va dai biéu c6 qudc tich nuéc ngoai; khach moi chinh
la can b 1anh dao cta Nha nudc, Chinh pha, dia phuong;

+ Nguén kinh phi to chtic hoi nghi, hoi hop, hoi thao (tir ngan sach Nha
nudc, ngan sach cua dia phuwong, ngan sach cua to chic qudc té chu quan, huy
dong tai trg...).

To trinh, dé 4n vé viéc to chae hoi nghi, hoi hop, hoi thao can guri sém I1én
cap c6 tham quyén dé c6 du thoi gian xem xét va phé duyét, dong thoi bao dam
dé co du thoi gian cho cdng tac chuan bi hoi nghi, hoi hop, hoi thao, trong d6 c6
ca viéc guri gidy moi cho cac dai biéu nudc ngoai (néu 1a hai nghi, hoi hop, hoi
thao qudc té hoidc ¢ yéu td nudc ngoai).

- Trién khai c&c cong tac chudn b; tién hanh hgi, hop:

+ Pho bién ké hoach dén céc bo phan lién quan thong qua cong vin
hoac hop mit truc tiép dé phd bién ké hoach va bién phéap trién khai.

+ Chuan bi vé& nhan su: Ban T chtc thanh 1ap céc tiéu ban héi, 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.

+ Chuén bi v& noi dung: ddy 1a khau quan trong nhat. Tiéu ban Noi
dung hoac céc thanh vién dugc phan cong phu trach mang noi dung phai tham
muu, chuan bi noi dung théo luan, trao ddi tai cac phién hoi, hop; chuén bi cac tai
li¢u tham khao; goi y thdo luan vé cac van dé noi dung; du thao két luan hay tuyén
bd, nghi quyét cua hoi, hop hodc ghi nhan nhiing két qua thao luan tai cic phién
cua hdi, hop va bién soan ky yéu hoi, hop.
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+ Chuan bi vé diéu kién, co s& vat chat: Tiéu ban Hau can hoic céc
thanh vién dugc phan cong phu trach phai tham muu chuan bi cac diéu kién dam
bao cho hoi nghi, hoi hop, hoi thao; 1ap duy tri Kinh phi chi tiét cho toan bo hoi
nghi, hoi hop, hoi thao (kinh phi c6 thé tir ngudn ngan sach, cua té chic qubc té
chu quan hoic van dong tai tro); 1én phuong an chuan bi vé dia diém, chd an nghi
cho khach, nhat 1a khach quéc té, Ban T chirc cling nhu trang tri, &m thanh, anh
sang, hoa, nudc udng, chuong trinh van nghé... Tiéu ban L& tan chuan bi cac khau
dua don, bé tri dn o, di lai, qua tang luu niém.

+ Bao dam an ninh cho héi nghi, hoi hop, hoi thao: Tiéu ban An ninh
can chuan bi ké hoach bao dam an ninh cho hoi nghi, hoi hop, hoi thao ngay tir
khi khéch qudc té dén san bay, 1am thé ra vao hoi nghi, hoi hop, hoi thao; bao dam
an ninh trong qué trinh tham gia hoi nghi, hoi hop, hoi thao, cac chuong trinh
tham quan, d& ngoai cho dén khi khéach roi Viét Nam.

+ Bao dam cac diéu kién vé y té: Khi c6 khach qudc té dén tir cac nudc
hay khu vuc dang c6 dich bénh thi khi dén ctra khau Viét Nam can yéu cau ho c6
to khai vé tinh trang sac khoe, dong thoi theo doi suc khoe cua nhitng nguoi 6
biéu hién khong binh thuong; can bé tri tram y té luu dong phuc vu hoi nghi, hoi
hop, hoi thao; bao dam vé sinh an toan thuc pham tai cac bita dn hodc chiéu dai
trong thoi gian hoi nghi, hoi hop, hoi thao.

+ Chuan bi phong hop cho hdi nghi, hoi hop, hoi thao: Viéc trang tri
va sap xép ban ghé va chd ngdi sé& tly thugc vao tinh chat caa hoi nghi, hoi hop,
hoi thao va khudn kho dién tich ciia phong hop. Cac mau bé tri phong hop thuong
dugc st dung nhiéu nhu sau:

B4 tri theo kiéu nha hat (cho cac hoi nghi 16n)
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B4 tri theo hinh vudng (cho cac hoi nghi khoang 25 ngudi)

Q000
B4 tri theo hinh chix U (cho hoi nghi khoang 40 nguoi Véi chii toa ngdi dau)

o000
B4 tri theo hinh cac ban tron

DU b tri phong hop theo hinh thire nao thi ciing can bao dam day da trang
thiét bi k§ thuat nhu 4m thanh, anh sang, man chiéu, may chiéu, may tinh va cac
thiét bi hd tro can thiét khac.

- Ldp phwong an diéu hanh héi hop:

+ Chuén bij va tap duot thé hién céac nodi dung da duoc chuan bi cho viée
diéu hanh: doc thtr dién vin khai mac, 16i d@& dan, dién vin bé mac va nhiing noi
dung khéc (néu c6); 1én phuong an thé hién.

+ Chuan bi ndi dung dan dat, cach thirc thé hién noi dung dan dat tién trinh
hdi hop.

+ Tién liéu nhitng tinh hudng c6 thé xay dén trong qua trinh diéu hanh,
chuan bj cac phuong an xir 1y.
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+ Trong qua trinh diéu hanh dai hoi, hoi nghi, hoi thao, giao ban, v.v.
ngudi didu hanh can luu ¥ van dung cac k§ ning giao tiép truc tiép bang ngdn ngir
no6i va giao tiép phi ngon ngir dé dam bao tinh hiéu qua cua viéc diéu hanh.

- Xéc dinh cé4c yéu té anh hudng dén hoi hop.

¢) Ky ndng té chirc héi hop

< DAi v6i hoi nghi va nhitng cude hop c6 quy md 16n, ngudi lanh dao,
quan 1y cip phong can nim duogc cac hoat dong chinh dién ra trong cong tac to
chirc héi hop:

- Tién hanh té chizc héi hop (Chuong trinh khai mac; Chwong trinh chinh;
Bé mac):

e Chuong trinh khai mac: do nguoi dan chuong trinh (MC) diéu hanh.

+ Vin nghé (néu co)

+ Tuyén bd ly do, gidi thiéu dai biéu

+ Gidi thiéu Poan Chua tich va Ban Thu ky héi nghi, hoi hop, hoi thao. Moi
Chu toa/Chu tich/Chu tri (sau day goi chung la Chu tich) va Poan Chu tich 1én
diéu hanh hoi nghi, hoi hop, hoi thao; moi Ban Thu ky 1én 1am viéc.

eChuong trinh chinh (do Chu tich va Poan Chu tich diéu hanh) gdm cac
ndi dung:

+ Phat biéu khai mac caa Chu tich hoi nghi, hoi hop, hoi thao.

+ Phét biéu chao mung (néu co).

+ Trinh bay bao cao chinh (d6i vai hoi nghi, hoi hop) hay dé dan khoa hoc
(d6i véi hoi thao): Trinh bay cac bao céo vé nhitng ndi dung can thiét phai thao
luan va quyét dinh tai hoi nghi, hoi hop hay nhitng b4o cdo khoa hoc vé nhiing
noi dung lién quan tai hoi thao.

+ Thao luan: d& nghi, goi y noi dung thao luan dé cac dai biéu phat biéu y kién.

Luu y: Sau phan phat biéu trinh bay béo céo chinh caa hoi nghi, hoi hop,
néu hdi nghi, hdi hop ¢ nhiéu ndi dung, c6 thé chia thanh cac phan nhom dé hop
theo nhitng ndi dung nhat dinh trudc khi dua ra thong qua chung tai hoi nghi, hoi
hop. D4i véi hoi thao, sau khi trinh bay béo cao dé dan khoa hoc c6 thé 1ap cac
hoi ddng hay tiéu nhom riéng dé thao luan khoa hoc theo chuy@n nganh nham tiét

kiém thoi gian va di sau vao nhitng van dé chuyén nganh.
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eChuong trinh bé mac (co6 thé do Chu tich diéu hanh hodc nguoi dan
chuong trinh diéu hanh).

+ Vin nghé dau gio (néu co).

+ Phat biéu caa Chu tich hoi nghi, hoi hop danh gia két qua hoi nghi, hoi
hop; théng qua Tuyén bé cua hoi nghi hoac Tuyén b caa Chu tich hoi nghi, Nghi
quyét, Quyét dinh hay Chuong trinh hanh déng hoic Quyét tam thu cua hoi nghi,
hoi hop. Pdi véi hoi thao, trén co sé bdo céo cua cac hoi dong hay tiéu nhom
riéng, Chu tich/Chu toa hoi thao danh gia két qua cudc hoi thao, ghi nhan nhiing
két qua dat duoc.

+ Trudng Ban t6 chuc (hoic c6 thé Cha tich hoi nghi, hoi hop, hoi thao)
phét biéu cam on va tuyén bd bé mac hoi nghi, hoi hop, hoi thao.

+ Két thic hoi nghi, hoi hop, hoi thao.

% Dbi véi nhirng cudc hop c6 quy mo nhé hodc hop noi bo, nguoi lanh dao,
quan 1y cip phong can:

* Xac dinh ndi dung, chu dé cuoc hop;

* Téap trung su cht y cua cac thanh vién tham gia cudc hop;

« Chu tri céng bd 1y do, chu dé cude hop va tién hanh didu hanh cudc hop;

« Kiém soét va quan 1y cac y kién tham gia trong cudc hop, dam bao
dung chu dé, dung thoi gian;

« Chu tri danh gia, nhan xét ting ¥ kién hodc tong hop ¥ kién vao cudi
budi hop;

« Két luan va bé mac cudc hop

Hop: Mot s6 tiéu chi danh gia cudc hop

CUOC HOP THANH CONG

- Cac cugc hgp dwoc duy tri va thuc hién diing theo ké hoach da xay dung
trong ké hoach thyzc hién nhiém vu cia don vi .

- N¢i dung cac cugc hop duoc thong bdo trudce, duoc chuan bi chu ddo tir
nguoi cha tri dén céc thanh vién.
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- Moi nguoi deu chap hanh nghiém chinh thoi gian quy dinh va cé y thic
dong gop, tdp trung vao nhizng ngi dung trong tam theo muc tiéu cugc hop. Khéng
khi cuéc hop dan chui, tao s diroc dong thudn cao sau khi két thic cac cuge hop;

- Cugc hop dap ving dwoc C4C Muc tiéu da dé ra. Goi mé nhiéu y tiréng mai,
khich 1¢ tinh than trach nhiém cua cac thanh vién tham gia cug hop

CUQOC HOP THAT B4l

- Chat Iwong cugc hop khong cao, thiéu su tdp trung, théng nhdt cua céc
thanh vién;

- Nguoi chui tri chudn bi ngi dung chwa ky, tham nhiéu néi dung can thao
lugn, ban bac. Trong té chite, diéu hanh cudc hop chira c6 sw goi md, dinh hwdéng
va phat huy vai tro tich cuc cia cac thanh vién. Con nang su dp dat trong diéu
hanh, trién khai ngi dung hop; Thiéu sw ban bac trao déi @é tim ra gidi phép, cach
thitc hiéu qud nhat

- Nguoi du hop con e ngai, thu déng hoac lo la, coi nhe viéc hop. Thuc hién
nhizng ngi dung cong viéc ma chi i diea ra mét cach may moc hogc a dua. Thiéu
trach nhiém, thiéu k7 ludt trong qua trinh tham gia cugc hop:

- Cugc hop két thiic ma khéng thuec hién dwot muc tiéu nao da dé ra. Tam
ly ngzroi duw hop négng né.

- Ky néang xir Iy tinh huéng phat sinh trong té chitc héi hop cua lanh dao
cap phong

Trong qué trinh hdi, hop dién ra, khong it truong hop xuét hién nhiing tinh
hubng ma nguoi diéu hanh can linh hoat trong xir Iy dé hoan thanh tét vai trd ciia minh
va gilip cho hoat dong hoi hop dat t6i két qua mong mudn. DU ké hoach t6 chic va
cong tac chuan bi diéu hanh c6 dugc 1am tét nhu thé ndo thi nhitng tinh hubng can tre
viéc hoan thanh muc tiéu hoi hop ciing c6 thé bat ngd xay ra. Nhiing tinh huéng nhur
vay s& khong thé 1am hong hodc anh huong qua lon dén két qua hoi hop néu nguoi
diéu hanh kiém soat duoc tinh tinh va xir 1y duoc van & mot cach hop 1y va nhanh
chong. Noi dung dudi day tap hop mot sé tinh hudng, nhu vay, cling nhitng goi ¥ vé
cach thic giai quyét chling mét cach hiéu qua.

+ Xung dot gitra cac thanh vién tham du cudc hop
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Doi khi ngudi lanh dao cip phong phai dbi mat véi tinh trang, cac thanh
vién du hop c6 nhiing y kién trai chiéu nhau, mau thuan, tham chi xung dot nhau,
dan dén thiéu kiém soat ngdn ngix, hanh vi. Bién cudc hop thanh cudc cai v cing
thang.

Néu cudc hop chi gisi han trong pham vi phong, ngudi 1anh dao can giir thai
d6 binh tinh, khach quan; thu hat su ch y cta nhiing nguoi du hop va lap lai trat tu
mot cach dut khoét va nhe nhang nhat c6 thé; sau d6 can nhan manh lai tim quan
trong cua hoat dong hoi hop dang dién ra, nhan manh sy hop tac can thiét dé dat dugc
muc tiéu cua hoat dong nay, dong thoi khuyén khich sy tham gia cua tat ca nhiing
nguoi cO mat vi sy thanh céng chung.

Néu cudc hop c6 su tham gia caa cac don vi bén ngoai, dé xtr Iy tinh hudng
xung dot gitta cac thanh vién tham gia, ngudi lanh dao cap phong can goi dich danh
don vi cha cac thanh vién d6. Nhac lai muyc dich cudc hop, yéu cau nhimg ngudi
dang c6 xich mich ding phat biéu. Nhanh chéng chuyén sang cho mét bén thir ba
néu y kién.

Néu c6 thé, hiy tao diéu kién cho cac thanh vién c6 co hdi duoc chiao hoi
xa giao trudc cudc hop, diéu nay s& phan ndo gitp han ché tranh cii gay git hay
gay gb trong cudc hop cing thing.

+ Tinh huéng thoi gian héi, hop bi kéo dai

Thoi gian hoi, hop bi kéo dai qua nhiéu ma khong dua ra dugc giai phap
hodc dat duoc sy dong thuan can thiét.

Néu tinh hudng nay xay ra, mot cudc hop bd sung can thiét dugc td chuc
vao mot thoi diém gan nhat c6 thé dé tranh tinh trang voi vang dua ra nhiing két
luan ap dat, duy y chi ma hau qua tiéu cuc 1a hau nhu c6 thé du doan dugc mot
cach chac chan. Trong trudng hop ndy, nhiing viéc cu thé ma ngudi diéu hanh can
lam 1&: nhac lai muc dich cta hoat dong hoi hop; tém tat nhitng quan diém khéac
biét da duoc phat biéu; nhan manh dén thoi han va su khan truong can thiét dé cé
duoc nhitng giai phap xt Iy van dé; phan cong nhiing cong viéc cu thé cho cudc
hop bd sung sau d6; xac dinh rd nhiing yéu cau déi véi cudc hop bd sung nay; xac
dinh thoi diém cho cudc hop do.
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Trong trudng hop nhiéu ngudi néu ¥ kién ca nhan, hay dé nghi ho khong
nén 1am mat thoi gian cude hop. Khi co6 nhiéu nguoi tham gia ¥ kién & mot
van dé, ngudi chu tri cudc hop nén nhic nhé khi thay y kién sau trung lap véi
¥ kién truée do.

Mot giai phap khac gitp xt 1y tinh hudng thoi gian hoi, hop kéo dai vuot
qué ké hoach du liéu, d6 1a ngay dau budi hop, ngudi chi tri hoic thanh vién trong
Ban t6 chirc s& cong bd quy ché cudc hop. Theo dé an dinh thoi gian trién khai
cho tirng muc trong noi dung cudc hop; an dinh thoi gian phat biéu cho ting cé
nhéan (hodc don vi) tham gia.

+ Tinh huéng héi, hop tram lang

Nguoi 13nh dao cap phong khi chu tri hoat dong hdi, hop ma khong khi dién
ra qua tram, nhitng ngudi tham du thu dong, viéc can lam trude tién 14 “phd bang”.
Tuc 1a tim cach thay d6i trang thai d6 bang mot cau ndi hém hinh, hai hudc. C6
thé dan dat noi dung cudc hop thong qua mot cau chuyén di dom... Cach nay phu
hop vé&i cude hop trong pham vi té chic phong.

Mot cach khac dé xu Iy tai chd tinh hudng nay, ngudi diéu hanh can tu minh
t6 ra hang hai hon, chu dong dua ra nhitng van dé tranh luan, c6 thé khuyén khich
su tham gia bang céch trao quyén luan phién giir vai trd diéu hanh nhitng néi dung
cu thé cua hoat dong hoi, hop cho nhimg dbi twong khac nhau. Pay 1a cach phu
hop véi nhitng cudc hop cé quy md I6n hon ma phong chuyén moén phai chiu trach
nhiém to chire va diéu hanh.

Néu tinh trang hoi, hop tram ling c6 nguyén nhan tir khau té chirc hoat
dong nay thi can xem xét lai nhitng ndi dung sau: Muc dich hoi hop c6 thuc su
can thiét? Ké hoach hoi hop c6 thuc sy dugc xay dung t6t? Chuong trinh nghi
su ¢6 thuc su hop ly? Cong tac chuan bj va cung cép thong tin cho cac doi
tuong tham gia hoi hop c6 dugc chu dao, déy da va kip thoi hay khdng? Viéc
bé tri phong hop va cac trang thiét bi c6 anh huéng tiéu cuc dén bau khong khi
hoi hop? v.v.

Néu tinh trang tram ling trong hoat dong hoi, hop van tiép tuc dién ra va
chtng to day 1a mot nét van hoa cua to chic thi viéc xir 1y tinh trang nay khong
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con 1a nhiém vu tac thoi cua nguoi diéu hanh ma tro thanh van dé can giai quyét
trong qua trinh xay dung vin hoa td chic.

+ Tinh huéng ngueoi du héi, hop bat binh véi nguroi diéu hanh

Nhirng nguoi tham gia hoat dong hoi, hop thé hién sy bat binh véi nguoi
diéu hanh.

bé xir ly tinh huéng khéng mong mudn nay, ngudi diéu hanh hoat dong hoi
hop can ludn ghi nhé: can tranh moi sy ddi dau trong qua trinh diéu hanh hoi hop;
chd y ling nghe nhiing y kién chong déi véi thai o binh tinh, tu tin; tranh nhiing
binh luan tic thoi c6 thé dan dén tinh trang gia ting cang thang; thé hién rang
minh d3 hiéu vin dé duoc dé cap; ¢6 gang tim ra mdi lién hé giira van dé cing
thang duogc dat ra véi chu dé chinh caa hoat dong hoi, hop dang dugc to chirc, tir
d6 khéo 1éo dua cac y kién va ngudi tham dy tro vé véi noi dung chuong trinh da
dinh.

- B4o céo, tong két hoi hop: Sau khi két thlic hoi hop, ngudi lanh dao, quan ly
can thuc hién viéc béo céo, tong két két qua to chac hoi hop. Viéc béo céo cd thé
thuc hién bang van ban hogc thdng qua to chtic cudc hop voi 1anh dao cap trén nham
tdng két nhitng két qua dat duoc va nhitng van dé can rat kinh nghiém.

d) Kj néing diéu hanh hgi hop

- Ngudi cha tri va yéu cau ddi véi nguoi chi tri:

+ Nguoi Chu tri (con goi 12 Cha toa, Chi tich) hoi nghi, hoi hop, hoi thio
1a nguoi chiu trach nhiém diéu hanh mét cudc hoi nghi, hoi hop, hoi thao dé bao
dam cudc hoi nghi, hoi hop, hoi thao d6 di dén thanh cong, dat duoc muc dich yéu
cau dé ra trong ké hoach t6 chuc.

+ Yéu cau d6i voi nguoi cha tri:

Nguoi Cha tri hai nghi, hoi hop, hoi thao phai ndm viing ton chi, muc dich,
chirc nang nhiém vu, diéu 16 va chuong trinh hoat dong cua td chirc chu quan hoi
nghi (nhu co quan bo, nganh, dia phuong, té chic xa hoi, doanh nghiép) dé bao
dam dién bién caa hoi nghi, hoi hop, hoi thao ludn di dung hudng va dat két qua

can thiét nham giai quyét van d¢, thuc day su phat trién cia co quan, to chuec.
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Nguoi Chua tri hdi nghi, hoi hop (hoi nghi, hoi hop chir khdng phai hoi thao
vi hoi thao thi khéng c6 biéu quyét) can nam viing nhitng quy dinh vé thé 18 biéu
quyét cua td chirc chu quan, thi du biéu quyét bang cach gio tay, 4n nat trén bang
dién tur, biéu quyét bang phiéu kin, biéu quyét theo nguyén tic da sé qua béan (trén
50%), da sb tuyét d6i (2/3), nguyén tac nhat tri (unanimity) hay nguyén tac dong
thuan (concensus). Pay 1a nhitng nguyén tic thuong duoc st dung trong cac hoi
nghi, hoi hop ca trong nudc va quéc té.

Nguoi Chu tri hoi nghi, hdi hop can nam viing luat phap, cac quy dinh, quy
ché cua Nha nudce lién quan dén linh vuc hodc nhitng van dé sé& ban thao tai hoi
nghi, hoi hop dé tranh di dén nhiing két luan, nghi quyét, tuyén bé trai vai phap
luat, quy dinh, quy ché hién hanh.

Chuan bi nhitng th can thiét cho hai nghi, hdi hop, hdi thao: Viéc chuan
bi trudc cudc hop tuy rat ngan nhung lai mang lai hiéu qua va tiét kiém dugc thoi
gian. Nguoi Chu tri can xac dinh rd muc dich, ndi dung chinh, thoi gian caa cudc
hoi nghi, hoi hop, hoi thao; thanh phan tham dy, nhitng cong cu hd tro (may chiéu,
may in, hé théng &m thanh, tai liéu...).

Nguoi Cha tri can chuan bj cho minh that tét tam thé dé chua tri/diéu hanh
hoi nghi, hoi hop, hoi thao: sicc khoe (dac biét 1a giong noéi), tim 1y binh tinh
(khdng qué lo 1ang), nam rd chuong trinh nghi su caa hoi nghi, hoi hop, hoi thao;
cach thtrc diéu hanh hoi nghi, hoi hop, hoi thao.

Nguoi Chu tri hoi nghi, hoi hop, héi thao phai mac trang phuc lich su
hon céac dai biéu binh thudng, dic biét khi chu tri cac hoi nghi, hoi hop, hoi
thao quéc té hay c6 yéu té nuéc ngoai (khadch moi, ban thu ky, nha tai tro...);
véi nam gigi thi pho hop nhat 1a mac com-Ié thit cra-vat. Néu nguoi Cha tri
la nir gidi thi can mac 4o dai truyén thong Viét Nam hoic bo vest trang phuc
cong so.

Nguoi lanh dao cap phong khi giit vai tro 1a nguoi Chu tri hoat dong hai,
hop, bén canh viéc thuc hién day du céc yéu cau trén, can c6 mot s6 luu ¥ sau:

* Nhitng cudc hop lién nganh can c6 su tham gia cia lanh dao céac
cap/nganh, phai ¢ vin ban dang ki truéc véi Van phong Bd, Nganh hoic Uy ban
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nhan dan céap tinh/huyén dé phdi hop chuan bi noi dung, bé tri lich lam viéc va
phan cong chuyén vién theo doi, phuc vu;

* Kiém soat, quan Iy tot chuong trinh hop, dic biét nhimg cudc hop tap
huén, trién khai cac hoat dong chuy@n mon doi hoi nghiém ngit ca vé thoi gian
va ndi dung;

* Ch( y “tin hiéu” ¢ nhu cau phat biéu cta ngudi dy hop;

* Trong qua trinh diéu hanh cudc hop, can ¢ kha ning bao quat, nim bt
va xtr Iy linh hoat, khéo €0 d6i véi nhitng tinh hudng phat sinh ngoai du kién;

* Khdng quan trong ai ndi, ma quan trong 1a nhimg diéu ho néi c6 ding
trong tdm va tuan thu quy dinh cta cudc hop khong.

- Mot s6 luu ¥ d6i vai lanh dao cap phong trong diéu hanh cudc hop

+ Str dung hiéu qua nhiing phat dau tién;

+ Lua chon hinh thic thao luan;

+ Tranh “doc chiém” dién dan cudc hop khién nhan vién hoac nhimg nguoi
du hop bi ap luc va qua tai vé thong tin;

+ Tranh “hinh thtrc hod” cudc hop. Tac 14 té chirc hop mang tinh chiéu 18,
hop cho du thu tuc hodc dé dbi pho;

+ Trong cac cudc hop lién nganh, tranh lam dung céc thuat ngit chuyén
moén. Luu ¥ cac nhan vién trong phong vé diéu nay khi thuyét trinh.

+ Khi chu tri cugc hop phong, tranh ap dat y chu quan Ién nhan vién;

+ Can kiém tra hoat dong cua thu ki cudc hop:

+ Diéu khién viéc biéu quyét théng qua;

+ Chu y lang nghe (Néu can ghi chép cac y kién phat biéu);

+ Can ché ngu cam xuc, gitt thai do diém tinh;

+ Néu phai tra 10i cac cau chat van, can: ngin gon, rd rang, truc tiép vao
van dé;

+ Khuyén khich nhiing y kién c6 gié tri pht hop véi cha @ cudc hop;

+ Khong phéan biét, vu ai vai ca nhan nao trong cudc hop;
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+ Tao co hoi cho nhirg ngudi maéi, nguoi tré la nhan vién trong phong phat
biéu;

+ Sau khi hop xong can c6 su danh gia, rat kinh nghiém.

- Néu nguoi lanh dao cap phong 1a ngudi cha tri dbi véi hoi hop trong nudc,
can cha y:

(i) Xay dung chuong trinh nghi sy va chuong trinh lam viéc:

- Chuong trinh nghi su thuong bao gom nhitng muc chinh sau:

+ Khai mac hoi nghi, hoi hop, hoi thao;

+ Thong qua chuong trinh nghi sy cua hoi nghi, hoi hop, hoi thao;

+ Thong qua bién ban hoi nghi, hoi hop lan truéc (néu cd);

+ Nhitng van d& méi nay sinh sau hoi nghi, hoi hop lan truéc;

+ Thao luan cac d& muc thudc ndi dung hoi nghi, hoi hop (dé muc 1, dé
muc 2, dé muc 3..)

+ Céc van dé khac cd lién quan dén chu dé hodc noi dung chinh cua hoi
nghi, hoi hop, hoi thao;

+ Tom tat nhitng quyét dinh caa hoi nghi, hoi hop hoic két luan cua hoi
thao va ké hoach hanh dong;

+ Bé mac.

- Chuong trinh 1am viéc caa hoi nghi, hoi hop, hoi thao can thé hién chi tiét
cho timg cong doan caa hoi nghi, hoi hop, hoi thao (dang ky dai biéu, thoi gian
khai mac, thoi gian cac dai biéu trinh bay va phét biéu y kién, nghi giira gio, nghi
an trua, tham quan, da ngoai v.v...).

Dy thao chuong trinh nghi Su va chwong trinh 1am viéc duoc gui dén céc
dai biéu dé xin y kién sira doi, bo sung, khoang 1-2 thang truéc khi chinh thuc to
chac hoi nghi, hoi hop, hoi thao.

(ii) C6 muc dich rd rang va nghiém khac vé thoi gian: Muc dich nay can
dugc ngudi chu tri néu rd ngay khi bat dau hoi hop. Viéc nay gitp ngudi chu tri
ludn luén tap trung cho ndi dung chinh caa hoi hop bam sat trong tdm va khdng

bi kéo dai thoi gian.
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(iii) Ngudoi Chu tri can tao ra khong khi dan chu, tranh luan trong hdi hop
dé moi ngudi dugc néi hét suy nghi, 14p luan va phuong an ctia minh; khdng nén
ngat 1o, cat ngin phét biéu (trir khi qué thoi luong quy dinh) hoac khong cho phéat
biéu. Nhitng phat biéu phan bién s& 1am sang té vin d& mot cach khach quan, bién
chting véi diéu kién 6 cin ctr dé kiém nghiém d6 chinh xéac cua quan diém néu
ra.

(iv) Bé tranh truong hop cac y kién trai chiéu phat biéu tap trung vao mot
ltc c6 thé din dén sy hoang mang cua cac dai biéu khac va dinh huéng quan diém
sai léch, ngudi Chu tri can bé tri xen k& nhitng phét biéu c6 quan diém khac biét,
tham chi d4i lap nhau dé can bang va khoi goi, khich 1& khéng khi tranh luan trong
hoi nghi, hoi thao - bai vi su co sat cua hai chiéu y kién déi 1ap nhau s& dan téi
chanly.

(v) Nguoi Chu tri hoi hop can nam chic cac van dé va nhat 1a du kién duoc
cac tinh huéng khdng mong muén xay ra trong hoi hop c6 kha ning 1am mat tap
trung vao noi dung trong tam, 1am lac d&, tham chi gay that bai hdi hop (thi du,
tranh luan gitra nhitng y kién d6i lap nhau dén muac dan dén mot vai dai biéu hay
ca nhom dai biéu c6 thai o cuc doan bo hoi trudng, tay chay hoi hop).

(vi) Nguoi Chu tri hoi nghi, hoi hop can c6 ky nang diéu hoa, hoa giai xung
dot gitra cac y kién khac nhau, tham chi d6i 1ap vé lap truong, quan diém trong
hoi nghi, hoi hop. Khi xuat hién nhiing y kién trai chiéu nhau, tly theo muc do
khac biét, nguoi Chu tri c6 thé dua ra y kién cua minh theo cach tiép can va nhan
thire van dé mot cach hop Iy, phan tich khoa hoc va phuc vu cho loi ich chung caa
t6 churc.

(vii) V& viéc sir dung vai trd caa Doan Chu tich: Trong mét sé hdi nghi, hoi
hop, hoi thao, ngoai nguoi Chu tri/Chu tich hoi nghi, hoi hop, hoi thao ¢ thé s&
bau Ph6 Chua tich hdi nghi, hoi hop, hdi thao. Trong trudng hop d6, ngudi Phd
Chu tich ciing can chuan bi chu dao moi mit gidng nhu ngudi Chu tich hai nghi,
hoi hop, hoi thao dé thuc hién nhiém vu trong truong hop duoc phan cong chu tri
mot phién hop nao d6 hodc chu tri ca phién hop toan thé néu nhu Chu tich vang

mat vi Iy do nao do.
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(viii) Dé hoi hop thanh cdng can c6 su phéi hop gitra ngudi Chu tri va cir
toa, tirc 1 toan thé nhimg nguoi du hoi hop. Vi vay, ngudi Chu tri can khuyén
khich, dong vién va tao diéu kién dé cac dai biéu tich cuc phat biéu y kién c6 chat
luong, dong gop hitu ich vao noi dung va két qua cua hoi hop. Bé khuyén khich
moi ngudi tich cyc thao luan, ngudi Chu tri can:

+ Néu rd nhitng diém can thao luan (néu ro dé bai);

+ Moi céac dai biéu tham gia y kién voi sy dan dat caa ngudi Chi tri. Nguoi
Chu tri cling c¢6 thé chi dinh phat biéu néu thay ngudi ndo d6 to ra rut ré va nguoi
Chu tri thay can nghe y kién cta nguoi do.

+ Ghi nhan lai va dt lai cau hoi dé khiang dinh y kién cta ai d6 1a ding nhu
vay (viéc nay la rat can thiét trong truong hop thao luan nhitng vin dé phuc tap
hodc ngudi phat biéu didn dat chua that rd rang).

+ D& nghi cac dai biéu cho y kién vé diéu ma mét hay mot sé dai biéu trong
hoi hop néu ra ma ngudi Chu tri cho 13 hop 1y nhung chua du thong tin dé ra quyét
dinh.

+ Khi ngudi Chu tri d3 1ang nghe hét cac y kién phét biéu cua cac dai biéu,
d6 1a lac ngudi Cha tri ¢an thé hién ning luc ldnh dao bang cach dwa ra nhitng két
luan hay quyét dinh cubi ciing, déng thoi chi dao Ban Thu ky phai ghi cac quyét
dinh nay vao bién ban hoi hop.

(ix) Trong truong hop hoi hop can biéu quyét vé mot hay mot sé van dé
nhét dinh bang phiéu kin, nguoi Chu tri hoi hop can diéu hanh dé bau ra Ban kiém
phiéu. Ban kiém phiéu sé& c6 trach nhiém to chirc bo phiéu kin, trong d6 c6 khau
lam phiéu c6 dong dau xac nhan phiéu trang d6 1 hop Ié cua to chic (tranh phiéu
gia), phat phiéu trang dén timg dai biéu c6 quyén bo phiéu, pho bién quy dinh vé
viéc bo phiéu, sau khi cac dai biéu bo phiéu hét thi thu phiéu va kiém phiéu, cudi
cuing c6ng bé két qua bo phiéu.

(x) Nguoi Chu tri cling can sir dung tdi da vai tro cua Ban Thu ky trong
viéc theo ddi, ghi chép di&n bién hoi hop; tong hop y kién, cung cap tai liéu tham
khao, ghi nhan két qua thao luan, két qua biéu quyét (néu c6) va 1am thanh bién
ban hoi nghi, hoi hop, hoi thao.
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(xi) Cudi budi hdi hop, nguoi Chu tri can tong két, danh gia két qua dat
duoc cua hoi hop. Dic biét, dbi vai hoi nghi, nguoi Chu tri can théng qua Nghi
quyét, Tuyén bd, Bé xuat kién nghi, Chuong trinh hanh dong hay Quyét tam thu...
Trong trudng hop hoi thao, khi tong két hoi thao, ngudi Chu tri can khing dinh
nhitng van dé da duoc hoi thao nhat tri, trén co s¢ d6 ma dé xuat, kién nghi cach
giai quyét van dé. Nhiing van dé chua dugc khang dinh thi ngudi Chu tri can
huéng cho cac thanh vién du hoi thao tiép tuc suy nghi va bam sat thuc tién cudc
séng dé diéu chinh quan diém cua minh, dong thoi c6 thé ghi nhan cac van dé do
dé tiép tuc thao luan trong cac cudc hoi thao sau nay.

- Néu nguoi lanh dao cdp phong chu tri hoi, hop ¢ yéu té nudc ngoai:

Do tinh chat dic thu nén nguoi Chu tri hoi nghi, hoi hop, hdi thao qudc
ngoai viéc can c6 nhiing yéu cau va Ky ning co ban nhu nguoi Cha tri hoi nghi,
hoi thao trong nudc thi con phai chi y thém cac yéu cau va ky nang chu yéu sau:

(i) Nam rd ton chi, muc dich, diéu 1é hoat dong cua té chic hay co quan
chu quan caa hoi nghi, hoi hop, hdi thao dé bao dam viéc thao luan cac noi dung
va dua ra cac quyét dinh cua hoi nghi, hdi hop, hoi thao khéng di chéch, khéng
trai véi tén chi, muc dich, diéu 1é cua to chuc hay co quan chi quan caa hoi nghi,
hoi hop, hoi thio.

(i) Nam rd chién lugc, ké hoach hanh dong cua to chirc chu quan nham
tranh trudng hop cac thao luan va quyét dinh caa hoi nghi, hoi hop, hi thao tréi
véi chién luoc va ké hoach hanh dong cua td chic chu quan.

(iii) Nam rd yéu cau cu thé cua hoi nghi, hoi hop, hoi thao phai chu tri (yéu
cau vé noi dung va két qua dat duoc). Bat dau vao cudc hoi nghi, hoi hop, hoi
thao, nguoi Chu tri can quan triét cac noi dung sau:

Muc dich cudc hoi nghi, hoi hop, hoi thao: Muc dich phai dat duoc la gi?

Thanh phan tham dy: Gigi thiéu thanh phan dai biéu tham du. Néu 12 hoi
nghi, hoi hop thi khi biéu quyét s& phai quy dinh rd dai biéu nao duoc quyén biéu
quyét (va khi phat phiéu biéu quyét chi phét cho nhiing dai biéu hop 18).
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Thoi gian budi hoi nghi, hoi hop, hoi thao: Néu rd thoi gian hoi nghi, hoi
hop, hoi thao dé cac dai biéu biét, dong thoi ngudi Cha tri phai bao dam diéu hanh
hoi nghi, hoi hop, hoi thao theo dang thoi gian quy dinh.

Cac noi dung chi tiét: Nguoi Chu tri hoi nghi, hdi hop, hoi thao phai phd
bién rd cac noi dung chi tiét can trao doi va quyét dinh tai hdi nghi, hoi hop, hoi
thao dé cac dai biéu tap trung ¥ kién vao nhitng van dé can thao luan va quyét
dinh, tranh lan man, lac dé.

Nguoi Chu tri nén tao diéu kién cho cac dai biéu cé co hoi duoc chao hoi
xa giao va lam quen trudc phién hop, diéu ndy s& phan nao gilp han ché tranh cai
gay gat hay gay go trong phién hop cing thang.

(iv) Khi t6 chirc hoi hop c6 yéu td nudc ngoai, can quy dinh va bao
trudc ngdn ngi st dung tai hoi hop dé cac dai biéu cd su chuan bi. Ngudi cha
tri hay nudc chu nha ciing can bd tri doi ngdi phién dich ¢ du ning luc dé
dich dudi hoic dich d¢dng thai (dich cabin), bao dam thanh céng cho hoi nghi,
hoi thao.

Ngoai vin dé khac biét ngdbn ngit, do cac dai biéu dén tir cac nudc khac
nhau nén can chi y yéu té khac biét van hoa gitta cac nudce, cac khu vuc.

(v) Ché do biéu quyét: nguoi chu tri hoi nghi can nam ving nguyén tic biéu
quyét cta to chtc chu quan dé bao dam thuc hién dang quy dinh vé thi tuc biéu
quyét.

(vi) Ghi nhan két qua hoi nghi, hoi thao bang céc hinh thic nghi quyét, ra
tuyén b chung, hop bao cong bd: Két thic hoi nghi, ngudi Chu tri can chi dao co
hinh thirc ghi nhan két qua hoi nghi nhu ra nghi quyét, quyét dinh, tuyén bé chung
hay hop bao dé cong bd két qua hoi nghi.

(vii) Sau khi hoi nghi két thic, can danh gia vé cong tac to chic:

+ Panh gia cua cac dai biéu va khach moi;

+ Panh gia cua ta va rut kinh nghiém;

+ Panh gia cta du luan qudc té lién quan dén hoi nghi, hoi thao.

+ Panh gia tong két vé noi dung, két qua hoi nghi, hoi thao

+ B&0 c4o quyét toan vé tai chinh.
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(viii) To6 chic cac hoat dong trién khai thuc hién két qua: Sau hoi nghi,
ngudi Chu tri hoi nghi, hdi thao can c6 bao céo 1én ban 1anh dao cua t chic hay
co quan chu quan vé két qua hoi nghi, hoi thao va thuc day viéc td chuc trién khai
thue hién cac két luan, két qua, cha truong, nghi quyét, quyét dinh, chuong trinh
hanh dong da thong qua tai hdi nghi hoic cac két luan tai hoi thao. Ngudi Chu tri
hoi nghi phai bao dam dé cac két luan, nghi quyét caa hoi nghi duoc thuc hién.

(ix) Nguoi Chu tri can c6 k§ nang néi, trinh bay, dién dat van dé. Di véi
ngudi Chu tri hoi nghi, hoi thao, ki niang néi rat quan trong vi n6 thé hién phong
thai, sy hiéu biét ctia nguodi Chua tri va anh huang toi chat luong hoi nghi, hoi thao.
Nguoi Chi tri can chi y nhimg diém sau:

- Suy nghi k¥ trudc khi néi: Ngudi Chu tri can suy nghi k¥ trugc khi phat
ngdn bai nhitng diéu minh néi ra s& mang tinh dai dién cho toan thé hoi nghi, hoi
thao.

- NOi tir ton, cham rdi, rd rang: Ngudai Chu tri can noi tir ton, cham réi, rd
rang dé nguoi phién dich c6 thé chuyén tai chinh xac va day da ndi dung minh noi
va dé cac dai biéu co thé hiéu duoc diéu ngudi Chu tri mudn dé cap. Diéu nay rat
quan trong, dac biét trong cac hoi nghi, hoi thao qudc té dé tranh nhitng hiéu 1am
do c6 nhiéu ndi dung phtc tap va bat dong ngén ngi.

- St dung nhitng cau ngan gon, d& hiéu: Biéu nay 1a rat can thiét nham tao
thuan loi cho ca ngudi néi va ngudi nghe. Ngudi cha tri ndi nhitng cau ngan gon
s& it bi mac 161, gitip cac dai biéu nam bat dugc théng tin nhanh hon, giam cing
thang, nhat 1a khi cac dai biéu da mét moi vi hoi nghi kéo dai vai nhitng noi dung
phuc tap.

- Kiém soét nhip thg va tu thé dung, ngdi, ct chi, dong tac: Kiém soat duoc
nhip tho khi néi trude hoi nghi, hoi thao 13 rat quan trong. Ngudi Chu tri can ngoi
hodc dang thang, vai mé rong va hit thd sau trude khi noi. Bé c6 thé kiém soat
duoc nhip thé cia minh, ngudi Chu tri nén ndi nhitng cau ngan, tranh vira néi vira
tha hon hén. Khi dién dat, nét mat, giong noi, cac dong tac tay phai biéu 16 tinh

cam mot cach hop ly.
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- Binh tinh, tu tin: Nguoi Chu tri can co phong thai binh tinh, manh dan, tu
tin, tranh biéu hién lo sg, bdi réi, 1Gng ting khi ndi hoac trinh bay, phét biéu dé
bao dam tét cong viéc cha tri, 1anh dao hoi nghi, hoi thao.

- Phai c6 thai d6 ding myc, khiém ton, cau thi, ton trong y kién dai biéu:
Nguoi Cha tri hoi nghi, hoi thao khong dugc t6 ra ngao man, ché bai, coi thuong
y kién cua dai biéu trong qué trinh chu tri, diéu hanh hoi nghi, hoi thao vi phai co
su hop tac tich cuc cua cu toa thi hoi nghi, hoi thao méi thanh cong.

(x) Nguoi Cha tri hoi nghi, hoi thao phai dong vai tro 1a nguoi phat ngén
chinh cua hoi nghi, hoi thao va cua to chire, co quan chi quan vé hoi nghi, hoi
thao trong cac tiép xuc véi bao chi va cac phuong tién truyén thong dé thong tin,
quang ba vé sy thanh cong va nhitng két qua caa hoi nghi, hoi thao, nhing tiép
xtc d6 voi bao chi co thé 1a cha dong (thi du chu dong té chirc hop bao dé cung
cap thdng tin cho gidi truyén théng) hay tra loi cac cudc phong van caa cac phong
vién bao chi, dai phat thanh, dai truyén hinh.

(xi) Sau khi hoi nghi, hoi hop, hoi thao két thiic, can danh gia vé cong tac
t6 chirc. Bén canh d6, lam bao cdo vé hoi nghi, trong d6 néu rd nodi dung nao da
dat dugc, noi dung nao chua, tong két chung dat dugc nhing gi, v.v... Dé lam
bao cao tbt, chuyén vién phai nim chic muc dich, ndi dung cudc hop, cac van dé
thao luan, theo d6i xem cac noi dung nao da dat duoc, dat dugc bao nhiéu % va
cudi cung, 1am quyét toan tai chinh.

Trén day 1a nhirng noi dung chu yéu vé céc yéu cau va ky nang t6 chuc, ky
nang chu tri hoi nghi, hoi hop, hoi thao trong nudce va quéc té. Trong bbi canh hoi
nhap quéc té, cac co quan bo, ban, nganh, dia phuong, té chirc, doanh nghiép ngay
cang c6 nhu cau t chirc thudng xuyén cac hoi nghi, hoi thao, trong d6 c6 cac hoi
nghi, hoi thao qudc té vai nhitng muc dich, noi dung va quy mé khac nhau. Do
vay, doi vai ting hoi nghi, hoi thao, can cd sy chuan bi som va chu dao ¢ tat ca
cac khau, dac biét 12 khau ndi dung va chu tri, diéu hanh dé bao d¢am thanh cong
cua hoi nghi, hoi thao.

3. K§ ning t6 chirc sw Kién ciia 1anh dao cap phong
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a) Y8u cau vé sw hiéu biét va nang lire diéu hanh

Lanh dao cip phong thudng ciing 1a nguoi chiu trach nhiém to chire cac su
kién lién quan dén pham vi chuyén mén trong tham quyén cua phong. Theo do,
ngudi 18nh dao can dap tmg duoc cac diéu kién sau:

- Nhan thiee rd vé muc dich, tinh chat su kién, thanh phan tham du, cong
ching hay d6i tuogng ma sy kién huéng téi;

- Nam bit duoc tim anh hudng, tac dong va hiéu tng tir su kién s& duogc to
chue.

- C6 tam nhin va kha ning bao quat, quan ly cac van dé lién quan dén su
Kién nhu dia diém dién ra su kién, diém dén tiép sau sy kién (néu co); cac don vi
phu trach hau can nhu 4m thanh, anh sang, hiéu Gmg dic biét, ban ghé, hoa, nuéc
udng...; nhan vién tham gia t6 chtc sy kién, nhan vién phu trach an ninh, nghé si,
khach moi...;

- C6 kha nang du liéu dugc trudc cac sy cb co thé xay ra; 1ap san céc ké
hoach du phong trong cac truong hop bat thudng lién quan dén thoi tiét, an ninh,
k¥ thuat;

- C6 hiéu biét va quan ly tét vé cong tac truyén thong, tao diéu kién thuan
loi nhit cho céc phdng vién bao chi tac nghiép, thu thap, chon loc anh, phim cua
cac nha bao lam tu liéu quang ba va luu trix;

- C6 kha nang dap tmg linh d6ng va cao nhit c4c van dé phat sinh nhu mat
dién (bd tri may phat dién hoic ngudn dién du phong), su thay dbi/diéu chinh vé
thoi gian to chie su kién (do nhiing nguyén nhan bat kha khang), phuong an bd
sung, thay thé khi chuong trinh bi phé san do su ¢ phat sinh.

b) Quy trinh té chic sw kign

- Phéan loai cac su kién ma phong thuc hién

+ Duya vao chu thé dé xuét su kién:

« Sy kién do cap trén yéu cau to chic: Cac don vi cap phong véi tu cach
1a don vi chuy@n mon sé& chiu sy quan Iy truc tiép ciia cac co quan va lanh dao

cap tré. Trong trudng hop duoc yéu cau tir cap trén, phong sé phai xay dung
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chuong trinh, ké hoach té chirc su kién theo muc tiéu da duoc xac dinh tir cap
trén.

« Su kién do phong dé xuat: DBé phuc vu cho hoat dong nghiép vu chuyén
mon, phong c6 thé d& xuat to chic cac su kién can thiét. Bé dugc to chic, 1anh
dao phong phai c6 vin ban dé xuat va dugc cap trén phé duyét.

+ Dya vao pham vi su kién:

« Su kién lién quan dén nghiép vu chuy@n mon cta phong: La nhiing su
Kién lién quan dén pham vi chuy&n mén caa phong, gan lién véi chirc nang, nhiém
vu, tham quyén ma phong duoc giao pho.

» Su kién chung ma phong tham gia: La nhitng su kién chinh tri, kinh
té, xa hoi ma phong tham gia véi tu cach 1a mot don vi lién quan hoic dugc
huy dong.

+ Dua Va0 vai trd trong to chuc su kién

« Phong chu tri hoat dong t6 chutc su kién: Theo do, toan bo chuong trinh,
ké hoach phai do phong xay dung, 1anh dao phong s& truc tiép giit vai tro diéu
hanh, quan Iy hoat déng t6 chac sy kién.

« Phong phéi hop té chic su kién: Phong chi c6 vai trd tham gia, phdi hop
mot khau, hoac mét noi dung nao do trong su kién. Do vay, phong sé thuc hién
cac nhiém vu theo sy phan cdng cua Ban td chic su kién.

Tuy ting loai su kién duoc t6 chitc ma ngudi lanh dao cip phong sé& chi
dao, diéu hanh dé thuc hién thanh cong su kién. Tuy nhién, du su kién nao ciing
doi hoi nguoi lanh dao phong can nim duoc:

- Muc tiéu, nhiém vu cua su kién

Nguoi lanh dao, quan ly cip phong phai xac dinh duoc muc tiéu hudng toi
ctia viéc to chuc sy kién 1a gi dé tir d6 xac dinh cac thanh phan tham gia; d6i tuong
cdng chiing ma su kién huéng téi; xac dinh tinh chat, quy mé su kién; dy kién
thai gian, dia diém to chie sy kién; duy tri ngan sach danh cho su kién va xac dinh
¥ tudng chu dao, diém nhan cho su kién.

- Xay dung ké hoach va chuan bi t6 chic sy kién;
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Hién thuc hod muc tiéu bang viéc xay dung ké hoach t6 chic su kién. Ké
hoach té chuc su kién bao gom céc noi dung nhu:

+ Thoi gian, dia diém tb chic sy kién;

+ Sb lugng dai biéu, thanh phan tham du;

+ C4c tiét muc/noi dung chinh cua sy kién;

+ K& hoach truyén théng, quang ba sy kién;

+ Nhan luc, vat tu can thiét cho viéc té chuc su kién;

+ Lap du tru kinh phi trinh 1anh dao hoac co quan chu quan phé duyét;

+ Thiét ké cac mau giay moi, bandroll, phudn, banner, to roi, backdrop,
video clip....

+ Phan cbng cu thé trach nhiém va thoi han hoan thanh ddi voi timg dau
cong viéc.

Cac cong tac chuan bj cho té chuc su kién gom:

+ Lam viéc trudc Voi co quan quan 1y hanh chinh nha nuéc vé cha truong
t6 chtrc su kién, néu can thi xin gidy phép té chic sy kién (theo quy dinh);

+ Duyét mau thiét ké va an hanh cac mau gidy moi, bandroll, phuén,
backdrop, poster...;

+ Trién khai ké hoach 1am viéc véi cac co quan truyén thong (bao viét, bao
mang, dai phat thanh, dai truyén hinh Trung wong va dia phuong) vé quang ba sy
Kién;

+ Hoan tat cac hop dong véi cac nha cung cip dé bao dam du nhan luc, vat
tu can thiét cho viéc to chac sy kién;

+ Hinh thanh hd so xin tai trg va trién khai lién hé xin tai trg;

+ Tién hanh lap dat cac hang muc can thiét nhu san khau, phuong tién &m
thanh, hé thong anh sang, cang khung backdrop, trang tri...;

+ Lwa chon ngudi dan chuong trinh, phu trach an ninh, hau can...;

+ Guri gidy moi khach chinh (VIP) va céac khach khac, khang dinh sy tham
du caa khach chinh va chuan bi phuong an tiép dén khach chinh, chuan bi bai

dién van cua khach chinh;
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+ Lap danh sach khach mai, guri gidy moi va xac nhan sy tham du caa khach
moi; chuan bi qua ting cho khéch sau sy kién;

+ Kiém soat, diéu chinh ngan sach thuc té, cac khoan chi phét sinh. Giir hoa
don, 1ap bang biéu rd rang:

+ Tong duyét chuong trinh;

+ Luu ¥ su bién dong cua thoi tiét (dé phong mua, bio, lut 16i...).

+ Ngay trudc khi dién ra sy kién can kiém tra lai kich ban, 1o dan cia nguoi
dan chuong trinh, bai dién vin cta dai biéu; kiém tra 1an cudi hé thong thiét bi am
thanh, anh sang, trang tri...; chinh dén trang phuc theo diing quy dinh; nhac nho
k¥ viéc tiép don khach chinh, kiém tra lai vi tri ngdi caa khach chinh; tiép don,
chuan bi chu d4o khu vuc téac nghiép cua béo chi; phé bién lai yéu cau di véi bo
phan chyp anh, quay phim;

- Tong két su kién:

Sau khi t6 chac sy kién: Cam on, tién khach chinh hoic dua khach chinh
dén dia diém ké tiép; khan truong thu thap anh, clip ghi hinh caa phong vién; chon
loc nhitng hinh anh co gia tri lam tu liéu guri béo chi;

Lap béo cdo tong két - danh gia vé viéc to chirc su kién: Tong két, danh gia,
rat kinh nghiém; chét lai bang chi phi giri bo phan ké toan; xay dung béo cao tong
két; phan cong phdi hop, diéu hanh, tham gia sy kién gui lanh dao hoic co quan
chu quan.

c) Cac yéu té anh hwong dén té chirc su kién

C6 nhiéu yéu t c6 thé anh huong dén viéc to chac su kién, tuy nhién can
cha y t&i mot s6 yéu té co ban sau:

- Nang luc va sy nhay bén ciia nguoi 1anh dao cap phong trong viéc to chuc
su kién;

- Kinh phi duoc st dung cho viéc t6 chue su kién. Yéu td nay s& quyét dinh quy
md, hinh thic t6 chie su kién, quyét dinh viéc lua chon dia diém, nha cung cép dich
vu to chue sy kién va tat ca nhan lyc, vat luc sir dung trong sy kién;

- Pia diém té chitc sy kién: Viéc to chac su kién can tinh toan, bd tri dia

diém phu hop véi muc tiéu chi quang ba sy kién hoic tao diéu kién thuan lgi cho
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nguoi tham gia su Kién...;

- Thoi gian té chtc sy kién: Viéc té chac sy kién ciing can can nhéc, sap
xép, lua chon thai gian pha hop dé dam bao viéc tham du cua dai biéu, khén thinh
gia quan tam dén sy kién.

- Thoi tiét: Can quan tdm dén van dé nay, dic biét 1a doi véi nhiing su kién
t6 chtrc ngoai troi dé chuan bi nhimg phuong an dy phong, tranh trudng hop mua,
bao...

- Dan chuong trinh sy kién: Ludn c6 phuong an dy phong dé trong truong
hop bat kha khang c6 sy thay thé kip thoi.

d) Céc hoat déng tac nghiép dé té chirc thanh cong s kién

Pé t6 chire thanh cong sy kién, ngudi cha tri to chac su kién can chi y cac
hoat dong tac nghiép co ban bao gom cac khau sau:

(i) Nghién ctu céc yéu té lién quan co thé anh hudng dén viéc t6 chic sy
kién (Ké ca vé thoi gian, dia diém, noi dung va hinh thic tién hanh su kién);

(ii) Hinh thanh chu dé, lap chuong trinh va ké hoach tong thé cho viéc to
chtc su kién: Py 1a khau quan trong hang dau, quyét dinh su thanh céng, tac
dung va y nghia cua sy Kién;

(iii) Chuan bi t6 chic su kién: Ra soat, kiém tra lai toan bo cac khau, cac
hoat dong chuan bi cho sy kién tir khau chuan bj co s& vt chat, phuong tién ky
thuat, chuong trinh, ndi dung, khach moi, bao chi (bdo viét, dai phat thanh, truyén
hinh, b4o mang), trang tri phong hop hoc noi to chirc su kién, chuan bj tang pham
hoac qua luu niém...

(iv) To chirc dén tiép dai biéu (c6 thé gom ca dai biéu trong nudc va nudc
ngoai), khach mai (thi du, khach chinh 1a dai biéu cao cap cua Pang, Chinh phu,
Quéc hoi, Mat tran To qudc Viét Nam...) va khai mac su kién;

(v) T6 chirc diéu hanh cac dién bién chinh cua sy kién (tly thudc quy md
va ndi dung cua su kién, cac hoat dong chinh caa sy kién cé thé dugc tién hanh
ddng thoi hodc ké tiép nhau tai nhimg dia diém khéac nhau);

(vi) T6 chic phuc vu an udng trong thoi gian to chic su kién: C6 thé co
chiéu dai dudi hinh thuc tiéc ding, tiéc ngdi; hodc don gian 1a bita an sang, an
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trua, an t6i thong thudng cho cac dai biéu va nhimg nguoi tham gia té chic su
kién; b tri nudc udng (tra, ca phé, nudc ngot, nudc sudi) tai nhimg dia diém dién
ra su Kién;

(vii) T6 chirc phuc vu luu tra, van chuyén trong sy Kién: Trong truong hop
su kién duoc to chic dai ngay, can chi v bé tri nha khach, khach san, chd & cho
cac dai biéu va khach moi (ké ca dai biéu va khach moi nuéc ngoai); bé tri cac
phuong tién van chuyén cho dai biéu va khach mai tir khach san dén cac dia diém
dién ra sy kién hoic giira cac dia diém dién ra su kién;

(viii) T4 chuc thyuc hién cac hoat ddng phu tro trong su Kién (nhu cau truyén
hinh, chuong trinh van ngh¢, trao giai thudng, vinh danh cc nha tai trg, van dong
quyén gop tur thién, hop bao, di tham co s¢ cdch mang, tham nghia trang liét si,
tang qua cic ba me Viét Nam anh hung...);

(ix) Két thic sy kién va giai quyét cac cong viéc sau su kién: Bay to cam
on khach chinh (VIP), cac dai biéu qudc té, tién khach chinh va cac dai biéu nudc
ngoai va trong nudc; khan truong thu thap anh, clip ghi hinh cua phéng vién;
thanh toan cho cac nha cung cip... Ban T6 chtc sy kién hop téng két, nhan xét,
phan tich vé toan bo cong tac td chic, rat ra nhiing bai hoc kinh nghiém can thiét;
lam b&o céo tong két trinh 1anh dao hodc co quan chu quan; chét lai bang liét ké
chi phi thuc chi gui bo phan ké toan.

(X) Xuc tién va quang ba su kién: Trudc khi tién hanh sy kién, can c6 bai
Viét, gap g& bao chi dé cong b vé viéc to chic sy kién, muc dich, y nghia, chuong
trinh, ndi dung dé thu hut sy cha y va huéng tng cua cong ching; trong thoi gian
dién ra sy kién can duy tri théng tin, hinh anh vé su kién trén cac phuong tién béo
chi; sau su kién can chon loc nhitng hinh anh c6 gia tri lam tu liéu gui cac phuong
tién truyén thong dé tiép tuc tuyén truyén, quang b4, in thanh bo tai liéu vé su kién
va lam tu li€u luu trix.

(xi) Quan hé véi cac nha cung cap dich vu bé trg cho viéc td chic su kién (bao
dam dé cac dich vu nay dugc cung cap day du, ding thoi han, c6 chét luong);

(xii) Quan tri tai chinh trong té chirc sy kién (quan ly sy phat sinh, ¢ gang
bao d¢am thuc chi theo dy toan, ghi chép chi tiét cac chi phi phat sinh...);
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(xiii) Du phong va giai quyét cac su c6 trong td chuc sy kién (nhu mat dién,
mua bdo, 1i lut, su ¢6 k¥ thuat, tai nan, sy vang mat dot xuat vao gio chot cua
khéch chinh...);

(xiv) Chi y, quan tdm hodc chdm soc cong ching, dbi twong hoic khéach
hang ma su kién hudng t6i; danh gia muc d6 tac dong, anh huong cua chuong
trinh, su kién t&i cong chdng;

(xv) Pam bao vé sinh, an toan va an ninh trong qua trinh t6 chirc sy kién
(ké ca vé sinh an toan thyc pham, khéng gay nhitng van dé phuc tap vé trat ty va
an toan xa hoi, bao dam an ninh, chéng chay no, tai nan, su cé k¥ thuat...)

d) Xir Iy c&c tinh huéng bdt nge phat sinh trong té chiic sw kién

- Tinh huéng khach mai tham du c6 mat qua it so voi du kién:

Khach moi khdng toi dugc c6 kha nhiéu ly do khach quan hoic chu quan.
Néu di t6i gio G ma van chua thdy khach moi xuét hién, hay lién lac ngay véi ho
dé c6 thé ndm bit tinh hinh. Néu khach d¢én muon hodc dot ngot bao rang khéng
t6i dugc, can chu dong du tru trude nhan luc tir chinh don vi ngdi thé chd chi
khéng nén phu thudc hoan toan vao khach mai, boi ho cé thé s& vang mat vi bat
ctr 1y do dot xuat nao. Kinh nghiém Ia ty 1& khach tham dy thuong chi dat 50-60%
trén tong sé khach da moi. Do d6, dé dam bao khdng phai giai quyét tinh huéng
nay thi sé lugng moi téi thiéu phai gip doi sb lugng khach duy kién s& tham duy su
kign thyc té.

Can chi dao nhan vién trong phong nhac lai cho khach moi vé su kién voi
c4c thdng tin cu thé, day du.

- Tinh hubng khach moi tham du c6 mat dong hon so véi du kién:

Luén phai c6 phuong an du phong khi chuan bi phan co so vat chat, day 1a
yéu cau kém theo khi dit dich vu véi nha cung cap dich vu t6 chac sy kién.

Vi du: Dy phong thém sé luong ghé dé tién hanh ké thém khi phat sinh
khach moi.

- Tinh hudng gap mua, bao khi t6 chic su kién ngoai troi:

Pay 1a tinh hudng luén phai ¢ su chuan bi truéc khi du dinh t6 chic su
kién ngoai troi. Mot sb giai phap cho tinh hudng nay 1a:

+ Chon thoi gian t6 chac: Chu dong lién hé véi cac to chire hozc Trung tam
du bao co uy tin dé du bao chuan xac nhat co thé tinh hinh thoi tiét trude khi lua
chon ngay dién ra chuwong trinh.
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+ Trang bi c4c vat dung chéng mua bio cho trang thiét bi s dung trong su
kién:

Céc thiét bi lién quan dén dién tir nhu Am thanh, 4nh sang, may chiéu, man
hinh can duoc bao quan k¥ cang, tranh nudc mua va ké cao hon so vai mat dat.
Nén sir dung loai man hinh LED danh riéng cho ngoai troi. Cac ta dién cong suat
|6n ciing can che chan dé tranh nudc mua gay chap dién, chay no.

Céc vat dung nhu ban ghé, néu c6 thé di chuyén dugce dén khu vyc tranh
mua thi nén di chuyén sém. Tat ca c4c vat dung ngoai troi khac ciing phai dam
bao du trong luong dé khong bi théi bay hoic cé thé neo dugc ¢b dinh xudng dudi
d4t. Cac phan trang tri cho san khau nén st dung nhitng chat liéu chiu dugc diéu
kién thoi tiét khac nghiét & ngoai troi.

Khu vire Diéu khién (Control Center) nén setup sin nha tranh mua dé khong
bi anh hudng dén cac thiét bi va may maoc.

Cac loai 6 du, I&u bat tranh mua bdo: C6 thé st dung loai du tron ¢& 16n
(dwong kinh tir 20 - 28m) khi troi mua. Pic diém cua loai du nay 1 thoi gian thi
cdng va lap dat nhanh chong. Ngoai ra, chung ta con c6 thé sir dung nha bat duoc
dung tir cac khung sat. Dic diém caa nha bat 1a chiac chan va tham my hon so voi
du tron. Néu 1am trén dién tich Ion va c6 khach VIP thi nén sir dung nha bat thay
cho du tron.

+ Di chuyén dija diém tir outdoor (ngoai troi) thanh indoor (trong nha): giai
phap nay can cé sy chuan bi tir trudc.

e) Nhiing 16i thwong gap trong té chic sw kién

Pé t6 chirc dugc mot su kién hoan hao 1a diéu rat khoé, boi co nhirng rui ro
khong thé ludng trudce co thé xay ra bt ci luc nao. Tuy nhién, néu c6 kinh nghiém
vé viéc td chuc sy kién thi hoan toan cé thé han ché & muc ti da cac sai 1am
thuong gap phai khi td chire su kién, bao dam cho dién tién su kién duoc dién ra
suon se.

Néu mudn t6 chire sy kién hoan héo va tranh gap phai 161, trude tién can co
mot ké hoach to chtrc that ti mi va cic phuong an phong chéng rui ro cé thé xay
ra. Dé 1am duoc diéu do, can luong trude va tranh cac 16i ma cong tac t chirc su
kién thuong gap phai, do la:

- Lua chon sai thoi diém t6 chire su kién:

Viéc t6 chirc sy kién néu khong tinh toan k§ dén thoi gian t6 chirc s& dan

té1 viée trung voi cac su kién khac ndi bat hon, thu hat nguoi tham dy hon hoac
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khach mo1 quan trong cua su ki¢n ban cong viéc, khong tham du duoc... Két qua
1a sy kién t0 chirc kém thu hut va khong dat dugc muc tiéu dat ra.

- Khong khao sat k¥ dia diém to chire su kién:

Tuy thudc vao sy kién ma c6 su lya chon dia diém t6 chirc phu hop. Tuy nhién,
néu khéng c6 su kiém tra, khao sat k¥ dia diém t6 chic va tinh toan t6i nhimg van dé
phat sinh lién quan t6i dia diém t6 chtrc thi ngudi chiu trach nhiém t6 chirc s& phai dbi
mit v6i nhimg khé khin c6 thé phat sinh nhu: qua xa nén khach moi tham du kho bd
tri tham dy; kho khan trong viéc gtri phuong ti¢n giao thong. ..

- Trién khai moi khach muén va khong kiém tra sy tham dy cta khach moi:

Viéc moi khach muodn s& khién cho cac dai biéu kho Sélp xép, bd tri thoi
gian tham du khi da x4ac nhan céc lich khac. Do do, nguoi td chire can c6 ké hoach
sém va trién khai viéc moi khach tham dy sy kién tir som.

Bén canh d6, sau khi giri Gidy moi (thudng khoang 2 tuan), can c6 ké hoach
kiém tra lai sy tham du ctia khach moi tham du dé c6 su chuin bi chu ddo nhat vé
b tri chd ngdi, dd dn udng va cac hoat dong can thiét. Viéc lam nay ciing gitp
Ban t6 churc ¢6 su chuén bi ké hoach du phong khac khi dai biéu quan trong khong
tham du duoc su kién...

- Ky nhiing ban Hop dong khong rd rang:

Can coi trong viéc ky Hop dong dé dam bao rang ban Hop dong véi cong
ty td chtre su kién hodc véi cac don vi cho thué trang thiét bi, dich vu lién quan
t6i to chirc su kién duoc viét chat ché, khong bat bé duge. Tranh dung nhitng tir
nhu “s& dugc thoa thuan” hodc “sé& dugc quyét dinh trong nhitng ngay sau d6”.

- Phan bo nhan su khong hop 1y:

Sai lam vé cach dung nguoi rat c6 thé s& dan dén sy that bai cua mot sy
kién. Bé mot su kién thanh cdng, can phan b, quan tri ngudn nhan lc phu
hop cuing cac k§ niang twong dwong. Ngudi 1anh dao can nam rd ngudi nao cd
ru thé vé K§ ning nao dé siap xép nhan luc ¢ khu vuc, bd phan d6 cho phu
hop. Néu “diéu binh khién tuéng” khong phu hop s& din toi nhitng budc vap
trong t6 chtc sy kién va khién cho su kién kho cé thé thanh cong nhu mong
doi.

- Dya vao bang gia dé dua ra quyét dinh:
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Can can nhic dé lya chon dich vy, ddm bao cac dich vu thué hoic mua c6
gia ca phu hop va chat luong tét nhét. Tuy nhién cling can can nhic viéc chi trong
gia ca dé quyét dinh dich vu. Bai vi néu viéc dua vao gia ca dé thué/mua dich vu,
hang muc tir nhiéu nha cung cap khién cho nguoi t6 chirc phai theo ddi va thuc
hién nhiéu hop déng véi cac nha cung cap. D6 1a chua ké dén viéc céc dich vu va
hang muc khéng tuong thich véi nhau khi rap ndi s& dan toi kho khin va that bai
trong té chic sy kién.

- Khdng c6 phuong an du phong va quan ly rui ro:

Nguoi to chic su kién chuyén nghiép ludn phai tinh toi cac phuong an du
phong va quan 1y cac rui ro co thé xay ra trong sy kién. Vi du: khach moi tham
du qua it, dai biéu VIP bt ngd vang mat, ngudi dan chuong trinh dén mudn hoic
dm/bénh, thoi tiét chuyén mua gié d6i véi su kién ngoai troi... Néu khong tinh
toan va dy phong trudc nhing rai ro cd thé xay toi, ngudi chiu trach nhiém to
chue sy kién s& khong kip xoay sé dé khic phuc nhitng khé khin bat ngd ndy, anh

huong 16n toi su thanh cdng cua su kién.

CAU HOI ON TAP VA THAO LUAN
1. Trinh bay vai tro, cac loai hinh va tinh chét cia hoi hop?
2. Trinh bay yéu cau va noi dung t6 chtic hoi hop?
3. Phén tich k¥ nang to chic hoi hop va cach xir 1y nhimng tinh huéng thuong
gap trong diéu hanh hoi hop? Cho vi du minh hoa?

4. Néu quy trinh t6 chire sy kién va nhiing van dé can luu v khi t6 chirc sy kién?

TAI LIEU THAM KHAO
1. Dy 4n DANIDA- NAPA (2006), Gido trinh k¥ ning giao tiép hiéu qua
trong hanh chinh, Hoc vién hanh chinh Quéc gia.
2. Hoc vién Hanh chinh Quéc gia (2008), Thu ky lanh dao trong co quan,
t6 chirc, Nxb Khoa hoc k¥ thuat, Ha Nbi.
3. Mai Hitu Khué (1997), K§ ning giao tiép trong hanh chinh, Nxb Lao
dong, Ha Noi.

256



4. Vi1 Thi Phung (2000), Nghiép vu thu ky van phong, Nxb Pai hoc Qudc
gia Ha Noi.

5. Vii Thi Phung (2008), Xay dung va nang cao van hda cong sd trong cac
co quan hanh chinh nha nudc, Khoa luan tot nghiép Khoéa cao cip 1y luan chinh
tr1, Tu li€u Hoc vién Chinh tri quéc gia HO Chi Minh.

6. Nguyén Dinh Téan, Lé Ngoc Hung. Xa hoi hoc hanh chinh (2004), Nghién
clru giao tiép va du luan x4 hoi trong cai cach hanh chinh nha nudc, Nxb Ly luin
Chinh tr1, Ha No1.

7. Nguyén Vian Tham (2004), Tiép can va giai quyét cong viéc cho dan
trong tién trinh d6i m&i, Nxb Chinh trj quéc gia, Ha Noi.

8. Pao Thi Ai Thi (2010), K§ ning giao tiép ctia cong chirc trong tién trinh
cai cach hanh chinh nha nudc, Nxb Chinh tri - Hanh chinh.

9. Tran Thi Thanh Thuy (2006), Vin héa t6 chirc va mot sd giai phap phat
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10. Vién nghién ctru va dao tao vé quan 1y (2008), Chuan muc giao tiép
tho1 hoi nhap, Nxb Lao dong & xa hoi.

Chuyén dé 9
KY NANG GIAO TIEP, UNG XU VA QUAN HE
VOI TRUYEN THONG

1. K¥ niing giao tiép, &ng xir trong l&nh dao, quan ly

Cap phong 1a cap quan 1y co s& nho nhat trong hé théng hanh chinh, té chic
bo may nha nudc. Vi vay, cac k§ ning giao tiép, ung xu duoc hinh thanh tai cip
phong s& duoc tiép tuc phat huy I&n nhiing tang nic cao hon trong hé thong hanh
chinh. Cho nén, viéc xay dung cac ki niang phu hop va thai do dung dan cia nguoi
can bd cap phong trong giao tiép va tng xir ¢ vai tro rat quan trong cho su phat
trién ctia ca nhan ciing nhu cta to chuc.

Thuc té da chang minh giao tiép chiém t&i 70% thoi lugng 1am viéc mot
ngay caa mot ca nhan thdng qua céc hinh thic viét, noi, nghe doc. Vi vay, hau hét

nguoi 1anh dao, quan Iy khi tuyén dung déu dat ki nang giao tiép 1a mot trong
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nhitng tiéu chi quan trong d6i voi cac tmg vién. Dic biét, giao tiép, ung xu ¢6 vi
tri vai tro dic biét quan trong ddi véi nhimg nguoi lanh dao, quan ly.

a) Vai tro cia giao tiép, #ng xi trong linh dao, qudn Iy

Giao tiép 1a hanh dong truyén tai thong diép c6 muc dich va nhan phan hoi
vé thong diép day deé tiép tuc truyén tai cac théng diép cii da duoc diéu chinh hoic
dua ra cac thong diép moi. Giao tiép phai bao gom yéu té truyén dat thong diép
va hiéu thong diép.

C6 hai d6i tuong trong giao tiép 1a ngudi guri va ngudi nhan.

Trong pham vi to chiic, giao tiép c6 4 chirc nang chinh 1a kiém soét, tao
dong luc, thé hién cam xdc va cung cap thong tin.

- Giao tiép kiém soat hanh vi cua thanh vién theo nhiéu cach. Cac to chuc
thuong c6 thir bac, trat tu vé quan 1y va cac huéng dan cach ung xir dé cac
thanh vién phai tuan tha. Khi nhan vién phai néu cac phan anh lién quan dén
cdng viéc, thuc hién nhiém vu dugc giao hay tuan tha ndi quy cua to chuc, luc
d6 giao tiép thuc hién vai trd kiém soat. Giao tiép khong chinh thic ciing kiém
soéat hanh vi.

- Giao tiép hd trg cho viéc tao dong luc bang viéc giai thich rd cho nhan
vién vé diéu ho phai 1am va hiéu qua cong viéc cua ho ciing nhu ho phai nd luc
hon néu két qua dudi muc yéu cau.

- Giao tiép trong nhom 1a co ché co ban trong d6 cac thanh vién thé hién su
hai 16ng hay buyc tic. Vi thé, giao tiép thé hién tinh cam va dap tng cac nhu cau
Xa hoi.

- Chire nang cudi cling cua giao tiép 1 hd trg cho qua trinh ra quyét dinh.
Giao tiép cung cap thong tin ma cac ca nhan va té chic can dé quyét dinh bang
viéc truyén tai cac dit liéu can cho viéc xac dinh va danh gia cac lua chon.

Kénh giao tiép co chinh thtc va khdng chinh thic. Kénh chinh thie duoc to
chue thiét 1ap dé truyén tai cac thong diép lién quan dén hoat dong chuyén mén cua
cac thanh vién. Kénh nay thuong theo thi tu quyén luc trong t6 chirc. Cac dang khac

cta thong diép nhu hinh thic ca nhén hoac xa hdi tuan theo cac kénh khéng chinh

258



thirc ¢6 tinh tic thoi va xuat hién nhu 1a phan ang véi cac lya chon c& nhan.

Giao tiép 1a hoat dong thudng xuyén cua ngudi 1anh dao, quan 1y. Déi tugng
giao tiép cua nguoi 1anh dao, quan ly bao gom cép dudi, cp trén, bao chi, co quan
bén ngoai trong d6 c6 nguoi dan, khong chi nguoi ¢ lién quan dén cdng viéc.

Muc tiéu cta giao tiép bao gom:

- Truyén dat thong diép, ménh lénh, chi thi, huéng dan téi nguoi thuc hién;

- Tiép nhan thdng tin phan hoi vé cac ménh Iénh, chi thi, hudng dan da dua
ra va tap hop lai cac dir liéu mai, thong tin mai phuc vu cho c¢ong tac 1anh dao
quan ly;

- Giai quyét cac van dé phat sinh trong cong viéc;

- Gay anh huong/thién cam/quyén uy d6i véi ngudi tiép xuc, tir d6 tao thuan
loi cho cong tac 1anh dao quan ly;

- Xay dung mdi quan hé cong viéc chuyén nghiép giira ngudi lanh dao quan
ly va cap dudi;

- Giai quyét cong viéc ngoai pham vi co quan khi c6 cong viéc lién quan
dén co quan bén ngoai;

- Xay dung uy tin, danh tiéng cho té chtc qua viéc quang ba nhitng thanh
tich, thuc tién tét cua minh khi tiép x(c véi co quan bao chi hay nhimg ngudi ¢6
lién quan dén cong viéc cua to chic.

b) C&c nguyén tic, yau cdu trong giao tiép, #ng X ciia ldnh dao, qudn ly

Ngay nay, dé dam bao tinh phu hop, dung dan trong giao tiép, ang xu,
hau hét cac bd, nganh déu ban hanh Bo quy tic ang xir trong d6 quy dinh quy
tic eng xir nham diéu chinh 1i n6i, hanh vi cua cong chuc, vién chirc, ngudi
lao dong phu hop huéng toi xay duyng mot méi trudng vin hoa. Co thé dé cap
téi mot s6 nguyén tic va yéu cau nhu sau trong giao tiép, ung xir cua lanh
dao, quan ly:

- Hiéu ddi tugng giao tiép dé co6 phuong phap va ndi dung phu hop.

- Théng tin cung cap trong giao tiép can rd rang, khong da nghia, khong tao
ra su suy dién sai so voi thong diép ma minh mudn truyén tai.

- Ton trong ngudi giao tiép vai minh, biét 1ang nghe va phan hoi phi hop.
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- Str dung ngdn ngit phu hop véi ddi tuong.

- Hinh thirc giao tiép mang tinh chinh thic dé tao co sé phap ly ké ca cac
giao tiép bang ldi ndi ciing can chinh thirc hod bang van ban.

c) CAc yéu té dnh hwéng téi giao tiép, ng xi ciia ldnh dao, qudn ly

Cac yéu td duoc liét ké dudi day co thé 1a tich cuc, dem lai hiéu qua tét
trong giao tiép caa lanh dao, quan Iy néu biét van dung dang va ¢ thé c6 tac dong
tiéu cuc néu khong biét van dung hoic van dung khong dung cach.

- Yéu t van hoa, truyén thong: truyén thong trong nién, “70 hoc 717, chi
nghia kinh nghiém hoic cac tap quén, thi quen xau (1am trai ci mwéc hai ma
noi...) 1a tré ngai kha lén dbi véi cac lanh dao, quan Iy tré trong mai truong co
cap dudi nhiéu tudi hon hoidc c6 kinh nghiém, tham nién cao hon.

- Yéu tb chinh tri: cd&c mbi quan hé x& hoi chang chit, tinh ton ti trat tu trong
hé thdng to chirc, cha nghia than hitu, cuc bo, bé phai.

- Yéu t6 cdng nghé: cac lanh dao co tudi xa la véi cong nghé khdng tan
dung duoc cac cdng nghé hd trg giao tiép nhanh chong va thuan loi nhu cac mang
xa hoi (Facebook, Zalo, Twitter, Viber).

- Yéu té chu quan: thiéu sy tu tin, thiéu vén song va kién thic ly thuyét va
thuc tién, thiéu nhiét tinh vai cong viéc.

d) Ky néng giao tiép, ing i higu qud ciia linh dao cdp phong

- Céch thirc, phuong phap giao tiép:

+ Bang 1oi noi: La phuong tién truyén dat théng diép chu yéu trong giao
tiép. Loi ich cua giao tiép bang 1oi noi 1a toc do va sy phan hdi. Giao tiép truc tiép
“mit d6i mit” trén co s& thuong xuyén van la cach tét nhat dé truyén thong tin téi
va nhan théng tin tir nhan vién. Bt lgi 16n nhét cua giao tiép bang loi néi 1a khi
thong diép duoc truyén qua nhiéu nguoi, cang nhiéu ngudi thi cang nhiéu kha
nang bi méo moé thong digp.

+ Bang van ban: Giao tiép bang vin ban bao gom cac thong bao, thu, fax,
email, nhan tin, ban tin noi bo, théng bao dan bang (ké ca thong bao dién tu) va
bat ctr phuong tién nao viét ra thanh tir hay biéu tugng. Loi thé cia kénh giao tiép

nay 1a ca nguoi guri va ngudi nhan déu c6 ho so giao tiép va thong diép duoc luu
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giir 1au dai. Vi thé, trudng hop c6 van dé gi vé noi dung thi thong diép d6 van con
duoc luu trit dé kiém tra, ddi chiéu. Dic tinh nay dic biét can thiét ddi vai cac
giao tiép dai va phuc tap. Vi du, mot ké hoach hanh dong cé chira nhiéu nhiém vu
trai dai qua nhiéu thang/nam. Bang cach dua thanh vin ban thi nguoi khai tao ké
hoach s& c6 thé theo ddi duoc né trong sudt thoi gian thuc hién ké hoach. Moi
nguoi thuong phai suy nghi vé nhitng gi ¢6 mudn chuyén tai trong mot théng diép
viét mot cach ky ludng hon 13 mét thong diép bang 1oi ndi. Vi thé, giao tiép bang
van ban thuong dugc suy nghi k¥, logic va rd rang.

+ Giao tiép khdng loi: Bao gom cir dong cua co thé, ngir diéu hay am sic
cua |0 noi, biéu 19 trén khudn mit va khoang cach giira nguoi giri va nhan thong
diép. Chéng han nhu: nguoi ta nhudn mot bén mat khi khong tin; xoa mii khi
thay kho xtr; khoanh tay dé ding tach ra hoic tu bao vé minh; nhan vai dé thé
hién su tho o; nhdy mét dé to y than mat; g ngon tay 1én mit ban dé thé hién su
khong kién nhan; vo tran dé thé hién su suy tudng...

Hai thong diép quan trong nhit ma ngdn ngit co thé chuyén tai do 1a (1)
mtrc do ta thich ngudi khac va quan tim dén ho hodc quan diém cua ho va (2) tinh
trang méi quan hé giira nguoi gui va nhan thong diép. Thuc té cho thay, ching ta
thudng dirng gan nhirng nguodi ma chdng ta quy mén va dung cham vao ho thudng
xuyén. Tuong tu, néu ta ¢ vi tri cao hon, ta c6 xu huéng thé hién ngdn ngit co thé
hon nhu vt chan, hay ngdi nga ngén - thé hién phong cach thoai méi va ty nhién.
Néu chiing ta doc mét bién ban hop ching ta s& khong thé ndm duoc hét cac sic
thai y nghia ctia nhimg gi duoc ban bac nhw ngudoi truc tiép tham gia hoic dugc
xem video cudc hop d6. Biéu cam trén khudn mit ciing véi am sic giong ndi co
thé biéu 16 su ngao man, hung hing, so hai, then thung va cac dic tinh khéc.

Trong giao tiép thi khoang cach ciing ¢6 ¥ nghia. Khoang cach phi hop
giita hai ngudi phu thudc chu yéu va cac chuan myc van hoa. Khoang céch giira
doanh nhan Chau Au sé& duoc coi 1a qua than mat & My. Néu mot nguoi ding gan
ban hon murc phii hop diéu d6 ¢ thé ¢6 ham y vé sy hung hing ap dao hoic quay
rbi tinh duc, nhung néu ding xa qua thi c6 thé biéu 1o su khdng quan tdm hoac
khong hai 1ong véi nhiing trao d6i dang dién ra.
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- K¥ ning giao tiép, ung xir cu thé:

+ Giao tiép, ung xu véi cap dudi:

Giao tiép, tng xtr vai cap dudi thuong duoc dung dé giao viéc, huéng dan
thue hién, giai thich chinh séach va quy trinh, chi ra cac van dé can quan tam va
nhan xét chat lugng cong viéc. Ngudi lanh dao, quan ly can giai thich 1y do ban
hanh quyét dinh va lap lai viéc giai thich nay nhiéu lan va théng qua cac phuong
tién khac nhau véi muc tiéu 1am cho cap dudi hiéu duoc thong diép duoc truyén
tai. Sai 1am cta ngudi lanh dao, quan ly 1a khi giao tiép thuong khong tham khao
y kién cap du6i hodc tim hiéu quan diém cua cp dudi.

- Ban chat va mdi quan hé cap trén - cap dudi:

Giao tiép tir cap trén xudng cap dudéi 1a hinh thirc giao tiép tir tha truéng ti
nhan vién, tir nhitg ngudi 1ap ké hoach, chinh sach téi nhimg ngudi thuc hién,
tc 1a giao tiép theo cau tric tha bac cua to chuc. Su giao tiép d6 mang tinh chi
thi, hudng dan va ting cuong tham gia trong quan ly. Giao tiép véi cap dudi
thuong khong bat budc phai tra 1o, trir khi ¢d yéu cau dic biét.

- Yéu cau chung khi giao tiép véi cap dudi:

v' Tim hiéu cap dudi vé cac mat nhu: pham chat, nang lyc, tinh cam, tinh
cach dé giao viéc cho phi hop véi kha ning cua cap dudi.

v' Tim hiéu vé dbi tuong.

Minh bach, rd rang.
Khdng thién vi.
Ton trong ngudi nghe.

Biét lang nghe.

AN NN

Str dung ngon ngir phu hop.

Khi giao tiép, trao doi thdng tin véi cap dudi cap trén nén giai thich chi tiét
Vvé Cac Van dé, doi khi dung lai hoi nhan vién xem ho suy nghi gi hoac phan hoi
nhu thé ndo vé van dé do.

Nhin nhan cap dudi mot cach khach quan, trung thyc, cu thé nhung toan
dién, khong nhin nhan cp dudi mét cach hoi hot va chu quan dan dén cach noi
thiéu ton trong.
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Can minh bach, rd rang va céng bang. Nguoi 1anh dao, quan ly khong duoc ép
cap dudi 1am theo y thich, cam tinh cua minh, khéng nén budc nhan vién nay lam mot
viéc rat kho con nhan vién khac lai 1am mot viéc rat d& du ho c6 cuing kha ning nhu
nhau. Dic biét, khi giao viéc khong duoc xuat phét tir y d6 khong trong sang “giao
cho viéc kho, vuot qua kha ning dé phé binh khi khong 1am duoc”.

Giao tiép ludn phai c6 hai chiéu. Nguoi lanh dao, quan 1y ciing can phai
biét phan hdi cua nhan vién. Ty theo ting loai thdng tin, nguoi 1anh dao, quan ly
c6 thé trao ddi tryuc tiép hodc tham do. Nguoi lanh dao quan ly can trao doi mot
cach thang than va coi ma két qua vai nhan vién.

Vé&i mdi van dé, ngudi lanh dao, quan Iy can cé cach trao doi véi nhan vién
cho phul hop, ¢6 thé trao ddi truc tiép hodc qua van ban. Piéu quan trong hon ca,
ngudi 1anh dao, quan Iy c6 chon cach nao dé giao tiép voi nhan vién thi ciing luén
biét giir khoang cach phl hop. Mot ngudi lanh dao quan Iy hoan hao 13 ngudi lubn
duoc nhan vién tin tudng, tén trong, 12 noi nhan vién tim dén khi c6 khiic mac
trong cdng Vviéc ciing nhu khi ho can chia sé trong cudc séng.

- Mot sb 16i thuong gap khi giao tiép véi cap dudi:

v" Ng6n ngi, ct chi, diéu b khong thich hop, dao to bua 1én hoic sudng
s& hoac qué ciing nhac, khd khan.

v" Doc thoai, ndi qua dai dong, ap dat.

v' Khéng ton trong cap dudi, dan dén sir dung ngén tir thiéu lich su.

- K¥ nang truyén dat ménh Iénh:

v/ Chi thi ngan gon, don gian, d& hiéu. Truong hop can thiét thay vi goi
cap dudi 18n nhan chi thi thi nguoi lanh dao, quan ly dén noi lam viéc cua cap
dudi dé truyén dat, tao cho cap dudi cam thay tam quan trong va tinh cap thiét caa
cong viéc.

v' Meénh lénh truyén dat phai c6 gia tri, duoc ngudi nghe tiép nhan va tuan
thu ngay. Truong hop ngudi lanh dao, quan Iy bi ngat 16i, phan ang chéng lai, chi
trich hoac su tho o, thi ménh Iénh d6 khong gia tri.

v' Ngudi lanh dao, quan ly phai chiu trach nhiém vé nhitng chi thi va ménh
lénh do minh dua ra: khi chi thi cho cip dudi phai n6i rd muc dich, ndi dung va
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c6 bién phap thuc hién.

v Ling nghe: Giao tiép khdng chi nham gui thong bao hay maot thong tin
nao dé cho moi ngudi, ma con phai ling nghe va phan hdi lai mét cach hiéu qua
dbi voi thai d6 cua ngudi khéc. Biét 1ang nghe thuc ra khdng dé dang, doi hoi phai
phat trién kha nang nghe va hiéu ndi dung ctia nguoi khac dua ra, déng thoi phat
trién tot méi quan hé véi moi ngudi.

- K§ nang khen ngoi va phé binh cip dudi

v Khi nhac nha, phé binh cap dudi, nguoi 1anh dao, quan ly phai phan tich
su Viéc rd rang, tim ra thyc chat cua van dé. Nhu vay, c6 thé ngudi lanh dao, quan ly
ndi nghiém khac, qua loi mot chdt, nhan vién van hiéu va théng cam va cho rang do
|4 trach nhiém cua cap trén va sin sang tiép thu y kién phé binh.

v' Khen thuong va ghi nhan chat luong, hiéu qua cong viéc ctia nhan vién.
C6 thé noi day la cach thuc quan trong dé dong vién cap dudi, nang cao hon nita
chat luong cong viéc. Ngudi lanh dao, quan Iy can danh nhiing 101 dong vién,
khich 1& véi cip dudi cia minh va cong nhan cac hanh dong, nd luc va két qua
lam viéc cua ho. Khi sy gang suc cua cap dudi duge dén dap dung muc, ho s&
cam thay thoai mai, hiéu qua cdng viéc sé& cao hon.

v' Huéng vao van dé, khong hudng vao ca nhan, nghia 13 huéng vao van
dé va cac giai phap chir khong huéng vao ca tinh hay dic diém cua ca nhan.

v" Nhay bén trong cach ang xt. Ai ciing can dugc déi xir mot céch cong
bang va ai ciing mudn duge 1anh dao ung xir than thién. Su nhay bén trong tng
XU cta ngudi lanh dao, quan Iy trudc hét dugce dan dit boi thai d6 tén trong cap
dudi.

v/ Chan thanh lang nghe y kién déng gép cua nhan vién, khéng nén mat
kién nhan khi nghe hay to ra sét ruot. Mdi nguoi c6 mot nén tang hoc van va
vin hoa khac nhau, do d6, néu khéng that sy lang nghe va thau hiéu, co6 thé
lanh dao da bo 1§ nhitng ¥ twdng hay tir nhan vién, gop phan vao viéc phat trién
td chuc, phat trién co quan. Co thé néi, d6i v4i nhan vién, viéc nguoi lanh dao,
quan Iy ludn thau hiéu tam tu, tinh cam caia ho s& 14 mét liéu thubc tinh than dé
dong vién ho co gang va tich cuc 1am viéc. Cudi ciing, hdy luén nhéd mot nguyén
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tic rat co ban: "Hay d6i xu voi nguoi khac nhu cach ban mudn ngudi khac doi
Xt V&1 minh”.

+ Giao tiép, tng xu véi cap trén:

Dé cung cap phan hdi 18n cap trén, bao cao tién d6 cong viéc va van dé dang
gap phai. Giao tiép theo chiéu nay gitp nguoi lanh dao quan 1y hiéu dugc thai do
cua cap dudi véi cdng viée, dong nghiép va to chic va qua do rit ra cac ¥ tudng
Vé cai tién cac diéu kién hién thoi. Trong giao tiép can chl y 1a cap trén thuong
qua ban ron va dé bi xao nhang. Do d6, dé giao tiép hiéu qua can giam céac xao
nhang, bio cao cac dau viéc chinh thay vi ké Ié chi tiét va cung cap céac lap luan
quan trong cho cac dau viéc chinh va chuan bi sin ké hoach hanh dong néu dugc
cap trén phé chuan dé xuét caa minh.

. Céc yéu cau chung khi giao tiép vai cap trén:

Cham chu 1ang nghe y kién cua cap trén va phat biéu thé hién nhan thuc
ctia minh vé van dé. Nén 1am rd cac diém, ¥ chinh, trao d6i chinh xac, déng thoi
ghi chép nhitng nhan xét cua cap trén.

v N6i ngén gon, du y, rd rang, mach lac.

v/ Ton trong tham quyén caa cap trén nhung khong e d¢, so sét hoic sting
bai qua muc.

v Khi n6i chuyén véi cp trén vé dong nghiép caa minh chi nén néi vu
diém cua ho, khong nén néi vé khuyét diém.

v/ Hiéu cap trén: cap dudi khi giao tiép véi cp trén tim hiéu lai lich, ning
luc, diém manh va diém yéu cua cip trén dé tranh “pham huy”.

v’ Duy tri khoang cach phu hop: than thiét thai qua dan dén su coi thuong,
“nhon” hoac bi nguoi khac “ghen ti”.

v’ Phai chu dong nhan trach nhiém déi véi noi dung va y kién minh dua ra,

. Mot s6 151 thuong gap khi giao tiép cap vai cap trén:

v" Xu ninh cip trén dé muu cau danh lgi hoic coi thudng cap trén vi tudi
tac hay trinh do6 kém minh.

v/ Cho rang moi cong viéc do cap trén quyét dinh nén thu dong, y lai hoic
e deé, so sét thai qua.
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v' Nbi dung truyén dat khong rd rang, théng tin thiéu chinh xac dan dén
mat uy tin véi cap trén.

v' Bdo cao vuot cip hoic bdo cao cap trén nhitng viéc vun vit khong can
thiét phai trinh cap trén.

v' Thuong xuyén bao cao kho khin véi cap trén; ndi xau déng nghiép véi
CAp trén.

v' Khong tuan thu ky luat, nguyén tac giao tiép cta co quan, don vi.

+ Giao tiép, tng Xt ngang cap:

Giao tiép ngang cap la giao tiép trong cling mot nhém ¢6 vi tri ngang nhau
gilp tiét kiém thoi gian va tao diéu kién tbt cho sy phdi hop ngang. Cac quan hé
ngang la bat budc trong nhiéu té chirc don vi doi hoi 1am viéc theo nhom. Mot s6
nhém quan hé ngang duoc tao ra dé bo qua hé théng ton ti theo chiéu doc dé 1am
viéc dugc nhanh chong hon. Tir quan diém cua ngudi lanh dao quan ly thi giao
tiép ngang cap c6 thé tét hodc xau. Néu tuan tha chat ché quy dinh thir bac trong
giao tiép cua td chic co thé khong hiéu qua thi giao tiép ngang cap dién ra véi sy
cho phép va ung ho cta nguoi lanh dao quan ly thi ¢é thé c6 loi. Tuy nhién, diéu
nay ciing c6 thé tao ra xung dot khi cac kénh giao tiép chinh thuc theo chiéu doc
bi vi pham khi cac thanh vién vuot 1&n hodc di vong qua cip trén dé 1am viéc hoic
1a khi cap trén phét hién ra c6 cac quyét dinh dugc dua ra ma ho khéng biét.

+ Giao tiép, tng Xt véi nguoi dan: Tiép dan 1a mot hoat dong chirc ning
trong céng vu. Muc tiéu cudi cling caa hoat dong nay 1 sy hai 16ng, sy tich cuc
(nhiét tinh), tri tué (chat xam), su tin cay, va mutc d6 sé hitu va cam két tir cac bén
va tir phia cong dan, cong dong va xa hoi trong tién trinh diéu hanh xa hoi.

Giao tiép v4i ngudi dan cung cap co hoi cho cac co quan, can bd cdng chic
c6 tham quyén:

v' Thuc hién trach nhiém phuc vu va diéu hanh; c6 co sé dé dam bao quyén
va loi ich hop phap ctaa cong dan.

v Lang nghe tiéng n6i, thu nhan thdng tin phan hoi tir cac bén lién quan

dé 1am co s& diéu chinh hodc hoach dinh chinh sach, ra quyét dinh.
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v' Huy dong théng tin, tri tué cho qua trinh chinh sach nham tao ra dugc
cac chinh sach dap ung nhu cau phét trién xa hoi.

v' Tac dong dén cong dan - voi tu cach 1a ddi twong diéu chinh cua qué
trinh hoat dong céng vu: 1am cho ho thay di tu duy, dinh huéng, niém tin, hanh
Vi,.. cho phi hop véi muc tiéu phat trién chung caa cong dong va xa hoi.

Pong thoi, tiép dan ciing cung cip co hoi cho cong dan co hdi va thdng tin
dé giam sat, kiém tra hoat dong cong vu.

. Cac budc chung trong hoat dong tiép dan

Chudn bj: Bé tranh tinh trang ltng ting, bi dong trong tiép xdc, mot trong
nhitng yéu cau dau tién 14 tim hiéu ddi twong tiép xc. Sy hiéu biét nay cd thé cd
duoc thdng qua nhiéu kénh, théng qua ghi chép hé so giai quyét vu viéc, hoic
nhan biét tir tiép xuc truc tiép. Nhiing théng tin nay gidp cho can bo, céng chic
c6 dugc tam thé va doi sach phil hop véi ting kiéu nguoi, tirng kiéu tam trang va
tinh chat cua vu viéc.

Chuan bj tét béi canh tiép xuc ciing tao ra thuan lgi cho qué trinh tiép xdc.
Can han ché tiéng on, nguy co xao nhing hoac can thiép c6 thé lam dut doan cudc
dbi thoai. Bén canh do, su hién dién c6 chu dich cua nhitng nguoi can thiét hosc
nhitng d6 vat, tai liéu ciing c6 thé dugc tinh dén néu nd hd tro tét cho viéc dat
duoc muc tiéu cudc tiép xuc.

Tiép xtc: CAc bude co ban trong giao tiép truc tiép véi cong dan

Qua trinh tiép xuc truc tiép vai cong dan cé thé bao gdom maot sb budce trong
cac buoc sau day:

o Mdi vao, moi ngoi;

o Tu giai thiéu ban than: tén, chic danh, pham vi chac trach;

o Y@u cau cong dan xuat trinh cac giay to tly than can thiét (chung minh
nhan dan, gidy ty quyén) va trinh bay muc dich cudc gap;

o Dé xuat cach thic cudc tiép xc sé dién ra;

o Két hop nghe, ghi chép, hoi dé 1am rd van dé ;

o Giai thich cach giai quyét van dé;
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o Ne&u rd trach nhiém va cam két cua ting bén;

o Dé nghi hd tro (néu can) tir cac can b, cong chic khac trong phong hozc
cac co quan, don vi khac; 1am rd cho cdng dan biét Iy do, cach thuc va yéu cau
cua hoat dong nay;

o Bién nhan giay to,.. (néu can thiét).

Vé co ban, qua trinh tiép dan can tuan tha 8 nguyén tic chung trong giao tiép
cong vu, d6 1a: Ton trong; Binh dang; Tin cay; Nhan &i; Linh hoat, pht hop boi
canh; Hop tac - Hai hoa lgi ich; Phi hgp quy luat tdm, sinh ly cua con nguoi trong
giao tiép; Tham m¥ hanh vi.

Thai do khi tiép dan can thé hién rd:

o C6 trach nhiém;

o Tan tinh, chu dao;

o bung phép luat;

o Triét dé, khong nira voi, khéng haa hio:

o Cau thién, cau toan, mudn tién bo;

o Dat minh vao tdm thé ctia nguoi nghe;

o Chan thanh;

o C6 ly (nam vitng nhitng diéu minh can noi, noi rd nhitng diéu minh dinh
noi), co tinh;

o Gian di va rd rang;

o Lua chon thoi diém thich hop;

o Chi ra céi loi cua viéc chap nhan dé xuit;

o Xuét phét tir loi ich chung va sir dung dai tir “ching ta”;

o Bat dau bang nhiing diéu dé dugc chap thuan;

o Trich dan ngudn dé thuyét phuc;

o Sir dung hd tro cua nhan vat thir ba ;

o Tranh nhitng cach néi co thé gay ton thuong.

Riéng ddi véi nhitng trudng hop cong dan khiéu nai, té co, nguoi tiép dan
can dic bigt:

o Nam chéc luat phép;
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o Nim vitng quy trinh, thu tuc;

o Thu thap thong tin trudc vé dbi tuong néu co thé;

o Lua chon bdi canh gitp ho binh tinh lai: Moi nuéc, cho ho trinh bay, bd
tri sy xuét hién cua ngudi thir ba dé ngan dau khau ..;

o Lang nghe mét cach kién nhan, chan thanh; diéu chinh nét mat, giong
noi cho phu hop;

o Dit cau hoi goi dan, kiém tra chéo, chét nhitng noi dung chinh;

o Vién din cac quy dinh phép luat mot cach mém mong;

o Giai quyét cac tinh hudng bat thudng mot cach khdn ngoan;

o Ghi chép dung cach;

o Phét huy k§ nang thuyét phuc dé khdng 1am van dé bi “leo thang”;

o Yéu cau ky nhan bién ban:

o Thuyc hién cac Phiéu hen theo dting quy dinh.

Sau khi tiép dan:

o Hoan thién cac thu tuc gidy to, hd so vu viéc.

o Lién hé, chuyén giao, bdo cao hoac phdi hop véi cac don vi chirc ning
theo tham quyén.

o Giai quyét cong viéc theo thi tuc. Chua v giai quyét cong viéc theo céac
uu tién.

o Tu rdt ra nhitng bai hoc vé van dé quan 1y hanh chinh nha nuéc noi
chung va cac ky thuat tiép dan néi riéng.

d) Nhieng can tré doi vdi linh dao cdp phong trong giao tiép higu qud

- Sang loc théng tin: ngudi guri chu v thao tang thong tin dé ngudi nhan tiép
nhan mot cach dé dang hon. N6i véi cép trén diéu cap trén muén nghe chinh Ia
mot hinh thirc sang loc thdng tin. Hién tuong nay ciing xay ra khi khdng muén
bao tin xau hay mudn 1am hai 1dng cap trén.

- Nhan thuc chon loc: tic 1a chi chon nghe hoic thay nhitng gi phl hop Véi
nhu cau, dong co, kinh nghiém, kién thic va cac dac tinh ca nhan caa ngudi tiép

nhan thdng tin.
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- Qué tai thong tin: thong tin nhiéu hon kha niang xir Iy ciia nguoi nhan va
lac @6 ngudi nhan cé xu hudng lua chon, tang 1o, cho qua hoac lang quén hoac tri
hodn viéc xt ly théng tin khi hét tinh trang qua tai théng tin.

- Cam xuc: cung mot thong diép sé duoc giai thich khac nhau trong cac tam
trang khac nhau (“nguoi buén canh cé vui dau bao gio” - Truyén Kiéu).

- Ngbn ngit: tir c6 thé c6 nghia khac nhau di véi nhitng ngudi khac nhau.

- Im lang: khi nhan vién im lang, cap trén thiéu thong tin vé cac van dé
van hanh t6 chac. Im lang vé phan biét d6i xir, quay roi, tham nhiing va hanh
vi sai trai ddng nghia véi viéc lanh dao khéng thé hanh dong dé loai bo céc
hanh vi nay. Nhan vién im ling vé cac van dé quan trong c6 thé din dén cing
thang tam ly.

- Khong c6 ning luc giao tiép/ nhit nhét: thai d6 lo Iang so hai khi giao tiép
bang 11 néi hay van ban hay so giao tiép truc dién.

- D4i tré: ¢6 tinh giai thich sai thong tin hay déi tra. Mdi ngudi ¢ thé noi
déi 1 - 2 1an/ ngay, c6 nguoi con nhiéu hon.

2. K§ niing quan hé véi truyén théng dai chang

a) Khai nigm truyén thong va truyén théng dai ching

Quan hé vai truyén thdng 1a mot hop phan caa quan hé céng ching. Khai
niém truyén théng gan lién vai khai niém giao tiép va thuong duoc sir dung thay
thé cho nhau. Truyén thong ciing chinh 1a giao tiép nhung nhan manh khia canh
thong diép duoc trao ddi trong qua trinh twong tac va khia canh c6 to chic, ¢d ké
hoach cua giao tiép.

Truyén thong dai ching 1a hoat dong giao tiép x4 hoi, chia s¢ thdng tin cong
khai, rong ri, thong qua cac phuong tién truyén thong dai ching. Hoat dong nay
ngay cang tré nén quan trong hon trong mét xa hoi ngay cang mo hon, tng dung
manh mé& hon céc tién bo khoa hoc cong nghé.

Cac phuong tién truyén thong dai chiing gém co: sach va sach dién tir, bao
in va bao dién tir, phat thanh (bdo ndi), truyén hinh (bao hinh), dién anh, quang
cao.
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Truyén théng dai ching 1a mét d6i twong dic biét cua hoat dong cdng v,
vira [a mot chu thé (tham gia quan 1y nha nuéce va cung cap dich vu cong vé théng
tin va truyén thong) va la céng cu cho qua trinh cong vu khi mot sé phuong tién
dong vai trod 1a co quan phat ngdn ctia c4c to chic trong Chinh pha (vi du nhu Pai
truyén hinh Viét Nam); dong thoi, day ciing 1a ddi twong cua quan 1y nha nudc
trong d6 Chinh phu phai thé hién kha ning quan ly va tao diéu kién cho truyén
thong dai ching 1én manh, déng gop gia tri cho x& hoi. Pay ciing 1a ddi tac cua
qué trinh cdng vu dé ciing tao ra hiéu biét x4 hoi va thuc day phat trién xa hoi.

b) Cac chirc ning cia truyén théng dai chiing

Giao tiép hay truyén thong dai chiing néi chung thuc hién 5 chiic nang cin
ban d6i vai to chirc cong vy, bao gom:

(1) Pinh huéng - gilip chia sé va truyén dat cai dich can hudng tgi va cach
thie dé dat dugce diéu do; khich ké sy khéc biét, ning dong, dong thoi tap trung
Va0 c4c muc tiéu va cac gié tri then chot.

(2) Hop nhit - 1a co ché, 1a chat keo dinh gilp gin két dinh huéng cua to
chtic véi céc nhiém vu cu thé, két ndi cac ngudn luc cua to chac véi nhau va voi
cac chuic ning can thyuc hién: gan thé ché vai co cau va cac hoat dong cu thé va
gan cac don vi, c& nhan véi nhau.

(3) Duy tri - 1a co ché giup dinh hinh va duy tri cac gia tri ma té chiac muén
theo dudi hoac mudn luu truyén.

(4) Pong vién khuyén khich - trong d6 viéc thuc hién cac hinh thirc giao
tiép, truyén théng phi hop khéng chi 1am céng vu dugc thuc thi ma con 1a mot
cdng cu quan trong dé thé hién tinh nhan ban trong quan hé nhan su, va 1a co hoi
dé tiing c& nhan duoc phat trién téi da.

(5) Pbi méi - 1a co ché trong d6 cac ¥ tudng ddi méi dugc hinh thanh, chia
sé va thuc day hién thuc hoa.

Déi véi ca nhan can bo, cong chic, giao tiép, truyén théng 1a phuong thic

cho phép ho hiéu rd va hanh dong mot cach phi hop véi trong doi cua to chic.
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Déi voi nguoi 1anh dao, quan 1y, giao tiép trude nhat, ciing 1a mot nhu cau nhu &
nhitng nguoi khac. Hon thé nita, giao tiép con 1a mot noi dung hoat dong, mot
cong cu quan Iy va 1a mot co hoi dé gay anh huong.

RO rang, giao tiép, truyén thong 1a diéu kién dé bao dam céc gia tri, muc
tiéu va thu tuc cua to chie dugc hién thuc héa mot cach phu hop nham dat dugc
cac muc tiéu hanh doéng va doi mai.

Céc chtic nang trén duoc thuc hién théng qua nhiéu kénh, nhiéu hinh thac
va phuong tién khac nhau, trong d6 c6 truyén thong dai ching. Truyén thong dai
chdng cu thé hda 5 chirc ning chung cta giao tiép, truyén thong trén day thong
gua céc chuc nang sau:

* Churc nang tu tuong

Cong tac tu tuong la hoat dong tac dong co chu dich vao y thirc cta con
ngudi, tao ra cac tac dong tich cuc vao doi sbng tinh than cia con ngudi nham
hinh thanh y thie xa hoi tién bo, tich cuc.

Théng qua trang bi va chia sé thong tin, truyén thong dai ching:

- Gilip cbng chdng hiéu biét kip thoi, day du va da dién vé cac van dé xa
hoi, nhét I1a c4c van dé thoi su.

- Phét hién, biéu dwong nhitng nhan t mai, nhimg guong tich cuc, dau
tranh véi nhitng biéu hién, thoi hu, tat xau;

- Gilp hinh thanh quan diém, lap trudng dang din, tich cuc, giGp hinh
thanh 16i song dinh hudng gié tri.

- Huéng dan, hinh thanh du luan.

* Chtrc nang giam sat

Truyén thong dai ching 1a kénh quan trong giGp nhan dién, phan tich vé
cac van dé xa hoi mai nay sinh hozc gidp chiéu vao mot géc nhin méi ddi véi cac
van dé duong thoi giup canh bao, dan dat du luan x& hoi dé phong hay xt Iy kip

thoi ¢o hiéu qua.
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Vi ly do nay, c6 thé xem truyén thong dai chung nhu ngudi géc ctra cho x&
hoi, nhu tim guong phan chiéu, nhu chiéc han tha biéu cua tinh hinh chinh tri,
kinh té, x4 hoi cua dia phuong, quéc gia, hay toan cau va khu vuc.

Truyén thong dai chdng gilp cong khai héa va giam sat qua trinh chinh
sach, dong thai, vira cung cap didn dan cho phan hdi vé chinh sach, vira giam sat
cach thac nhan dan va doanh nghiép tham gia qué trinh chinh sach va tuan thu
chinh sach, phap luat. Trong chirc ning giam sat cua truyén thong dai chdng, giam
sat cong vu, hoat dong cua chinh quyén 1a noi dung quan trong nhat. Theo cach
do, truyén thong dai chiing 1a mot co ché giam sat x& hoi nham dau tranh chéng
cac hién twong tiéu cuc trong qué trinh céng vu.

* Chirc nang giao duc, nang cao tri tué

Truyén thong dai chiing ¢4 chirc ning 1a mot dién dan rong rii dé cong
dan bay té chinh kién, ban luan nhiing van dé quéc ké dan sinh, hoc tap, mo
rong hiéu biét, kinh nghiém caa nhan dan, nang cao dan tri, nham ting cuong
tri tué va qua trinh tu duy tap thé trong doi sdng xa hoi. Mat khéc, truyén
théng dai chiing cling tao ra cac ap luc, cac vi du tham chiéu, cac khuyén nghi
va cung cap dién dan cho phan hdi tir phia nhan dan, nho d6, mac d6 khon
ngoan, dung dan, hop Iy cua cac chinh sach ciing duoc nang cao. Thuc tién
da cho thay tac dong cua truyén thong dai chung dén qua trinh hoach dinh va
thuc thi cac chinh sach vé xéa do6i giam nghéo, an sinh x& hoi, phong chéng
tham nhiing...

* Churc nang van hoa

Truyén thong dai chung ciing 1a co ché ning dong va hién dai thoa man
cac nhu cau tinh than cua con ngudi, gidp phat huy 16i séng tich cyc trong cé nhan
va cong dong. Vai loi thé vé tinh phong phu, cap nhat, hién dai va tién dung,
truyén thong dai ching cung cap maot kénh giai tri quan trong ma nho do, chuac
nang tu tudng, gido duc, dinh huéng 16i song. .. duoc phat huy.

* Churc nang quang ba, thuong mai
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Truyén théng 1a mot kénh quan trong gilp quang béa san pham, thuong
hiéu, trong d6, thuong hiéu 16n nhat la “thuong hiéu qudc gia”.

Thong qua viéc cong khai, rong rai cung cap théng tin va tao dién dan ban
luan vé cac co hoi kinh doanh, cac san pham, cac doanh nhan, doanh nghiép,
truyén théng dai ching gitp hinh thanh va cang ¢ hoic thai loai cac thi truong,
danh gia nang luc thi trudng, san pham va dinh hudng nguoi tiéu dung. Trong do,
chtrc ning két ndi thi trudng ngay cang dugc phat huy hon véi cac phuong tién
truyén thong dai ching online.

¢) Mgt sé nguyén tac trong quan hé vdi truyén théng dai ching

Céc chire nang cua truyén thong dai chiung nhu di phan tich ¢ trén cho thay
vai trd quan trong, khdng thé thay thé caa hinh thirc giao tiép véi truyén thong dai
chang trong quan hé cong ching dbi véi viéc tao ra chuyén bién trong xa hoi.
Truyén thong dai ching c6 thé la canh tay ndi dai caa hé thong cong vu dé lan
tda, dinh hudng, két ndi,... mot cach chu dong nhiam tao ra hiéu ung tich cuc, thi
dic tinh “dai chung” va tinh doc 1ap cua truyén thong ciing dem dén cac thach
thire d6i voi nguoi 1anh dao, quan Iy cdng vu vé nang luc hop tac va “kiém soét
tinh thé” trong méi quan hé véi truyén thong.

Truyén thong dai ching c6 quyén luc va vu thé 16n ddi véi qua trinh cong
vu, quan 1y, diéu hanh xa hoi, nhd vao cac wu diém cua no:

- Suc lan téa rong.

- Téc d6 cap nhat nhanh, tac thoi.

- Pa dang vé noi dung, hinh thire, dap tng nhu cau da dang cta cong ching.

- Thong tin, thong diép dugc chia sé mot cach khach quan, nhiéu chiéu.

- Céch dién dat phong phd, hip dan, bit mét, dé tao ra tac dong manh.

Chinh vi vay, thiét 1ap va duy tri mét mdi quan hé thuong xuyén, tich cuc,
hop tac, va 6 loi vai truyén théng dai chldng 1a mot nhiém vu caa cong vu. Mdi
guan hé nay giup qué trinh cdng vu:

. Cung cap thdng tin rong rai mot cach nhanh, day du, nhat quan. ..
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Thu nhan thdng tin phan héi tir cac bén lién quan.

Han ché t6i da viéc dinh chinh.

Hinh thanh mdi quan hé c6 tinh xay dung giita chinh quyén - truyén
thong - nhan dan

Tuy nhién, vi truyén thong dai ching vira c¢d thé 1a nguoi dong hanh cua
cong vy, Vira 1a nguoi géac cira va “ddong minh” cua dan ching nén quan hé caa
cac co quan, ca nhan coéng vu V4i truyén théng dai chiing can tuan tha nhiing
nguyeén tic nhat dinh: Quan hé véi truyén thong dai chdng 12 quan hé d6i bén cling
c6 loi. Ca nhan va té chie c6 loi ich quang béa vé to chire va hoat dong cua to chire
minh. Co quan truyén thong c6 thong tin dé cung cap cho dai chiing. Quan hé véi
truyén thong dai ching nén tuan thu cac nguyén tic sau:

Mot la, diing tham quyén

Quan hé véi truyén thong dai chlng can tuan tha tham quyén duoc quy
dinh bang vin ban, tuan thu cac quy dinh chung di duoc quy dinh trong cac van
ban quy pham phap luat, vi du nhu:

Quyét dinh 77/2007/QB-TTg caa Thu twéng Chinh phu ban hanh
quy ché phéat ngén va cung cap thdng tin cho bao chi ciia co quan hanh chinh nha
nudc.

Quyét dinh s6 25/2013/QP-TTg ngay 04/5/2013 cua Thu tudng
Chinh phua vé ban banh quy ché phat ngén va cung cp théng tin cho béo chi.

Quyét dinh 26/2002/QD-BVHTT cua Bo trusng Bo Van héa Théng
tin, ngay 26/9/2002 vé viéc ban hanh Quy ché phong van trén bao chi vé viéc phat
ngdn va cung cap thdng tin cho bao chi.

Quyét dinh 07/2007/QD-BNV cua B truéng Bo Noi vu, ngay
13/7/2007 vé viéc ban hanh Quy ché phat ngdn va cung cap thdng tin cho béo
chi.

Hai 13, trung thuc

275



Quyét dinh sb 25/2013/Qb-TTg ngay 04/5/2013 cua Thu tuéng Chinh
phu vé ban banh quy ché phat ngén va cung cap thong tin cho bao chi quy dinh
ré: Ca nhan can bo cdng chire dugc cung cap théng tin cho bao chi theo quy
dinh phap luat nhung khong duoc nhan danh co quan hanh chinh nha nudc dé
phat ngdn, cung cap thong tin cho bao chi; khong duoc tiét 16 bi mat diéu tra,
bi mat cong vu, thdng tin sai sy thuc; trung thue khi cung cap théng tin cho bao
chi va chiju trach nhiém truéc phap luat vé noi dung thong tin d cung cap.

Mot trong nhitng dic diém cua phong cach béo chi va truyén thong dai
chiing 1 tinh hap din va tinh phan bién xa hoi (va tinh chién dau). Sy thu hat,
duy tri duoc doc gia, cong ching quyét dinh song con ddi vai su ton tai cua
nhiéu co quan truyén thong dai ching cu thé. Bé theo dudi diéu d6, viéc tim
kiém, cung cap cac chu dé, tin, phat ngdn “gay sot” 1a xu hudng tat yéu va
pho bién trong thuc té truyén théng. Su bat nhat trong phat ngdn cua mot co
quan, mot c& nhan; sy mau thuin trong quan diém, 15 ndi va hanh dong cua
Cac co quan, ca nhan lién quan... nhitng khuat tat hay muc tiéu tu lgi trong
chinh sach va diéu hanh cong vu... ludn 1a cac chu dé ma truyén thdng quan
tam, tim kiém. Thoéng qua viéc cung cap thong tin, 1ap luan va binh luan hoic
don gian 1a chi néu van dé dé cdng chdng phan tng bang nhiéu hinh thic khéac
nhau, truyén thong dai chiing xay dung xa hoi théng qua “chong dé xay”.

Ngoai viéc chu dong cung cap thdng tin trung thuc cho truyén théng, su
trung thuc trong thira nhan nhitng sai léch, bat can trong phat ngén, quyét dinh
hay hanh vi c& nhan, nhat 14 cua cac nha lanh dao, quan 1y cng vu la can thiét dé
khong “choc gian” hay “tiép moi” cho cac khung hoang truyén théng.

Can tuan thi cac quy dinh vé nhitng thong tin khong duoc phép cung cap
cho béo chi.

Ba la, nang dong, linh hoat.
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Céc giao dién vai truyén thong dai ching ngay cang phong phd, linh hoat
hon vé thoi diém, d6i twong, chu dé va cach thirc. Do d6, quan hé vai truyén théng
dai chung ciing can linh hoat, nang dong hon.

Cac co quan coéng vu can cha déng tim hiéu va nam viing muc dich,
nguyén ly hoat dong cua cac hinh thac truyén théng dai chung dé co duogc
cach thirc tng xa phi hop. Vi sy ra doi va tinh hap din cia cac mang xa hoi
nhu hién nay, viéc can b cong chirc gia nhap cac mang mot cach chua dong,
c6 dinh hudng s& 12 mot kénh quan trong dé 1am cho hoat dong cong vu roi
xa “thap nga”, “phong kinh” va tré thanh mot phan day du hon cua xa hoi
trong khi ling nghe dugc nhiéu phia, nhiéu tin dé hinh thanh cac ké hoach
truyén théng.

Bon 1a, hop tac

Céc quan hé véi truyén thong dai ching can huéng toi sy hop tac. Hé théng
cdng vu can xem truyén thong nhu 1a mot ddi tac dé hop tac hon 1a mot di thu
dé d& phong va tim céch ha bé. Pidu d6 ciing c6 nghia 1a su lan tranh dbi voi
truyén thong ciing 1a mot sy lya chon khéng khén ngoan.

Co s& cua sy hop téc 1a ton trong va hai hoa loi ich. Hé théng cong vu tréng
doi truyén thong dai ching nhu 1a mot kénh twong tac dén toan xa hoi va c6 trach
nhiém tao thuan lgi cho truyén théng thuc hién st ménh va cac chiic ning caa no.
Truéc khi hé thong cdng vu va truyén thong dai chling tao ra ddi thoai x& hoi, hai
hé théng nay can hoc cach ddi thoai va tham chi 1a thuong thuyét, thoa thuan.

Nam 1a, chuyén nghiép

C4c yéu cau trén c6 nghia la quan hé voi truyén thong dai chdng noi riéng
va quan hé cbng chlng néi chung trong cac co quan cong vu can tré nén chuyén
nghiép hon, bai ban hon. Theo d6, mdi co quan cong vu khong chi nén cé mot bo
phan chuyén trach vé quan hé cong ching trong d6 c6 quan hé véi truyén thong

ma k§ nang quan hé vai truyén thong can duoc phd cap cho tat ca cac can bo cong

277



chtc dé mdi ngudi déu 1a mot phan nd luc xay dung hinh anh, uy tin va cai thién
nang lyc cho hé théng cong vu.

Tinh chuyén nghiép thé hién ¢ viéc: cung cap khong chi théng tin ma té
chtrc can quang ba ma con thong tin ma bao chi can; chuan bi thong tin cho phu
hop V&i nhu cau cua co quan bao chi; va trinh bay thong tin phu hop véi loai hinh
truyén thong dai chdng. Vi du bao hinh thi can video va hinh anh trong khi béo
viét chl trong dén noi dung théng tin. Can wu tién cac co quan truyén thong dai
chdng 16n, ¢ uy tin; can wu tién bao mang vi thong tin dugc cap nhat nhanh chong
va c0 suc lan toa Ion.

Sau 1, cha déng thiét Idp va duy tri méi quan hé véi truyén théng dai
chdng. Céch tdt nhat dé duy tri dugc quan hé tét 1a cung cap théng tin cho bao
chi. Can xay dung danh sach cic co quan bao chi, tim dugc phong vién chuyén
trach va bién tap phu trach chuong trinh lién quan dén co quan dé cd thé trao doi
truc tiép va nhanh chong véi ho. Xac dinh kénh lién lac thuan loi véi co quan
truyén thong dai chiing va thuong xuyén cung cap thong tin cho du khéng phai
moi thong tin déu duoc dang tai.

d) Cic phwong thirc, cach thirc giao tiép vdi truyén thong

* Phat ngdn va trd loi phong van cia bao chi

Céc nha lanh dao can té chac qué trinh tiép xUc vai truyén thong, hudng
dan k¥ ning cho can bd cong chic va ban than minh ciing can tuan thu cac quy
dinh hién hanh cua Chinh phu, caa B, nganh, dia phuong vé viéc phat ngon va
cung cap théng tin cho béo chi.

C6 hai tinh hudng phét ngon va tra loi phong van pho bién:

- Chti dong dua ra tuyén b, phat ngon. Pay la truong hop théng diép duoc
chuan bi truge, tham chi chuan bi ki cang; cac tac dong cua thong diép ciling duoc
du béo, phan tich va co cac phuong hudng d6i mat véi cac phan ang.

- Bi dong, theo yéu cau, hoac theo yéu cau tuc thi:
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Nguoi ding dau cac co quan bao chi cé quyén yéu cau céc td chuc, ca nhan
ngudi co chire vy tra 10i cac van dé ma cong dan hoic bao chi néu ra.

C6 nhitng truong hop tiép xtc vai bao chi mot cach khdng chi dong nhu:
dugc phong van trong céc cudc hdi nghi, hoi thao, 18 hoi. C6 nhitng trudng hop
trach nhiém, tham quyén phat ngdén da dugc quy dinh tir trudc nhung noi dung
thong diép c6 thé dugc dua ra tac thi tng véi dién bién tinh thé. Truong hop nay
pho bién nhat ¢ cac bdi canh cd cac khing hoang (nhu thién tai, tai nan, sy ¢d
bat thuong...). Ngoai nhimg thong diép mang tinh nguyén tic dugc chuan bi
tredc, nhitng cau hoi tai chd, co tinh kich ndo (tham chi kich dong trong mot sb
truong hop) cua truyén thong va cong dan vuot ra khoi nhimg thong diép khudn
mau, doi hoi su ung bién tai chd nhung ludn phai tuan tha cac nguyén tic phét
ngoén.

Khi co quan bao chi phat hién hoic nhan duoc khiéu nai, té cdo cua cong
dan vé cac dau hiéu pham toi thi can bao ngay cho co quan diéu tra hoic Vién
kiém sat bang vin ban. Co quan diéu tra, Vién kiém sat c6 trach nhiém thy Iy va
tra 101 cho bao chi vé cach giai quyét.

Trong cac tinh hudng trén, mot sb luu y chung veé thai 6 d6i véi co quan
béo chi la:

- Tu tin: ndm chac va ndi chinh xéc cac thong tin lién quan dén chiic ning,
nhiém vu cua co quan, don vi, quy trinh, tha tuc céng vu....

- Chu dong: dua ra thong diép, thuyét phuc va dinh hudng nguoi nghe. Doi
véi cac trudng hop duoc chuan bi trude thi hiéu biét nhu cau thong tin, cach thac
dat cau hoi cua truyén théng dé chu dong cau tric thong diép va thé hién thai do
la hét stc quan trong.

- R& rang: phat ngon va tra loi phong van khac vai mot sé tinh hudng quan
hé cdng ching va truyén thong khac. Cac théng diép chinh can duoc dua ra trudc.

Truyén thong dai ching lién quan dén cac van dé x& hoi khong cho phép nhiéu
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thoi gian va sy danh d6 nhu trong nghé thuat phim anh. Déi khi ngudi dan chi doc
tiéu dé bai bao, xem mot doan trong cudc phong van roi chuyén sang kénh khéc, ...

- Tinh trach nhiém: khi can thiét, khang dinh dau 1a thudc trach nhiém cua
minh, cta co quan; dau la trach nhiém cua co quan lién quan ma minh khong c6
trach nhiém lién déi hodc minh c6 trach nhiém phéi hop hoic hd tro dé giai quyét
van dé.

- Thai d6 dung muc: than thién va hop tac vai truyén thong (phong vién),
nghiém tlc véi vin dé can giai quyét, coi mé ling nghe cac ludng quan diém,
nhung kién tri va nhat quan véi quan diém va chinh sach. Cac biéu hién cua nét
mit, tay va diéu bo co thé khac cd vai trd rat quan trong trong truyén tai cac thong
diép nay.

Can tranh céc thai d6 tiéu cuc vai truyén théng ma co thé “kich dong”
sy “tra diia” nhu: thach @6 (vi du n6i “cac anh c 1am cai cac anh muén!”), coi
thudng (nhu n6i “mién binh luan” “mién ban”, nén nodi 1a “hién tai toi chua c6
y kién vé van dé nay, toi sé& tro lai khi c6 thé”), chi trich ha bé (vi du néi “day
12 15i cua truyén théng” “truyén thong da lam hong viéc”, “bao chi d choc mili
Vva0..” nén noi 1a “t6i nghi 1a da co sy hiéu nham hoac thiéu day du” hoic “thong
diép/ su viéc da bi day di qua xa mot cach khéng can thiét”, “su can thiép cua
truyén théng 1a hét sirc can thiét, nhung can trén co s& cac gisi han va nguyén
tic”).

Phan biét rd dau 1a quan diém c4 nhéan, dau 1a quan diém cua to chic.

* Cung cap théng tin

- Cung cap thong tin dot xuat khi c6 thdng tin khan cap hodc khi dugc
yéu cau.

- Hop bao dé tryc tiép thong tin va twong tac véi phong vién.

- Tra 161 phong van qua dién thoai hoic email.

d) Ky ndng giao tiép véi truyén théng trong mét sé tinh huéng cu thé

* Cung cdp thong tin:
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- X4c dinh céc thdng tin can pho bién tuyén truyén

- Dy kién cé4c van dé ma bdo chi cd thé quan tam va dé xuat vai cap co
tham quyén khung noi dung co ban.

- Chuan bi k¥ théng tin dudi dang van ban va trinh cap c6 tham quyén
phé duyét.

- X4c dinh thong diép chinh va mot vai phuong an dién dat phli hop Vi
cac loai hinh bao chi. Tranh cung cap ciing mot théng tin cho tat ca cac co quan
bao chi.

* Tra loi phong van:

- Y&u cau cung cap trudc cau hoi, cac van dé phong vién quan tam

- Chuan bi k§ noi dung, trinh ldnh dao cd tham quyén cua to chac phé
duyét. Can chuan bi cac théng diép chinh va bam sat cac thong diép nay, khong
dé bi phong vién dan dit sang céc van dé khac chua duoc chuan bi hoic thiéu
thong tin.

- Trong cudc phong van can binh tinh, bam sat vao théng diép chinh. Co
thé khéng tra 1oi vao cau hoi cua phong vién.

- Tim ngdn tir phd hop véi van phong bao chi, ngan gon, d& nhg, dé gay an
tugng, dé trich dan. Bao chi thich giat gan va giat tit 4n twong nén rat can trich
dan hay.

e) Mt sé 16i thwong gap trong quan hé véi truyén théng dai ching

- Lang tranh, khéng tiép xuc;

- Cung cap thdng tin khong trung thuc/néi doi;

- Phu dinh nhirng su kién co that.

- Cung cap qué nhiéu théng tin ma thiéu trong tam, trong diém.

- Noi céau khi bi kich dong hoac xtc pham.

- Mua chugc, héi 16 bao chi.

CAU HOI ON TAP
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1. Trinh bay céc nguyén tic va yéu cau trong giao tiép, tng xu cua lanh
dao, quan ly?

2. Phan tich ki ning giao tiép, ung xir hiéu qua cua lanh dao cip phong?
Néu mot sb 151 thuong gap va cho vi du minh hoa?

3. Néu nhitng khé khin thuong gap hodc mét sé tinh hudng phuc tap trong
giao tiép tai noi lam viéc? Thao luan nhiing bién phap ung phd?

4. Phan tich nhiing luu y trong giao tiép Gng Xir véi cap trén, cap dudi va

ngang cap trong don vi noi anh/chi cong tac?
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Phan I1
BAO CAO KINH NGHIEM THUC TE

Chuyén dé béo céo 1
KINH NGHIEM VE LANH PAO, QUAN LY
CUA CAP PHONG TREN THE GIOI

I. MUC PiCH

Chuyén dé cung cip cho hoc vién nhitng kién thirc vé kinh nghiém lanh dao,
quan 1y cta cip phong trén thé gidi; trang bi cho hoc vién nhimg kién thirc, k¥
nang, thai d6 phu hop trong qua trinh thyc hién chirc ning, nhiém vu cia cap
phong, 1anh dao cap phong.

II. YEU CAU

Sau khi hoc xong chuyén dé, hoc vién:

1. Vé kién thirc

- C6 hiéu biét vé kinh nghiém quén 1y cta cip phong mot s6 nudc (nhiing
thanh cong, han ché);

- C6 hiéu biét vé kinh nghiém lanh dao cua cip phong mot sé nudc (nhiing
thanh cong, han ché);

2. V& ky ning

- Van dung k¥ ndng quan ly c¢6 hiéu qua vao cong tac quan 1y noi hoc vién
cong tac;

- Van dung k¥ nang lanh dao c6 hi€u qua vao cong tac quan 1y noi hoc vién
cong tac;

- Tranh duoc nhitng han ché, bt cap trong k¥ nang lanh dao, quan 1y.

3. Vé thai do

- Coi trong vi¢c hoc hoi, trang bi kién thuc, ky nang vé 1anh dao, quan ly tu
khap noi trén thé gidi;

- Chu dong, tich cuc 4p dung céc kién thirc da hoc dé thuc hién c6 hiéu qua
chirc ning, nhiém vu cua cip phong va lanh dao cip phong.

III. NOI DUNG

1. Lanh dao, quan 1y cap phong & trung vong.

2. Lanh dao, quan Iy cAp phong & dia phuong.

3. Kinh nghiém lanh dao, quan Iy cAp phong & mot sd nudce trén thé giGi.
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Chuyén dé béo céo 2
CAl CACH HANH CHINH VA CAC VAN PE PAT RA
POI VOI LANH PAO CAP PHONG

I. MUC PiCH

Chuyén dé cung cap cho hoc vién nhiing kién thtrc vé cai cach hanh chinh
va nhiing giai phap cho lanh dao cip phong trong viéc d6i méi nhu: cai tién quy
trinh, thu tuc 1am viéc, 1anh dao su thay doi.. . trang bi cho hoc vién nhitng kién
thire, k¥ nang, thai do phu hop trong qua trinh thyc hién chirc ndng, nhi¢m vu cua
cap phong, lanh dao cap phong.

II. YEU CAU

Sau khi hoc xong chuyén dé, hoc vién co thé:

1. V& kién thire

- C6 hiéu biét vé cai cach hanh chinh trong giai doan hién nay (nhiing thanh
cong, han ché);

- C6 hiéu biét vé giai phap cho ldnh dao cip phong trong viéc doi méi vé
cai tién quy trinh, tha tuc lam viéc, 1anh dao su thay doi...

2. Vé ky ning

- Van dung c6 hiéu qua nhing giai phap d6i méi vao cong tac lanh dao,
quan 1y not hoc vién cong tac;

- Tranh dugc nhitng han ché, bat cap trong qua trinh thuc hién chirc ning,
nhiém vu.

3. Vé thai do

- Coi trong viéc hoc hoi, trang bi kién thire, ky nang vé cai cach hanh chinh
va céc giai phap cho 1anh dao cap phong trong viéc d6i méi;

- Chui dong, tich cuc ap dung céc kién thic da hoc dé thuc hién c6 hiéu qua
chirc ning, nhiém vu cua cip phong va lanh dao cip phong.

III. NOI DUNG

1.  Nhitng van dé chung vé cai cach hanh chinh

2. Xu huéng cai cach hanh chinh trén thé gisi

3. Su can thiét cai cach hanh chinh & nudc ta va cac van dé dat ra d6i

v6i cAp phong va lanh dao cap phong
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Chuyén dé béo céo 3
LANH PAO CAP PHONG VA VAN PE POI MOl TRONG BOI CANH
HOQI NHAP QUOC TE VA CACH MANG CONG NGHIEP 4.0

I. MUC PICH

Chuyén dé cung cip cho hoc vién nhiing kién thirc vé hoi nhap quéc té, cach
mang cong nghiép 4.0 va nhimg van dé dat ra d6i voi 1anh dao cip phong trong
bbi canh hoi nhap, tmg dung nhiing thanh tyu cta cach mang cong nghiép vao doi
moi lanh dao, quan ly; trang bi cho hoc vién nhiing kién thir, ky nang, thai do
pht hop trong qua trinh thyc hién chirc ning, nhiém vu ctia cip phong, 1anh dao
cap phong.

II. YEU CAU

Sau khi hoc xong chuyén dé, hoc vién co thé:

1. V& kién thire

- C6 hiéu biét vé viéc hoi nhap qudc té va anh hudng cta hoi nhap quic té
doi v6i Viét Nam;

- C6 hiéu biét vé nhimng thanh tyu cta cudc cach mang cong nghiép 4.0;

- C6 hiéu biét vé nhitng tng dung c6 thé ap dung trong doi méi 1anh dao,
quan 1y cta cip phong.

2. V& k§y ning

Van dung c6 hiéu qua nhiing thuadn loi ciia hoi nhap va thanh tuu, két qua
ctia cong nghiép 4.0 dé doi mai cong tac lanh dao, quan 1y hodc cai thién niang lyuc
lam viéc noi hoc vién cong tac.

3. Vé thai @)

- Coi trong va trang bi céac kién thuc, k¥ nang vé hoi nhap quéc té;

- Coti trong viéc hoc hdi, trang bi kién thuec, ky ndng vé ung dung thanh tyu
cach mang cong nghi¢p 4.0;

- Chu déng, tich cuc tan dung, ap dung céc kién thirc, ki ning da hoc dé thuc
hién c6 hiéu qua chtic ning, nhiém vy ctia cip phong va lanh dao cip phong.

III. NOI DUNG

1. Xu huéng qudc té hod, toan cau hoa va cac van dé dit ra ddi voi Viét Nam

2. Cach mang cong nghiép 4.0 va cac van dé dit ra ddi v4i Viét Nam

3. Lanh dao cap phong trong bdi canh hoi nhap qudc t& va cach mang cong

nghi¢p 4.0
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Chuyén dé béo céo 4
LANH PAO CAP PHONG VA VAN PE POI MOl QUAN LY
PON VI SU NGHIEP CONG LAP

I. MUC PiCH

Chuyén dé cung cip cho hoc vién nhiing kién thirc vé don vi sy nghiép cong
lap; vAn dé tu cht va nhimg kho khin, bat cip, nhimg giai phap cho don vi su
nghiép cong 1ap trudc yéu cau tu chu; vai tro, chirc nang, nhiém vu cua lanh dao
cap phong trong xu thé d6i méi quan 1y don vi su nghiép cong 1ap; trang bi cho
hoc vién nhiing kién thirc, k¥ niang, thai d6 phu hop trong qua trinh thuc hién chirc
ning, nhiém vu ctia cap phong, 1anh dao cip phong.

1. YEU CAU

Sau khi hoc xong chuyén dé, hoc vién:

1. V& kién thire

- C6 hiéu biét vé don vi su nghiép cong 1ap;

- C6 hiéu biét vé van dé tu chu, khé khan, bat cap trong viéc thuc hién yéu
cau tu chu; nhimg giai phap ddi véi don vi su nghiép cong 1ap trude yéu cau tir chi;

- Nhan thirc duoc vai tro va nhiém vu cua lanh dao cép phong trong xu thé
d61 méi quan 1y don vi sy nghiép cong lap.

2. Vé ky ning

- Xéc dinh dugc nhiing thuan lg1, khé khan trong thuc hién tu chu;

- Xay dung va van dung hiéu qua cac giai phap trong xu thé d6i méi quan 1y
don vi su nghi¢p cong lap.

3. Vé thai do

- Coi trong viéc hoc hoi, trang bj kién thirc, k§ nang vé d6i méi quan 1y don
vi sy nghiép cong 1ap;

- Chi1 dong, tich cuc ap dung céc kién thirc da hoc dé thuc hién co hiéu qua
chirc ning, nhiém vu cua cap phong va lanh dao cip phong.

III. NOI DUNG

1. Nhimg van dé chung vé don vi sy nghiép cong 1ap

2. Quy dinh vé& van dé tir chu cua don vi su nghiép cong lap va nhitng kho

khan, bét cap
3. Xu hudng d6i méi to chirc va hoat dong ctia don vi sy nghiép cong lap va

nhing van dé dat ra di voi cAp phong va lanh dao cap phong
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Chuyén dé béo c4o 5
LANH PAO CAP PHONG TRONG BOI CANH PAY MANH
XA HQI HOA CUNG UNG DICH VU CONG

I. MUC PICH

Chuyén dé cung cip cho hoc vién nhimg kién thirc vé dich vu cong va xa hoi
hoa cung tmg dich vu cong; trang bi cho hoc vién nhimg kién thirc, k§ ning, thai
do phu hop trong qua trinh thyc hién chic nang, nhiém vu cua cép phong, lanh
dao cap phong.

II. YEU CAU

Sau khi hoc xong chuyén dé, hoc vién:

1. V& kién thirc

- C6 hiéu biét co ban vé dich vu cong, nang cao chét luong dich vu cong va
quan 1y nha nuéc d6i voi viéc cung tng dich vu cong;

- C6 hiéu biét vé van dé x3a hoi hoa cung ung dich vu cong, nhitng kho khan,
bat cap trong viéc xa hdi hoa cung ung dich vy cong; nhiing giai phap thuc hién
xa ho1 hod cung ung dich vu cong;

- Nhén thirc dugc vai tro va nhiém vu cua lanh dao cip phong trong xu thé
xa hd1 hod cung img dich vu cong.

2. V& ky ning

- Xac dinh dugc nhirng thuan g1, kho khan trong van dé x4 hoi hoa cung ung
dich vy cong;

- Xay dung va van dung hi€u qua céc giai phap trong xa hoi hoa cung Ung
dich vu cong.

3. Vé thai do

- Coti trong vi¢c hoc hoi, trang bi kién thuec, ky nang lién quan téi van dé xa
hoi hoé cung ung dich vu cong;

- Chu dong, tich cuc ap dung céc kién thirc da hoc dé thuc hién c6 hiéu qua
chtrc nang, nhiém vu cta cap phong va lanh dao cip phong.

II1. NOI DUNG

1. Tong quat chung vé dich vu cong va vn dé x4 hoi hoa dich vu cong

2. Vai tro ctia nha nude ddi véi su phat trién va dam bao chat luong dich vu

cong

3. X4 hoi hoa dich vu cong va nhimg van dé& dit ra ddi voi cap phong va

lanh dao cp phong
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Phan I11
HUONG DAN VIET TIEU LUAN CUOI KHOA

1. Muc dich

a) La phan thu hoach kién thtrc va k¥ ning thu nhan duoc tir chuong trinh
dao tao, boi dudng 4 tuan cho lanh dao, quan 1y cap phong.

b) Giup danh gia mirc d6 két qua hoc vién di dat duoc qua chuong trinh
(kién thirc, k§ ning va hanh vi thai do).

¢) Chi ra dugc kha ning van dung kién thirc va k¥ ning da thu nhan dugc
vao thuc tién tai vi tri cong tac cua lanh dao phong.

2. Yéu cau

a) Hoc vién can viét 01 tiéu luan hoan chinh vé mét tinh hudng lanh dao,
quan 1y cua cAp phong xay ra trong thyuc té. Thong qua nhitng kién thirc va k¥
nang thu nhan duoc tir khoa hoc yéu cau hoc vién phai phan tich, danh gia, dua ra
phuong huéng xir 1y giai quyét tinh hudng va dé xuét cac kién nghi dé van dung
vao thyc tién tai vi tri cong tac cta lanh dao cap phong.

b) Thong bao yéu cau cho hoc vién khi bat dau khéa hoc.

3. Hwéng din

a) Do dai: T6i thiéu 10 trang A4 (khong ké trang bia, phan tham khao va
phu luc), str dung phong chir Time New Roman, kho chir 14, cach dong 1,5.

b) Ciu tric: Do hoc vién thiét ké va bién soan phul hop véi ndi dung hodc
do goi ¥, hudng dan cta co s¢ dao tao, bdi dudng.

¢) Vin phong, cach viét: Co phan tich va danh gia, ¥ kién néu ra can c6 s6
li¢u minh ching rd rang.

4. Danh gia

Bai tiéu luan cham theo thang diém 10, diém dat 1a tir diém 5 tré 1én./.

KT. BQ TRUONG
THU TRUONG

Tri¢u Van Cuong
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