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Phan |
KIEN THUC CHUNG

Chuyén dé 1
NHA NUOC TRONG HE THONG CHINH TRI

I. TONG QUAN VE HE THONG CHINH TRI
1. Quyén luc va quyén luc chinh tri

a. Quyén luc

Theo nghia chung nhat, quyén luc 1a kha nang tac dong, chi phdi ciia mot chi thé
dbi vai mot dbi tuegng nhat dinh, budc hanh vi caa dbi tweong nay tuan thu, phu thuoc vao
y chi cua chu thé. Nhu vay, ban than quyén lec xuat hién trong moi mdi quan hé giita ca
nhan vai c& nhan hoic nhimg nhom nguoi khac nhau. Nam duoc quyén luc trong x& hoi
la nim dugc kha ning chi phdi nhitng nguoi khac, bao vé va thuc hién duoc loi ich cua
minh trong méi quan hé véi loi ich cua nhimg nguoi khac. Chinh vi vy, xung dot quyén
lyc trong x& hoi 1a mot hién twong khach quan va phd bién. Khdng phai moi xung dot
quyén luc trong x4 hoi déu mang ¥ nghia tiéu cuc ddi véi sy phat trién. Chang han, dau
tranh giai cap 12 mot hién tuong xung dot quyén luc phé bién trong xa hoi co giai cap. Su
xung d6t quyén luc nay lai dong vai tro quan trong trong viéc thuc day su phat trién cua

x& hoi va do d6 mang y nghia tich cuc.
b. Quyén luc chinh trj
Chinh tri 12 toan b nhitng hoat dong gan véi nhitng quan hé giira cac giai cap, cac

dan toc, cac qudc gia lién quan dén gianh, gir va sir dung quyén lyc nha nudc.
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Quyén lyc chinh tri 1a mot dang quyén luc trong xa hoi co giai cap. Céc nha kinh
dién cua chu nghia Mac - Lénin quan niém rang quyén lyc chinh tri 1a bao lyc c6 to chic
cua giai cap dé dan ap mot giai cap khac. Nhu vay, quyén luc chinh tri luén gan lién véi
quyén lyc nha nudc, phan anh mac do gianh, giir va sir dung quyén luc nha nuéc cua
nhitng tip doan ngudi trong x& hoi dé bao vé loi ich caa minh, chi phéi céc tap doan khac.
N6i cach khéc, quyén luc chinh tri phan &nh muc do thuc hién lgi ich caa mot giai cap,
moét nhoém ngudi nhét dinh trong mdi quan hé véi céc giai cap hay nhém ngudi khac théng
qua muc do6 chi phdi quyén luc nha nudéc.

La mot bo phan cua quyén luc trong x& hoi ¢6 giai cap, quyén luc chinh tri co
nhiing dac diém chii yéu sau:

- Quyén lyc chinh tri bao gio ciing mang tinh giai cap, phan anh loi ich cua giai
cap théng qua to chire dai dién ciia minh 1a dang chinh tri cua giai cap thong tri.

- Quyén luc chinh tri ton tai trong mdi lién hé loi ich khi dit né trong quan hé véi
giai cap khéc. Tuy thudc vao tuong quan, so sanh luc lugng ma céc giai cap & vao vj thé
khé&c nhau trong quan hé vaéi viéc str dung quyén luc chinh tri.

- Quyen lyc chinh tri cua giai cap thong tri dugc thuc hién trong x& hoi thong qua
phuong tién chu yéu 1a nha nude. Nha nuéc 1a bo may quyén luc dic biét nam trong tay
giai cap thdng tri dé hién thuc hoa céc loi ich cua giai cap nay trong x& hoi trong moi
tuong quan v4i Cac giai cap khéc.

- Quyen luc chinh tri va quyén lyc nha nuéc cd méi quan hé qua lai chat chg.

- Quyén luyc nha nudc trong xa hoi hién dai bao gdom 3 nhanh cha yéu la quyén lap
phép, quyén hanh phéap va quyén tu phap:

+ Quyen lap phép 1a quyén l1am ra Hién phap va luat, do co quan lap phéap thuc
hién.

+ Quyén hanh phap 1a quyén to chirc, quan 1y doi sdng x& hoi theo Hién phap,
phap luat.

+ Quyén tu phéap 1a quyén danh gia, phan quyét cuia nha nude (dugc thuc hién boi
toa an) vé tinh hop hién, hop phép cua cac quyét dinh, hoat dong cua con ngudi, vé hoat

d6ng toi pham, cac tranh chap dan su, hanh chinh theo thu tuc t6 tung.



Theo Hién phap nam 2013, Qudc hdi 13 co quan thyuc hién quyén 1ap hién, quyén
lap phap; Chinh phu 13 co quan thuc hién quyén hanh phap; Toa an nhan dan 14 co quan
thuc hién quyén tu phap.

Tuy nhién, mdi quan hé giira ba b phan quyén luc nay & cac nuéc khéc nhau
khéng giéng nhau: trong khi ¢ cac nudc tu ban, quyén luc nha nuéc duoc té chic theo
nguyeén tic “tam quyén phan lap” voi nhirng bién thé khac nhau thi & cac nuée x4 hoi cha
nghia (XHCN) nhu & nuéc ta, ba nhanh quyén luc nay lai khong duoc t6 chirc di trong
vé6i nhau ma c6 sy phan cong, phéi hop va kiém soét 1an nhau.

2. Hé théng chinh trj va cac yéu té cau thanh hé théng chinh tri

a. Khéi niém hé thong chinh tri

Hé thng chinh tri theo nghia rong 14 toan b linh vuc chinh tri cia doi séng x&
hoi véi tu cach 1a mot hé thong bao gom céc td chic, cac cha thé chinh tri, cac quan diém,
quan hé chinh tri, hé tu twong va cac chuan muc chinh tri.

Theo nghia hep, hé théng chinh tri 1a mot chinh thé cac té chic hop phép thuc hién
quyén lyc chinh tri trong x& hoi, bao gom cac dang phai chinh tri, nha nudc va céc to chic
chinh tri - xa hoi.

b. Cac yéu té cau thanh hé thong chinh tri

Vi quan niém trén, cac yéu té cau thanh hé thng chinh tri caa mot quéc gia hién
dai gdm: Hé thdng dang chinh tri (trong d6 dang cAm quyén 1a trung tm lanh dao chinh
tri caa hé théng chinh tri); Nha nudc 1a trung tdm cua quyén luc cong, thuc hién quyén
quan ly xa hoi trudc hét qua hé thdng phép luat va cac cong cu cudng ché; cac to chirc
quan chung phan anh loi ich caa nhitng nhém x& hoi nhat dinh.

3. Hé thdéng chinh tri nwéc Cong hoa xa hai chii nghia Viét Nam

a. Ban chat hé théng chinh tri nuéc Cong hoa xa hoi chu nghia Viét Nam Hé thong
chinh tri & nudc ta 12 hé thdng chinh tri XHCN duoc hinh thanh sau thang loi caa Cach
mang thang Tam nam 1945 gan vai véi ra doi ciia Nha nudc dan chu nhan dan dau tién o
Pong Nam A. Cung v6i su phat trién caa x& hoi méi, hé thdng chinh tri cia nude ta ngay
cang duoc cung cd, phat trién va hoan thién.

Hé théng chinh tri XHCN & Viét Nam thé hién ban chat caa nén dan chia XHCN,
1a co ché dé thuc thi quyén luc chinh tri trong diéu kién giai cip cong nhan la giai cap

cam quyén, lién minh v&i giai cap nong nhan va d6i ngii tri thire. Nhu vay, hé thong chinh



tri tré thanh cong cu dé bao vé loi ich cua giai cip cdng nhan, giai cip néng dan va toan
thé nhan dan lao dong, la céng cu dé xay dung chu nghia x4 hoi ¢ nuéc ta.

b. Nguyén tic t6 chuc va hoat dong hé thdng chinh tri nuéc Cong hoa xa hoi chu
nghia Viét Nam

Hé thong chinh tri nudc CHXHCN Viét Nam t6 chiic va hoat dong theo nhiing
nguyeén tic pho bién caa hé théng chinh tri XHCN:

- Nguyén tic tat ca quyén luc nha nuéc thudc vé Nhan dan.

- Nguyén tic dam bao sy lanh dao cua Bang Cong san Viét Nam d6i véi Nha nuée
va xa hoi.

- Nguyén tac tap trung dan chi.

- Nguyén tic quyén luc nha nudc thong nhét; ¢é su phan cong, phdi hop va kiém
S04t giita cac co quan trong viéc thuc hién cac quyén lap phap, hanh phap va tu phép.

¢. Vai trd cua c4c to chirc trong hé théng chinh tri nuéc Cong hoa xa hoi chu nghia
Viét Nam

Hé thdng chinh tri & nuéc ta bao gém: Pang Cong san Viét Nam; Nha nudc
CHXHCN Viét Nam; Mt tran T6 quéc, céc to chirc chinh tri - xa hoi. Cac t6 chuc trong
hé thong chinh tri van hanh theo co ché “Pang lanh dao, Nha nuéc quan ly, Nhan dan
lam cha”, duoc gan két voi nhau theo nhitng quan hé, co ché va nguyén tic nhat dinh
trong mot moi treong van hoa chinh tri dac thu.

- Pang Cong san Viét Nam trong hé théng chinh tri.

Hé théng chinh trj nuéc ta duoc té chirc va hoat dong dudi sy 1anh dao cua Bang
Cong san Viét Nam - Bang duy nhat nam quyén lanh dao nha nuéc va x4 hoi. Vai tro, vi
tri va kha nang 1anh dao ctia BPang duoc x& hdi thira nhan thdng qua su nghiép 1anh dao
cua Pang d6i voi ca dan toc trong cong cude dau tranh gianh doc lap dan toc va xay dung
chu nghia xa hoi.

DPang Cong san Viét Nam 1a doi tién phong cua giai cap cong nhan, déng thoi 1a
doi tién phong cuia nhan dan lao dong va cua dan toc Viét Nam; dai biéu trung thanh loi
ich cua giai cAp cong nhan, nhan dan lao dong va cta dan toc. Muc dich cua Dang 1a xay
dung nuéc Viét Nam doc 1ap, dan chu, gidu manh, xa hoi céng bang, vian minh, khong
con ngudi bdc 16t ngudi, thuc hién thanh cong cha nghia xa hoi va cudi cung 1a chu

nghia cong san.



DPang Cong san Viét Nam 1a Dang cam quyén, lanh dao Nha nuéc va xa hoi. Bang
lanh dao bang cuong linh, chién lugc, cac dinh hudng vé chinh séch va cha truong 16n;
biang cdng tac tuyén truyén, thuyét phuc, van dong, to chic, kiém tra, giam sat va bang
hanh dong guong mau cua dang vién. Pang thdng nhat lanh dao cong tac can bo va quan
Iy doi ngii can b, gidi thidu nhirng dang vién vu ta ¢6 du nang lyc va pham chét vao hoat
1d6ng trong cac co quan lanh dao caa hé thdng chinh tri. Pang lanh dao théng qua té chirc
dang va dang vién hoat dong trong cac to chirc caa hé théng chinh tri, ting cuong ché do
trach nhiém cé& nhan, nhat 13 ngudi ding dau. Pang thudng xuyén nang cao ning lyc cam
quyén va hiéu qua lanh dao, dong thai phat huy manh mé vai tro, tinh chi dong, sang tao
va trach nhiém cua cac to chire khac trong hé thdng chinh tri.

DPang Cong san Viét Nam 1anh dao hé thdng chinh tri, dong thoi 1a bo phan cua hé
théng chinh tri. Bang gin bé mat thiét voi nhan dan, tén trong va phat huy quyén lam cha
ctia nhan dan, dya vao nhan dan dé xay dung Pang, chiu sy giam séat caa nhan dan, hoat
dong trong khudn kho Hién phap va phép luat.

- Nha nuéc CHXHCN Viét Nam trong hé théng chinh tri.

Nha nudéc CHXHCN Viét Nam 14 tru cot caa hé thdng chinh tri, 13 cdng cu té chic
thuc hién y chi va quyén luc cta nhan dan, thay mat nhan dan, chiu trach nhiém trudc
nhan dan dé quan ly toan bo hoat dong cua doi song xa hoi. Nha nude 1a phuong tién
quan trong nhat caia nhan dan dé nhan dan thuc hién quyén 1am chu cia minh. Nha nudc
thé ché hoa, cu thé hoa duong 16i, quan diém cua Pang thanh Hién phap, phap luat va
thue hién quyén quan 1y dit nude. Hoat dong cua nha nude dit dudi sy lanh dao cua
Pang, tuy vay nha nude co tinh doc lap twong ddi, véi cac cong cu va phuong thirc quan
ly riéng.

O nuéc ta, quyén lre nha nude duoc to chire va thyc hién theo nguyén tac: Quyén
luc nha nudce 14 théng nhat, c6 su phan cdng, phdi hop, kiém soat giita cac co quan nha
nuéc trong viéc thuc hién cac quyén lap phap, hanh phép, tu phap. Nha nuée ban hanh
phap luat, to chirc, quan Iy xa hoi bang phap luat va theo phéap luat.

- Mat tran T4 quéc Viét Nam, cac td chirc chinh tri - & hoi

1 Pang cong san Viét Nam (2011), Van kién Pai hoi dai biéu toan qudc I1an the XI, NXB Chinh tri Quéc gia- Su
that, Ha Noi; tr.88- 89.



Mt tran T4 quéc Viét Nam 1a to chie lién minh chinh tri, lién hiép tu nguyén caa
td chirc chinh tri, cac té chtc chinh tri - xa hoi, té chic x4 hoi va cac ca nhan tiéu biéu
trong cac giai cap, ting 16p x& hoi, dan toc, ton gido, ngudi Viét Nam dinh cu & nuée
ngoai. Mit tran T6 qudc Viét Nam 1a co s& chinh tri cua chinh quyén nhan dan; dai dién,
bao vé quyén va loi ich hop phap, chinh dang caa Nhan dan; tap hop, phat huy sitc manh
dai doan két toan dan toc, thuc hién dan chu, ting cuong ddng thuan xa hoi; giam sat,
phan bién xa hoi; tham gia xay dung Pang, Nha nudc, hoat dong dbi ngoai nhan dan gop
phan xay dung va bao vé T6 qudc.

Cong doan Viét Nam, Hoi Nong dan Viét Nam, Poan Thanh nién cong san Ho Chi
Minh, Hoi Lién hiép phu nit Viét Nam, Hoi Cuu chién binh Viét Nam la céc to chirc chinh
tri - x4 hoi dugc thanh lap trén co sé tu nguyén, dai dién va bao vé quyén, lgi ich hop
phap, chinh dang ctia thanh vién, hai vién to chirc minh; cling céc to chire thanh vién khac
ctia Mat tran phéi hop va thong nhat hanh dong trong Mit tran To qudc Viét Nam.

Mt tran T6 qudc Viét Nam, cac to chic thanh vién cua Mit tran va céc td chuc
x& hoi khéac hoat dong trong khubn kho Hién phéap va phap luat. Nha nuéc tao diéu kién
dé Mt tran T6 qudc Viét Nam céc to chire thanh vién cua Mit tran va céc to chirc x4 hoi
khac hoat dong.

II. NHA NUOC CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

1. Ban chat nha nwéc Cong hoa xa hdi chii nghia Viét Nam

Ban chat cia Nha nugc CHXHCN Viét Nam 1a sy thé hién cu thé ban chat cua
Nha nudc XHCN. Khoan 1, Biéu 2 Hién phap nam 2013 quy dinh: “Nha nuéc CHXHCN
Viét Nam 1a Nha nuéc phép quyén XHCN, ciia Nhan dan, do Nhan dan, vi Nhan dan”.
Ban chat cia Nha nuéc CHXHCN Viét Nam thé hién ¢ tinh giai cap, tinh dan toc, tinh
nhan dan va tinh thoi dai.

- Nha nuéc CHXHCN Viét Nam mang tinh giai cdp cong nhan, dua trén nén tang
lien minh giira giai cap cong nhan véi giai cap néng dan va doi ngii tri thirc, dudi sy 1anh
dao cua Bang cong san Viét Nam.

Tinh giai cip c6ng nhan Ia nhan tb suy dén cung dinh huéng dang din cho moi
hoat dong cua nha nude, dam bao moi hoat dong cta nha nude déu nham dat muc dich
dan giau, nuéc manh, dan cha, céng bang, van minh. Nha nudc thuc hién chuyén chinh

véi moi hanh vi xam pham dén loi ich cua dat nuéc va caa nhan dan.



- Nha nuéc CHXHCN Viét Nam 1a nha nuée cua cac dan toc cung sinh song trén
dat nuée Viet Nam.

D4y 1a nét dic thu trong ban chat nha nuéc ta, ¢ ngudn gdc sau xa tir lich sir dung
nudc va gitt nuéc cua dan toc Viét Nam. Nha nuée bao dam cac dan toc binh dang, doan
két, ton trong va gilp nhau cing phat trién; nghiém cdm moi hanh vi ky thi, chia ré dan
toc. Nha nuée thuc hién chinh sach phét trién toan dién va tao diéu kién dé cac dan toc
thiéu s6 phat huy nai luc, cling phét trién voi dat nuéc.

- Nha nuéc CHXHCN Viét Nam mang tinh nhan dan sau sic.

Nha nuéc bao dam va phéat huy quyén lam chi caa nhan dan; céng nhan, ton trong,
bao vé va bao dam quyén con nguoi, quyén cong dan; thuc hién muc tiéu dan giau, nuéc
manh, dan chu, cdng bang, van minh, moi nguoi ¢6 cudc sdng 4m no, tu do, hanh phdc,
c6 diéu kién phat trién toan dién.

Nhan dan c6 quyén tham gia quan 1y nha nuéc (QLNN) va quan Iy x& hoi. Nhan
dan thuc hién quyén luc nha nudc bang dan chu truc tiép, bang dan chu dai dién théng
qua Quéc hoi, HDND va thong qua cac co quan khac ciia Nha nudc.

- Nha nu6c CHXHCN Viét Nam c6 tinh thoi dai.

Xu thé Ién cua thé gidi 1a hoa binh, hop tac va phat trién, toan cau hoa va hoi nhap
qudc té. Nha nuéc CHXHCN Viét Nam thyc hién nhat quan duong 161 doi ngoai doc lap,
tu cha, hoa binh, hitu nghi, hop tac va phat trién; da phuong héa, da dang héa quan hé,
cha dong va tich cuc hoi nhap, hop tac qudc té trén co sé ton trong doc lap, cha quyén va
toan ven lanh tho, khdng can thiép vao cong viéc noi bo cia nhau, binh dang, cung ¢ loi;
tuan thi Hién chuong Lién hiép quéc va diéu udc qudc té ma CHXHCN Viét Nam 1a
thanh vién; 1a ban, déi tac tin cay va thanh vién c6 trach nhiém trong cong ddng quéc té
vi loi ich quéc gia, dan toc, gop phan vao su nghiép hoa binh, doc 1ap dan toc, dan chu va
tién bo xa hoi trén thé gioi.

2. Nguyén tac té chiic va hoat dong ciia nha nwéc Cong hoa x& hoi chit nghia
Viét Nam

a. Nguyén tic tat ca quyén luc nha nudc thudc vé Nhan dan

Day 1a nguyén tac hién dinh, thé hién rd ban chat dan chii ciia nha nude ta. Nguyén
tic nay duoc quy dinh & Khoan 2 Biéu 2 Hién phap nim 2013 “Nudc CHXHCN Viét
Nam do Nhan dan 1am chu; tit ca quyén luc nha nudc thudc vé Nhan dan ma nén tang l1a

lin minh giira giai cdp cong nhan véi giai cap néng dan va doi ngii tri thirc”. Nguyén tic
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tat ca quyén luc nha nuéc thuoc vé nhan dan duoc thuc hién bai sy két hop hai hoa giira
dan cha truc tiép va dan chu dai dién. TOy vao timg linh vuc, pham vi hoat dong, nhan
dan cé thé ty minh thuc hién quyén luc nha nudc hoic uy quyén cho cic co quan nha
nuéc thay mat minh dé thuc hién quyén lyc nha nudc.

b. Nguyeén tic quyén luc nha nuéc 1a thdng nhit, c6 su phan cong, phdi hop, kiém
S04t giita cac co quan nha nudc trong viéc thuc hién cac quyén lap phap, hanh phap, tu
phap.

Nguyén tic nay duoc quy dinh & Khoan 3, Biéu 2, Hién phap nim 2013: “Quyeén
lyc nha nudce 14 théng nhat, c6 su phan cdng, phdi hop, kiém soat giita cac co quan nha
nudc trong viéc thuc hién cac quyén lap phap, hanh phap, tu phap”.

Théng nhat quyén luc nha nudce duoc hiéu 1 toan bo quyén hec nha nude thude vé
Nhan dan, tap trung théng nhat & Nhan dan. Quyén luc nha nudc du 12 quyén lap phap,
hanh phap hay tu phap déu ¢ chung mét nguon géc thong nhat 1a Nhan dan, déu do Nhan
dan uy quyén, giao quyén. Do vay, n6i quyén luc nha nuéc 1a thdng nhat trudc tién 12 su
théng nhat & muc tiéu chinh tri, noi dung chinh tri caa Nha nuéc.

Quyén lyc nha nudc 1a thdng nhat nhung c6 su phan cong dé phan dinh nhiém vu
VA quyén han cia cac co quan trong bd may nha nude, dé Nha nudc hoat dong cé hiéu
luc va hiéu qua, quyén luc nha nudc ngay cang thuc sy 1a quyén luc caa Nhan dan. Hién
phap nam 2013 quy dinh rd Quéc hoi thuc hién quyén I1ap hién, quyén lap phap (Piéu 69),
Chinh phu thyc hién quyén hanh phép (Piéu 94), Toa an nhan dan thyc hién quyén tu
phap (Piéu 102). Mic du c6 su phan dinh ba quyén nhung ca ba quyén 1ap phap, hanh
phap va tu phap khong hoan toan tach biét nhau, ma rang buoc, kiém soat 13n nhau. Ca
ba quyén déu phai phdi hop véi nhau, phai hoat dong mot cach nhip nhang trén co s 1am
dung, 1am du nhiém vy va quyén han ma nhan dan giao thong qua quy dinh ciia Hién phéap
va phéap luat.

c. Nguyén tic tap trung dan cha

Nguyén tic nay dugc quy dinh & Khoan 1, Diéu 8, Hién phap nim 2013: “Nha
nude dugc to chic va hoat dong theo Hién phap va phap luat, quan Iy x& hoi bang Hién
phap va phap luat, thuc hién nguyén tic tap trung dan chu”.

Vi nguyén tic nay, toan bo bd may nha nude déu duogc to chirc va hoat dong trong
su phdi két hop hai hoa giira cac yéu t tap trung va dan chi. Y&u cau co ban caa nguyén

tic tap trung dan chu trong t6 chirc, hoat dong cua bo may nha nudc 1a bao dam sy chi
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dao tap trung, thdng nhat cia co quan nha nudc cap trén vai viéc mé rong dan cha rong
rai dé phat huy tinh chu dong, sang tao cua cap dudi nhim dat hiéu qua cao trong QLNN.

Su két hop gitra tap trung va dan cha trong t6 chtc va hoat dong cua bd may nha
nuéc phu thudc vao tinh chat cua cac co quan, phu thudc vao trinh d6 quan 1y, vao diéu
kién cu thé vé t6 chtic va hoat dong cua cic co quan nha nudc.

d. Nguyén tic Pang lanh dao Nha nuéc

Nguyén tic nay duoc quy dinh & Khoan 1, Piéu 4, Hién phap nam 2013: “Pang
Cong san Viét Nam - Doi tién phong cua giai cip cong nhan, dong thoi 1a doi tién phong
ctia nhan dan lao dong va cua dan toc Viét Nam, dai biéu trung thanh lgi ich cua giai cap
cong nhan, nhan dan lao dong va cua ca dan toc, lay chii nghia Mac - Lé nin va tu tuéng
Ho Chi Minh 1am nén tang tu tuong, 13 luc lwong ldnh dao Nha nudc va x& hoi.”

Day 1a nguyén tic xuyén suét té chic va hoat dong ciia b may nha nudc. Su lanh
dao cua Pang bao dam giir vitng ban chat ciia nha nuéc XHCN, giit vai trd quyét dinh
trong viéc xac dinh phwong hudng té chirc va hoat dong cia nha nude. D6 1a diéu kién
tién quyét bao dam hiéu luc, hiéu qua quan ly caa nha nudc nham phat huy quyén lam
chu cta nhén dén trong viéc tham gia quan ly cdng viéc nha nudc. Cuong linh xay dung
dat nudc trong thoi ky qua do 18n CNXH (b6 sung, phat trién nam 2011) di néu phuong
thire 1anh dao ciia Dang d6i véi hé thdng chinh tri, Nha nude va dugc cu thé hoa tai Biéu
41 cta biéu Ié Pang, d6 la:

- Pang lanh dao Nha nudc, Mit tran T6 qudc va doan thé chinh tri - x4 hoi bang
Cuong linh chinh tri, chién lugc, chinh séch, chu truong; bang cong tac tu tudng, to chuc,
can bo va kiém tra, giam sét viéc thuc hién.

- Pang thong nhit 1anh dao cong tac can bd va quan 1y d6i ngii can b, di d6i voi
phét huy trach nhiém cua cac to chirc va nguoi dimg dau cac té chire trong hé théng chinh
tri vé cong tac can bo.

- Bang gigi thiéu can bo du tiéu chuan dé tng cir hodc bd nhiém vao co quan nha
nudc, Mat tran T qudce va doan thé chinh tri - x& hoi.

- T6 chtrc dang va dang vién cong tac trong co quan nha nudc, Mat tran To qubc
va doan thé chinh tri - x& hoi phai chap hanh nghiém chinh nghi quyét, chi thi cia Pang;
t6 chirc dang lanh dao viéc cu thé hod thanh cac van ban luat phap cia Nha nudc, chu
trwong ctia doan thé; lanh dao thyc hién cé hiéu qua.

3. B may nha nwéc Cong hoa xa hoi chi nghia Viét Nam
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B6 may nha nudc 1a hé thdng cac co quan nha nuée duoc to chuc va hoat dong
trén co sd nhitng nguyén tac chung, théng nhat, nham thyc hién nhitng chirc nang, nhiém
vu ctia nha nuéc. Bo may nha nudc ta hién nay bao gom nhirng co quan sau day:

a. Qudc hoi

Diéu 69, Hién phap nam 2013 xac dinh vj tri, tinh chat cia Qudc hai trong bd may
nha nuée 13 co quan dai biéu cao nhit cua Nhan dén, co quan quyén lyc nha nudc cao
nhat ctia nuéc CHXHCN Viét Nam.

Véi vi tri va tinh chit nhu vay, Qudc hoi c6 cac chirc ning co ban sau:

- Thuc hién quyén lap hién, quyén lap phap;

- Quyét dinh céc van dé quan trong cua dat nudc;

- Giam sat tdi cao ddi véi hoat dong ciia Nha nudc.

Céc chirc nang ndi trén ctua Qudc hoi dugc cy thé hda thanh céc nhiém vy va quyén
han caa Quéc hoi. Nhiém vu va quyén han cia Quéc hoi duge quy dinh tai Biéu 70 Hién
phép nam 2013.

Co cau to chuac cia Qudc hoi gom: Uy ban Thudng vu Quoc hoi, Hoi dong déan
toc, Cac Uy ban cua Quéc hoi, doan dai biéu Qudc hoi va dai biéu Quéc hoi.

- Uy ban Thuong va Québc hoi do Quéc hoi thanh lap, 1a co quan thuong truc cua
Quéc hoi. Uy ban Thuong vu Quéc hoi gom cd: Cha tich Qubc hdi, cac Pho chi tich
Qudc hoi va cac Uy vién.

- Hoi dong dan toc 1a co quan ctua Quédc hai, ¢o trach nhiém nghién ctu va kién
nghi v&i Qudc hai vé cong tac dan toc; thuc hién quyén giam sat viéc thi hanh chinh sach
dan toc, chuong trinh, ké hoach phat trién kinh té - x& hoi mién nai va ving dong bao dan
toc thiéu s6. Hoi dong dan toc gom cd Chu tich, cac Phé chu tich va cac Uy vién.

- Céc Uy ban ctia Qudc hoi 1a co quan do Qudc hoi thanh lap ra dé giup Qudc hoi
thue hién cac nhiém vy, quyén han cia minh. Uy ban cia Quéc hdi gdm Chu nhiém, cac
Ph6 Chii nhiém va céc Uy vién,

b. Chu tich nudc

Theo quy dinh cia Biéu 86 Hién phap nim 2013, Chu tich nudc 1a nguoi dung
dau Nha nuéc, thay mit nugc CHXHCN Viét Nam vé mat d6i noi va ddi ngoai.

Chu tich nuéc do Québc hoi bau ra trong sé cac dai biéu Quédc hoi, ¢d nhiem ky
theo nhiém ky cua Quéc hoi. Chu tich nudc phai chiu trach nhiém va bao céo cong tac

trudc Quédce hoi.
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Nhiém vy, quyén han ctua Chu tich nudce duge quy dinh tai Diéu 88 Hién phap nam
2013, bao gom hai nhém nhiém vu, quyén han sau:

- Nhém nhiém vu, quyén han lién quan dén chirc ning dai dién, thay mit nha nuée
vé dbi noi va d6i ngoai nhu: ctr, triéu hoi dai st dac ménh toan quyén cua Viét Nam, tiép
nhan dai st dic ménh toan quyén cia nudc ngoai; tién hanh dam phan, ky két diéu uéc
qudc té nhan danh nha nuéc CHXHCN Viét Nam véi ngudi ding dau nha nudc khac;
trinh Quéc hoi phé chuan diéu wdc quéc té da truc tiép ky; quyét dinh phé chuan hoic gia
nhap diéu uéc qudc té trir trudng hop can Qudc hoi phé chuan; can cir vao nghi quyét cua
Uy ban Thudng vu Québc hoi bo nhiém, mién nhiém, quyét dinh cir, triéu hoi dai st dic
ménh toan quyén cia CHXHCN Viét Nam, phong ham cap dai si; quyét dinh cho thoi,
nhap quéc tich Viét Nam; théng linh cac luc lwong vii trang nhan dan va gitr chirc vu Cha
tich Hoi ddng quéc phong va an ninh ..

- Nhém nhiém vu, quyén han lién quan dén cac linh vuc lap phéap, hanh phap, tu
phap nhu: Cong bd Hién phép, luat, phap lénh; d& nghi Québc hoi bau, mién nhiém, bai
nhiém Ph6 Chu tich nudc, Tha tuéng Chinh phu; cian et vao nghi quyét cua Québc hdi, bo
nhiém, mién nhiém, cach chac Pho Thu tuéng Chinh phi, Bo trudng va thanh vién khac
ctia Chinh phu; dé nghi Qudc hoi bau, mién nhiém, bai nhiém Chéanh an Toa an nhan dan
t6i cao, Vién truong Vién kiém sat nhan dan tdi cao ...

c. Chinh phu

Diéu 94, Hién phap nam 2013, xac dinh vi tri, chirc ning cua Chinh phua 14 co quan
hanh chinh nha nudc cao nhat caa nugc CHXHCN Viét Nam, thyuc hién quyén hanh phap,
1a co quan chap hanh cia Quéc hoi.

Nhiém vu va quyén han caa Chinh phu dugc quy dinh tai Biéu 96 Hién phap nim
2013. P6 1a nhitng quy dinh cu thé hdéa chic ning cua Chinh phu la théng nhat quan ly
viéc thuc hién cac nhiém vu chinh tri, kinh té, vin hoa, xa hoi, quéc phong, an ninh va
d6i ngoai cua dat nudc; bao dam hiéu lec cia bo may Nha nudc tir trung wong dén co s6;
bao dam viéc ton trong va chap hanh Hién phap va phat luat; phat huy quyén Iam chu cia
nhan dan trong su nghiép xay dung va bao vé T qubc, bao dam 6n dinh va ning cao doi
séng vat chat va van hoa caa nhan dan.

Chinh phu gdm: Tha tuéng Chinh phu, cac Phé Thu tuéng, cac Bo truong va Tha

trudng co ngang bg.
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Thu tuéng Chinh phu do Quéc hdi bau trong sé cac dai biéu Quéc hoi, theo su dé
ctr cua Chu tich nugc. Tha tudng Chinh phu 1a nguoi 1anh dao cdng tac caa Chinh phu;
lanh dao va chiju trach nhiém vé hoat dong cua hé théng hanh chinh nha nuéc tir trung
wong dén dia phuong, bao dam tinh thdng nhat va théng suét cia nén hanh chinh québc
gia.

Pho Thu tuang Chinh phu gidp Tha tudng Chinh pha lam nhiém vu theo su phan
cdng cua Thu tuéng Chinh pha va chiu trach nhiém truéc Thu tuéng Chinh phu vé nhiém
vu duoc phan cdng. Khi Tha tuéng Chinh pha viang mat, mot Pho Tha tuéng Chinh phu
dugc Tha tuéng Chinh pha ay nhiém thay mat Thu tuéng Chinh phu 1&8nh dao cdng tac
cuaa Chinh phu.

B6 truong, Tha trudng co quan ngang bd chiu trdch nhiém ca nhan trudc Tha
tuéng Chinh pha, Chinh pha va Qudc hoi vé nganh, linh vire duoc phan cong phu trach,
cling cac thanh vién khac caa Chinh pha chiu trach nhiém tap thé vé hoat dong caa Chinh
pha.

d. Toa &n nhan dan

Diéu 102, Hién phap niam 2013 quy dinh: “Toa 4n nhan dan 1 co quan xét xir cia
nudc CHXHCN Viét Nam, thuc hién quyén tu phap.”

Nhu vay, trong to chirc bd may nha nuée chi ¢d tda &n méi ¢ tham quyén xét xir.
Xét xtr la chire nang co ban cua Toa &n nhan dan. Nhiém vu ciia Toa 4n nhan dan la bao
vé cong ly, bao vé quyén con ngudi, quyén cong dan, bao vé ché ¢6 XHCN, bao vé loi
ich caa Nha nudc, quyén va loi ich hop phép cua té chirc, ¢ nhan. Toa &n nhan dan gom
Toa &n nhan dan téi cao va cac Toa &n khéc do luat dinh.

d. Vién kiém sat nhan dan

Piéu 107, Hién phap nam 2013 quy dinh: “Vién kiém sat nhan dan thyc hanh
quyén cong td, kiém sét hoat dong tu phap”.

Thue hanh quyén cong t6 1a hoat dong caa Vién kiém sat nhan dan trong tb tung
hinh su dé thyc hién viéc budc toi cua Nha nudc dbi voi ngudi pham toi.

Kiém sét hoat dong tu phéap 1 hoat dong cua Vién kiém sat nhan dan dé kiém sét
tinh hop phép cua cac hanh vi, quyét dinh cua co quan, to chirc, c& nhan trong hoat dong
tu phép, duoc thuc hién ngay tir khi tiép nhan va giai quyét td giac, tin bao vé toi pham,
kién nghi khoi t6 va trong subt quéa trinh giai quyét vu &n hinh sy; trong viéc giai quyét

vu an hanh chinh, vu viéc dan sy, hon nhan va gia dinh, kinh doanh, thuwong mai, lao
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dong; viéc thi hanh an, viéc giai quyét khiéu nai, to cao trong hoat dong tu phap; cac hoat
dong tu phap khac theo quy dinh cua phap luat..

Vién kiém sat nhan dan thuc hién hai chirc ning trén dé dam bao nhiém vy bao vé
phap luat, bao vé quyén con ngudi, quyén cdng dan, bao vé ché d6 XHCN, bao vé lgi ich
cuia Nha nuéc, quyén va loi ich hop phap cua té chuc, ca nhan, gop phan bao dam phap
luat duoc chap hanh nghiém chinh va théng nhét.

Vién kiém sat nhan dan gdom Vién kiém sat nhan dan téi cao va cac Vién kiém sat
khéac do luat dinh.

e. Chinh quyén dia phuong

Chinh quyén dia phuong dugc to chic ¢ cac don vi hanh chinh cua nudc
CHXHCN Viét Nam. Cap chinh quyén dia phwong gdm c6 Hoi ddng nhan dan (HDND)
va Uy ban nhan dan (UBND) duoc t6 chirc phi hop voi dic diém nong thon, do thi, hai
dao, don vi hanh chinh - kinh té dc biét do luat dinh.

- HDND

Vi tri, tinh chat va chitc ning cia HDND dugc quy dinh tai Diéu 113, Hién phap
nam 2013: “HDND 14 co quan quyén luc nha nuéc & dia phuong, dai dién cho y chi,
nguyén vong va quyén 1am chi ciia Nhan dan, do Nhan déan dia phuong bau ra, chiu trach
nhiém truée Nhan dan dia phuong va co quan nha nuéc cép trén. HDND quyét dinh céc
van dé cua dia phuong do luét dinh; giam sat viéc tuan theo Hién phap va phép luat & dia
phuong va viéc thyc hién nghi quyét cia HDND”.

HDND c6 hai chirc ning chu yéu sau day:

+ Quyét dinh nhitng van dé quan trong ¢ dia phuong nhu chu truong, bién phap
dé phét huy tiém ning dia phuong, xay dung va phét trién dia phuong vé kinh té, xa hai,
cung ¢6 qudc phong, an ninh, cai thién doi sdng vat chat tinh than cua nhan dan dia
phuong, lam tron nghia vu cia dia phuong vadi ca nudc.

+ Thuc hién quyén giam sat viéc tuan theo Hién phép va phép luat & dia phuong
va viéc thuc hién cac nghi quyét cia HDND.

HDND gbm ¢6 Thudng triee HDND, cac ban caa HDND, t6 dai biéu HDND (d6i
Vi cap tinh va cap huyén), dai biéu HDND.

Thuong truc HDND 1a co quan thuong truc cia HDND, thuc hién nhirng nhiém
vy, quyén han theo quy dinh cua phap luat; chiu trach nhiém va bao cdo cong tac trudc
HDND.
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Ban cia HDND 14 co quan ctia HDND, c¢6 nhiém vy tham tra du thao nghi quyét,
bo cdo, dé an trudc khi trinh HDND, giam sat, kién nghi vé nhitng van dé thudc linh virc
Ban phu trach; chiu trach nhiém va bao cao cong tac trudc HDND.

- UBND

UBND & cap chinh quyén dia phuong do HDND cting cip bau va 13 co quan chap
hanh cia HDND, co quan hanh chinh nha nudc & dia phuong, chiu trach nhiém trudc
HDND va co quan hanh chinh nha nuéc cap trén. UBND t6 chic viéc thi hanh Hién phép
va phép luat & dia phuong; t6 chuc thuc hién nghi quyét cia HDND va thuc hién cac
nhiém vu do co quan nha nudc cap trén giao.

UBND Ia co quan hanh chinh nha nuéc ¢ dia phuong, thuc hién chic nang quan
Iy hanh chinh nha nuéc. Quan Iy hanh chinh nha nuéc 13 hoat dong chu yéu, quan trong
cia UBND, mang tinh toan dién trén tat ca cac linh vuc cua doi sbng xa hoi va déi véi
moi d6i tuong trén dia ban dia phuong. UBND cép dudi chiu su chi dao cia UBND cap
trén truc tiép va chiu su quan ly théng nhat cua Chinh phu.

UBND gom Chu tich, Ph6 Chu tich va cac Uy vién, sé luong cu thé Phd Chu tich
UBND céc cap do Chinh phii quy dinh.

Co quan chuyén mén thuéc UBND duoc t6 chic o cap tinh, cap huyén, 13 co quan
tham muu, gitp UBND thuc hién chirc ning QLNN vé nganh, linh vuc & dia phuong va
thue hién cac nhiém vu, quyén han theo sy phan cap, ty quyén cua co quan nha nudc cap
trén.

Co quan chuyén mén thuoc UBND chiju su chi dao, quan ly vé t6 chirc, bién ché
va cong tac cua UBND, dong thoi chiu su chi dao, kiém tra vé nghiép vu cia co quan
QLNN Vé nganh, linh vuc cip trén.

g. Hoi d6ng bau ctr quoc gia

Hoi dong bau cir qudc gia 1a mot thiét ché mai dugc thanh 1ap theo Hién phap nam
2013 nham dam bao sy khach quan cho cdng tac bau cir cia Qudc hoi va HPND céc cap.
Diéu 117 Hién phap nam 2013 quy dinh: “Hoi ddng bau cir qudc gia 1 co quan do Qudc
hoi thanh 1ap, c6 nhiém vu té chirc bau cir dai biéu Quéc hoi; chi dao va huéng dan cong
tac bau ctr dai biéu HPND céc cap”.

Co cau t chirc cua Hoi ddng bau cir qudc gia gdm Chu tich, cac Phé Chu tich va
cac Uy vién. Chu tich Hoi dong bau ctr qubc gia do Quéc hdi bau, mién nhiém, bai nhiém.

h. Kiém toan nha nu6c
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Kiém toan nha nudc 1a co quan do Qudc hoi thanh 1ap, hoat dong doc 1ap va chi

tuan theo phap luat, thuc hién kiém toan viéc quan ly, s dung tai chinh, tai san céng.
Tong Kiém toan nha nude 1a nguoi dimg dau Kiém toan nha nudce, do Québc hoi
bau. Nhiém ky caa Tong Kiém toan nha nudc do luat dinh.

Tong Kiém toan nha nuéc chiu trach nhiém va béo cdo két qua kiém toan, bao céo
cong tac trudc Qudc hoi; trong thoi gian Québc hoi khdng hop, chiu trach nhiém va béo
céo truge Uy ban Thuong vu Québce hoi.

I11. XAY DUNG NHA NUOC PHAP QUYEN XA HOQI CHUNGHIA VIET
NAM

1. Khai quat vé nha nwéc phap quyén

Dé nha nude phat huy tét vai tro quan ly caa minh, can phai xay dyng nha nuéc
theo huéng phap quyén. Nha nuéc phap quyén 1a mot hinh thic to chire nha nudc véi su
phan cdng va phdi hop khoa hoc, hop ly giita cac quyén lap phap, hanh phép, tu phap,
d6ng thoi c6 co ché kiém soét quyén lyc. Nha nude duoc to chirc va hoat dong trén co s
phap luat, quan Iy xa hoi bang phéap luat c6 tinh nhan dao, céng bang, vi loi ich chinh
dang cua con nguoi.

Nha nuéc phép quyén khéng chi 1a phuong thirc t6 chic, van hanh quyén luc nha
nudc ma con chira dung trong d6 cac nguyén tac hop ly cua quan 1y x& hoi duoc duc két
qua lich sir, vi vay nhiing gia tri ciia nha nudc phap quyén cé tinh nhan loai. Tuy nhién,
véi mdi ché do chinh tri ¢6 hinh thic biéu hién cua nha nude phap quyén khong giéng
nhau. Nha nudc phap quyén XHCN 1a nha nude phap quyén cua Nhan dan, do Nhan dan,
vi Nhan dan; bao dam quyén luc thudc vé Nhan dan, bao dam dan chu XHCN.

2. Pic trung ciia Nha nwéc phap quyén xa hai chi nghia Viét Nam

a. Nha nuéc phap quyén xa hoi cha nghia Viét Nam do Pang Cong san Viét Nam
lanh dao

Sy lanh dao cua Bang Cong san Viét nam d6i véi cach mang Viét Nam néi chung
va viéc xay dung va hoat dong caa nha nudc néi riéng 1a mot tat yéu khach quan. Piéu
d6 duoc khang dinh qua vai tro lanh dao khéng thé thiéu cia Pang Cong san trong sudt
qua trinh tuy@n truyén, lanh dao, t6 chac va dan dat dan toc dau tranh gianh doc lap dan
toc, thdng nhat dat nude va di 1én cha nghia xa hoi.

b. Nha nuéc phap quyén x& hoi chii nghia Viét Nam 13 nha nuéc cua Nhan dan, do

Nhan dan va vi Nhan dan
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Nha nuéc phap quyén vé ban chat 1a mot nha nudc tén trong, tuan thu Hién phap
va phép luat dong thoi phai bao dam quyén lam chi cia nhan dan. Phét huy dan chu trong
hoat dong ctia nha nudc 1a mot doi hoi tat yéu cua nha nuéc phap quyén XHCN.

c. Nha nuéc phép quyén xa hoi chu nghia duoc td chirc va hoat dong trén co s
Hién phép va phap luat, bao vé Hién phap va phap luat

Hién phap va phap luat Viét Nam phan anh duong 16i, chi truong cua Dang, thé
hién y chi va nguyén vong cua nhan dan, vi vy, d6 1a thuéc do gia tri pho bién trong xa
hoi va can phai trg thanh cong cu dé quan ly cta nha nudc.

Nha nuéc can ban hanh hé théng phap luat day da va hoan chinh dé dung lam céng
cu diéu chinh moi quan hé x& hoi, 1am cin ct dé xay dung trat tu x4 hoi. Cac co quan nha
nuéc, can bo, cdng chic, vién chic va moi co quan, to chic, ca nhan trong x& hoi déu
phai ton trong Hién phap, phéap luat, dit minh trong vong phap luat, thuc hién cac hoat
dong tuan thu theo phép luat.

d. Nha nudc phap quyén xa hoi chu nghia Viét Nam phai phan anh duoc tinh chat
dan chu trong méi quan hé gitra nha nudc véi cong dan va xa hoi, bao vé quyén con ngudi

M6t nha nuéc chi duge coi 1 nha nude phép quyén khi né bao vé, bao dam duoc
quyén con ngudi quyén cong dan. Nha nudc phap quyén XHCN chi xay dung thanh cong
khi phat huy duoc dan chu XHCN véi tu cach 1a mot nén dan chu thue sy cho Nhan dan.

d. Trong nha nudc phap quyén x& hoi chii nghia Viét Nam, quyén luc nha nudc 13
théng nhat, c6 su phan cong, phbi hop, kiém soét gitta cic co quan nha nudc trong viéc
thue hién cac quyén lap phap, hanh phép, tu phap

Sy thong nhat quyén luc thé hién trudc hét & su thong nhat vé muc dich cua quyén
luc: tit quyén lyc nha nudc thudc vé nhan dan c6 nghia 1a cic co quan nha nuée du 1am
nhiém vu lap phap, hanh phap hay tu phap déu 1a co quan théng nhat ctia nhan dan, dé
phuc vu va bao vé cho loi ich cia nhan dan. Nhu vy, quyén luc nha nuée théng nhat
phai thé hién sy tap trung quyén luc vao cac co quan dai dién caa dan, truéc hét 1a co
quan dai dién cao nhat 1a Quéc hoi dé cd thé théng nhat bao vé mot muc tiéu chung 1a
doc 1ap dan toc va loi ich cua nhan déan, dit nude va dan toc, di 1én CNXH.

Tuy nhién, mdi nhanh quyén luc déu co dac thu riéng va co nhimng dic diém ky
thuat riéng: hoat dong hanh phap khong thé giéng vai hoat dong lap phap hay tu phap.
Do d6, dé nang cao chat luong hoat dong can phan céng thuc hién quyén 1ap phap, hanh

phap va tu phap cho cac co quan khac nhau, song su phan cdng ndy khong gidng nhu
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“tam quyén phan 1ap” & cac nudc tu ban, khéng phai 1a chia dé dbi trong, khdng ché 13n
nhau ma cac co quan thuc thi quyén lyc nay lai ¢ méi lién hé véi nhau dé dat muyc tiéu
chung.

3. Sw can thiét phai xay dung nha nwéc phap quyén xa héi chit nghia & Viét
Nam hién nay

Viéc xay dung nha nudc phép quyén XHCN & nudce ta hién nay xuat phét tur tat
yéu kinh té, 1a mot nhu cau chinh tri khach quan. Thong qua xay dung nha nudc phép
quyén, Nha nuéc ta méi ¢6 thé xac dinh dung chirc ning va nhiém vy, vi tri va vai trd caa
minh trong hé thong chinh tri néi riéng va trong doi séng chinh tri noi chung. Hén nay,
nha nudc phap quyén XHCN Viét Nam da dugc dinh hinh trén nhitng nét co ban va tro
thanh tru cot cua hé théng chinh tri nudc nha. Xay dyng nha nuéc phap quyén XHCN
Viét Nam ciing gop phan xay dung va thuc hién nén dan chit XHCN, xay dung va thuc
hién quyén 1am chu caa nhan dan; 1am cho quyén luc nha nuéc va hé thong té chuc thyc
thi quyén lyc - hé thong chinh tri - duoc xac dinh dung din va c6 hiéu qua hon.

Tuy nhién, bén canh nhiéu wu diém, qua trinh xay dung nha nuéc phap quyén
XHCN cua chiing ta hién nay ciing con boc 16 nhuge diém can khiac phuc nhu: chua ché
dinh 18, ddng bo, hiéu qua co ché phan cong, phbi hop va kiém soat quyén lyc nha nudc
& cac cap; to chic bo may va co ché hoat dong caa cac thiét ché co ban trong bo may nha
nudc phap quyén xa hoi chu nghia nhu Quéc hoi, Chu tich nude, Chinh phu, hé thong tu
phap con nhitng diém chua thyc sy hop ly, hiéu luc, hidu qua; chua khac phuc duoc su
chdng chéo, vuéng mac vé chirc ning, nhiém vu gitra cac thiét ché, 1am anh huong téi su
théng nhat quyén luc nha nudc va hiéu qua hoat dong ciia Nha nude. Hé théng phap luat
thiéu dong bo, nhiéu noi dung chua dap tng yéu cau xay dung Nha nudc phap quyén, con
chdng chéo; tinh cong khai, minh bach, kha thi, 6n dinh con han ché. Ky cuong, ky luat
trong quan 1y nha nudc, thuc thi cong vu con nhiéu yéu kém. Cai cach hanh chinh con
cham, thiéu ddng bo, chua dap (ng yéu cau; thi tuc hanh chinh con phic tap, phién ha,
dang 1a rao can 16n dbi véi viéc tao lap moi truong xa hoi, méi truong kinh doanh lanh
manh, minh bach, hiéu qua cho sy phat trién. T6 chirc va hoat dong cua chinh quyén dia
phuong cham d6i méi; hiéu luc, hiéu qua ¢ nhiéu noi chua cao. Trach nhiém giai trinh
cua cac cap chinh quyén chua dugc quy dinh rd rang. Viéc trién khai mot s6 nhiém vu cai

cach tu phap con cham; van con tinh trang nhiing nhiéu, tiéu cuc, oan, sai, bé lot toi pham.
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Cong tac phong, chdng tham nhiing, ldng phi chua dat y8u cau dé ra; tham nhiing, lang
phi van con nghiém trong?

Nhitng han ché, khuyét diém néi trén dit ra yéu cau khach quan phai d6i méi, nang
cao chét luong hoat dong cua bé may nha nude dé phat huy dan chiu XHCN, thyc hién tdt
quyén lyc nha nudc thudc vé nhan dan, phat trién kinh té thi trudng tao co sd vat chat cho
viéc xay dung chu nghia xi hoi va bao vé vitng chac To qubc Viét Nam XHCN.

4. Nhirng dinh hwéng co ban trong xay dwng nha nwéc phap quyén xa hdi chi
nghia ¢ nwéc ta hién nay

a. Tiép tyc xay dung, hoan thién nha nudc phap quyén xa hoi chii nghia do Pang
lanh dao duoc 1a nhiém vu trong tdm caa doi méi hé thong chinh tri

Trong t6 chuc va hoat dong cia Nha nudc, phai thuc hién dan cha, tuan thu cac
nguyén tic phap quyén va phai tao ra su chuyén bién tich cuc, dat két qua cao. Xay dung
nha nudc phap quyén phai tién hanh dong bo ca lap phap, hanh phap, tu phap va duoc
tién hanh ddng bo véi d6i méi hé thdng chinh tri theo hudng tinh gon, hiéu luc, hiéu qua;
gan véi doi mai kinh té, van hoa, x4 hoi. Tiép tuc hoan thién co ché bao vé Hién phép va
phép luat.

b. Hoan thién thé ché, chirc ning, nhiém vy, phuong thirc va co ché van hanh, nang
cao hiéu lyc, hiéu qua caa nha nudc phap quyén xa hoi chii nghia

Tiép tuc hoan thién chirc ning, nhiém vu, quyén han, to chtc cia nha nuéc theo
quy dinh ciia Hién phap nam 2013, dap ng cac doi hoi cia nha nudc phap quyén xa hoi
chu nghia trong diéu kién phat trién kinh té thi trudng dinh huéng xa hoi chi nghia va
hoi nhap quoc té. Nha nude duoc to chirc va hoat dong theo Hién phép va phap luat, quan
ly x& hoi bang Hién phép va phap luat, thuc hién nguyén tic tap trung dan chi. Phan dinh
1& hon vai tro va hoan thién co ché giai quyét tét mdi quan hé giita nha nude va thi truong.

P4y manh viéc hoan thién phap luat gan véi to chire thi hanh phép luat nham nang
cao hiéu luc, hiéu qua ctiia nha nuéc phap quyén xa hoi chi nghia. Bao dam phép luat vira
la cong cu dé nha nudc quan ly x& hoi, vira 1a cong cu dé nhan dan lam chu, kiém tra,
giam sat quyén luc nha nuéc.?

Xac dinh 18 co ché phan cong, phéi hop thuc thi quyén luc nha nudc, nhat 1a co

ché kiém soat quyén luc giita cac co quan nha nudc trong viéc thuc hién cac quyén lap

2 Pang Cong san Viét Nam (2016), Van kién Pai hoi dai biéu toan quéc lan thir XII. Vin phong Trung wong Pang,
Ha Noi, tr.173, 174
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phap, hanh phap, tu phap trén co sd quyén lyc nha nuée 13 thdng nhat; xac dinh rd hon
quyén han va trach nhiém cua mdi quyén. Pong thoi, quy dinh rd hon co ché phéi hop
trong viéc thuc hién va kiém soat cac quyén & cac cap chinh quyeén.

Tiép tuc phan dinh rd tham quyén va trach nhiém gitra cic co quan nha nuéc &
trung wong va dia phuong va ctia mdi cap chinh quyén dia phuong.

c. Hoan thién t6 chtrc va nang cao chit lwgng, hiéu qua hoat dong cua b may nha
nudc

Tiép tuc d6i mai t6 chirc va hoat dong cua Quéc hoi, bao dam Quédc hoi thue sy 1a
co quan dai biéu cao nhét cia nhan dan, co quan quyén luc nha nudc cao nhat. Qudc hoi
thuc hién tét chirc nang 1ap phap, quyét dinh cac van dé quan trong caa dat nudc va giam
st tbi cao, nhat 1a d6i vai viéc quan ly, sir dung cac ngudn luc cia dat nudc.

Hoan thién co cau to chizc Chinh phu, xac dinh rd hon chirc ning, nhiém vy, quyén
han caa Chinh phii 12 co quan hanh chinh nha nuéc cao nhat, thuc hién quyén hanh phép,
1a co quan chap hanh caa Quéc hoi.

Tiép tuc day manh viéc thuc hién Chién lugc cai cach tu phap, xdy dung nén tu
phép trong sach, virng manh, dan chi, nghiém minh, tung budc hién dai; bao vé phép
luat, cdng ly, quyén con ngudi, quyén cong dan, bao vé ché do xa hoi cha nghia, loi ich
ctia nha nuéc, quyén va loi ich hop phap cta co quan, to chirc va ca nhan. Phan dinh ranh
mach tham quyén quan ly hanh chinh véi trach nhiém, quyén han tu phap trong to chirc,
hoat dong ciia cac co quan tu phap. Cu thé hoa day du cac nguyén tac hién dinh vé chuc
nang, nhiém vu cua Toa &n nhan dan va hoat dong xét xur.

Vé chinh quyén dia phuong: Trén co s bao dam tinh thong nhat, thdng suét, hiéu
lyc, hiéu qua cua nén hanh chinh qubc gia, xac dinh rd tham quyén, trach nhiém quan ly
nha nudc cua mdi cap chinh quyén dia phuong theo quy dinh caa Hién phap va phép luat.
Hoan thién mé hinh t6 chirc chinh quyén dia phuong phit hop véi dic diém & nong thon,
d6 thi, hai dao, don vi hanh chinh - kinh té dic biét theo luat dinh.

d. Chua trong cbng tac xay dung doi ngii can bd, cbng chic

Dang tap trung lanh dao vé duong 16i, chu truong, xay dung tiéu chi, tiéu chuan,
co ché, chinh sach vé can by, cong chirc. Pay manh dan cha hda cong tac can bo, quy
dinh rd trach nhiém, thim quyén cua mdi to chic, mdi cp trong xay dung doi ngii can
bo, cbng chic ¢6 ban linh chinh tri vitng vang, pham chat dao duc trong sang, co trinh

d6, nang luc chuyén mén phu hop, dap (ng yéu cau cua giai doan mai. Hoan thién tiéu
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chi danh gia va co ché kiém tra, giam sét, kiém soét viéc thuc thi cong vu; xac dinh rd
quyén han, trach nhiém cta nguoi ding dau co quan hanh chinh.

Day manh dau tranh phong, chéng tham nhiing, lang phi, quan liéu, hach dich, cta
quyén; thuc hanh tiét kiém trong cic co quan nha nudc va trong doi ngii can bd, cong

chuc®.

CAU HOI ON TAP VA THAO LUAN

1. Quyen lyc chinh tri 1a gi? Tai sao ndi quyén hec nha nudce 12 bo phan quan trong
nhét caa quyén luc chinh tri?

2. Phan tich co ché “Pang lanh dao, Nha nuéc quan Iy, Nhan dan 1am chu™?

3. Phan tich vai trd ciia nha nudc trong hé théng chinh tri? Tai sao néi nha nuéc 1a
trung tdm cua hé thong chinh tri?

4. Phan tich cac dic diém co ban cia nha nudc phap quyén XHCN Viét Nam?

5. Tai sao phai xay dung nha nuéc phap quyén XHCN & Viét Nam hién nay? Viéc

xay dung nha nuéc phap quyén XHCN Viét Nam can theo nhitng dinh hudng nao?

3pang Cong san Viét Nam (2016), Vin kién Dai hoi dai biéu toan quéc lan thir XII. Vin phong Trung wong Dang,
Ha Noi, tr.175- 181
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Chuyén dé 2
TO CHUC BO MAY HANH CHINH NHA NUOC

I. KHAI QUAT CHUNG VE BQ MAY HANH CHIiNH NHA NUOC

1. Khai niém bé may hanh chinh nha nwéc

Céc co quan thuc hién quyén hanh phap con dugc goi 12 bo may hanh chinh nha
nuéc. B may hanh chinh nha nude 1a mot bo phan cau thanh cua bo may nha nude, dugc
t6 chuc thong nhat tir trung wong dén dia phuong, dung dau 1a Chinh phu, chiu trach
nhiém thuc hién quyén hanh phap.

Dé thuc hién quyén hanh phap hiéu luc va hiéu qua cao nhat, bo may hanh chinh
nha nuéc can duoc t6 chirc va hoat dong theo nguyén tac thar bac, cap trén chi dao, 1anh
dao, cap dudi phuc tiing ménh 1énh va chiu sy kiém soat cua cap trén trong hoat dong.

B6 may hanh chinh nha nudc 1a mot chinh thé thong nhat, théng suét tir trung wong
dén dja phuong, duoc phan chia thanh hai bo phan: bé may hanh chinh nha nudc & trung
uong va bo may hanh chinh nha nuéc ¢ dia phuong.

Khi nghién ctu bo may hanh chinh nha nudc Viét Nam, Hoi dong nhan dan
(HDND) khéng thudc khai niém bo may hanh chinh nha nudc. Hién phap ciing nhu cac
van ban phap luat khac déu ghi “HPND la co quan quyén lyc nha nudc & dia phuong”.
“Uy ban nhan dan (UBND) la co quan chap hanh cia HPND va 1a co quan hanh chinh
nha nudc ¢ dia phuong”. Chinh vi vay, pham vi cia bo may hanh chinh nha nuéc chi bao
gom Chinh phi va UBND céc cap.

2. Nhirng déc trung co ban cia b¢ may hanh chinh nha nwéc

a. Pic trung vé muc tiéu cua bd may hanh chinh nha nude

Muc tiéu caa bo méay hanh chinh nha nuéc do phép luat quy dinh. Tat cac cac co
quan cau thanh bd may hanh chinh nha nuée déu hudng dén mot muc tiéu chung 1a thuc
hién quyén hanh phap, dam bao hiéu luc quan ly ciia nha nudc trén tat ca cac linh vuc cua
doi séng x& hoi. Mat khac hoat dong caa bd may hanh chinh nha nudéce 1a su cu thé hoa,
hién thuc hda muc tiéu tinh chinh tri cia dang cam quyén, hay giai cip cam quyén.

Hoat dong quan ly hanh chinh nha nudc bén canh cac muc tiéu thuc hién chic

nang quan ly, con phai mang tinh phuc vu cho nhan dan, cho lgi ich chung cua cong dong.
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Cac san pham caa quan 1y hanh chinh nha nuée thuong khéng mang tinh loi nhuén, kinh
doanh.

b. Pic trung vé cach thic thanh lap hay dia vi phap 1y cua cac co quan, té chirc
trong bd may hanh chinh nha nudc

B6 may hanh chinh nha nuéc duoc to chic va hoat dong dua trén cac quy dinh
chit ché cua phap luat. Cac co quan, to chiic trong bé may hanh chinh nha nuéc chi duoc
thanh Iap khi cé cac van ban quy pham phap luat cho phép. Cac van ban phap luat cho
phép thanh lap mang lai cac dia vi phap ly khac nhau cho tirng co quan trong b may
hanh chinh nha nuéc. Dia vi phép ly cua ting co quan dugc xac dinh rd rang trong cac
hoat dong cuia tirng co quan, t6 chirc va ciia ca bd may hanh chinh nha nudc. Mdi co quan,
t6 chirc dugc thanh 1ap dé thuc hién mot hoic mot nhdém chire nang, nhiém vu rd rang,
khong chdng chéo, tring 1ap, bao dam tinh chat doc lap twong ddi va tao thanh chinh thé
cho b6 may hanh chinh nha nuéc.

c. Pic trung vé quyén luc - tham quyén cia bo may hanh chinh nha nuéc Quyén
lyc clia cac co quan, to chirc trong bd may hanh chinh nha nudc

duogc trao mang tinh phép ly, thé hién:

- C4c co quan hanh chinh nha nudc ¢ quyén ban hanh cac vin ban quy pham phap
luat dudi luat budc cac co quan cap dudi trong hé théng bd may hanh chinh nha nudc,
céc to chirc khac trong xa hoi va cong dan phai chap hanh, thyc hién.

- Quyén kiém tra viéc thyc hién cac vin ban quy pham phap luat hoic thanh lap
céc doan kiém tra, thanh tra viéc thuc hién cac quyét dinh quan ly.

- Tién hanh cac bién phap gido duc, thuyét phuc, khen thuong, ky luat, va cudng
ché khi can thiét trong quan 1y hanh chinh nha nudc.

Tham quyeén cta cac co quan, to chtc trong bo may hanh chinh nha nudce 1a sy phi
hop giita chirc nang nhiém vu véi quyén han duoc trao. Tuy thudc vao dia vi phép Iy va
chie ning nhiém vu, cic co quan hanh chinh nha nude duogc trao tham quyén chung hoic
tham quyén riéng dé hoat dong.

Tham quyén chung dugc trao cho nhitng co quan hanh chinh nha nude thuc hién
chtc nang quan 1y nha nude trén nhitng quy md rong va nhiéu linh vuc, vira mang tinh
chat nganh, vira mang tinh chat lanh thé, vi du nhu Chinh phu, UBND céc cap. Tham
quyén riéng duoc trao cho nhitng t6 chic thuc hién chirc nang quan ly hanh chinh theo

nganh hoic céac linh vuc cu thé, vi du nhu cac bo, nganh.. .
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d. PBic trung vé quy mo hoat dong ciia bé may hanh chinh nha nudc

B6 may hanh chinh nha nudc c6 quy mo rong 16n nhat ca vé to chire cling nhu hoat
d6ng trong x4 hoi, duoc thé hién qua cac phuong dién sau:

V& d6i tuong chiu su chi phdi, anh hudng: toan xa hoi, khéng loai trir ai, loai trir
linh vuc nao.

V& s luong céc chic nang, nhiém vu: nhiéu, da dang, vi phai bao quét viéc quan
ly hanh chinh toan b moi linh vuc, nhiéu ddi twong trong toan xa hoi. Pay ciing chinh 1a
cin nguyén can to chirc ¢6 co cau, nhan sy phu hop.

V& co cdu td chuc: phirc tap véi nhiéu phan hé (cac hé con). N6i dén hé thdng to
chic nha nudc, bao gom tong thé cac phan tir co quan hanh chinh nha nuéc. Tly theo
quéc gia c6 sb lugng phan tir khac nhau.

V& nhan sy cua to chtc: S6 lwong céng chic trong bd may hanh chinh nha nuéc
chiém phan 16n.

d. Pic trung vé ngudn lyc cua cia bo may hanh chinh nha nuéc

Nguon luc cho hoat dong cua bé mdy hanh chinh nha nuéc dugc chia thanh hai
nhom:

Nhan lyc: Nhitng nguoi 1am viéc trong cac co quan, té chuac caa bo may hanh
chinh nha nudc la nhirng nguoi thuc thi thuc thi cdng vu. Ho dugc nha nwdce quan ly va
str dung theo cac quy dinh riéng cua phép luat. Mdi nguoi duoc trao mot nhiém vu cu thé
theo tung vi tri, chuc vu.

Nguon tai chinh: Ngudn tai chinh dé cho cac to chirc hanh chinh nha nudc hoat
dong ciing nhu chi tra luong cho doi ngil cong chirc lay tir ngan sach caa nha nude. Cac
hoat dong chi tiéu lién quan dén hoat dong quan 1y hanh chinh nha nuée dugc tuan tha
theo phép luat, duoc kiém soat chat ché boi kiém toan nha nudc. Su kiém soat ndy nham
bao dam cho viéc sir dung ngin sach nha nude ¢6 hiéu qua cao nhat, chéng lang phi, tiéu
cuc, tham nhiing.

3. Cac chirc nang co ban caa by may hanh chinh nha nwéc

a. Chtrc nang chinh tri

Nhiém vu co ban ctia hanh chinh nha nudc 1a thuc hién cac muc tiéu chinh tri. Pay
la chirc ning co ban cua td chire hanh chinh nha nudc, con goi 1a chie ning théng tri. Tat
ca céc qudc gia trén thé gioi déu phai théng qua cac thiét ché thuoc hé théng bo may hanh

chinh nha nuéc nhu cong an, an ninh quéc gia, quan su, tinh béo... dé diéu khién cac
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chtc ning mang tinh bt budc, khéng ché, bao vé, phong ngu, tran 4p nham giit gin trat
tu, an toan x& hoi, an ninh quéc gia.

b. Chtic ning kinh té

Théng qua cac co quan quan ly nha nuée vé kinh té caa bo may hanh chinh nha
nuéc (cac Bo, cac nganh) dé to chirc va quan Iy kinh té - x hoi. Chirc nang kinh té dugc
thé hién théng qua cac hoat dong: Dinh ra chién luoc, ké hoach phat trién x4 hoi va nén
kinh té qudc dan, bao gom cac quy hoach, ké hoach phat trién x& hoi va kinh té khu vuc;
cac quy hoach, ké hoach phét trién cac nganh, linh vuc kinh té; ban hanh chinh sach, vin
ban phap luat, quy dinh tiéu chuan, dinh mac, quy pham kinh té - k§ thuat cha yéu; phdi
hop hai hoa nhitng méi quan hé kinh té va ké hoach phét trién giita cac nganh, dia phuong,
c4c xi nghiép; chi dao va thuc day su hop tac kinh té giita cac nganh véi cac dia phuong.

c. Chtrc nang van hoa

Chtrc nang van hoa thé hién théng qua cac hoat dong: Binh ra chién luoc, quy
hoach, ké hoach tong thé phét trién khoa hoc, vin hoa, giao duc; ban hanh chinh sach,
van ban phap luat dé quan 1y van héa, gido duc, khoa hoc, k¥ thuat...; chi dao, giam sét,
hiép déng cac nganh nghién ctu khoa hoc - ki thuat va cac don vi gido duc; phét trién
d6i ngii can bo c6 nang lyc nham nang cao hiéu qua cua chirc ning van hoa ciia bo may
hanh chinh nha nudc, thiic day sy phat trién cua khoa hoc, vin hoa, gido duc, khoa hoc,
cdng nghé; nang cao chat luong vin hoa, tu tedng cua toan dan toc, xay dung x& hoi van
minh.

d. Chuc nang xa hoi

Pay 1a mot chire nang rong, bao ham trong nhiéu hoat dong cua bo may hanh chinh
nha nudc. Theo quan diém cia chu nghia Mac - Lénin, tat ca nhitng chirc nang quan Iy
ctia bo may hanh chinh nha nudc ddi véi cac “cong viée chung” trén mot pham vi rong
déu duoc goi la chirc nang xa hoi. Chirc ning nay duoc thé hién thong qua viéc xay dung
c4c bd mdy chuyén nganh dé thuc thi su quan 1y ddi véi cac cong viée nhu phic loi x4
hoi, bao hiém xa hoi va cung cap dich vy cong cong nhu y té, bao vé tré em, bao vé moi
trrong va xay dung cac cong trinh phdc lgi cbng cong. ..

4. Co cau té chirc bd may hanh chinh nha nwéc

a. Co céu to chirc theo cip bac hanh chinh - 1anh thé

D6 1a co ciu to chirc bao dam cho hé thong hanh chinh nha nudc théng sudt tir trén

xudng tan co so. Theo do, hé théng hanh chinh nha nudc chia ra 1am hai nhom:
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- B6 may hanh chinh trung wong, bao gdm cic co quan hanh chinh nha nudc trung
wong ¢o vai trd quan Iy hanh chinh nha nudc trén pham vi toan qudc;

- B6 may hanh chinh dia phuong, bao gém céac co quan hanh chinh nha nudc tai
dia phwong nham thuc thi nhiém vy quan 1y hanh chinh nha nuéc tai dja phuong.

b. Co cau t6 chirc theo chire ning

Co ciu to chtc theo chirc ning duoc phan dinh theo chirc ning va chuyén mén
hod, tao thanh nhiing co quan quan Iy cac nganh, cac linh vuc khac nhau cta nén hanh
chinh nha nudc.

Theo khai niém nay, b6 may hanh chinh trung wong (Chinh pht) chia ra thanh céc
bo; b may hanh chinh dia phuwong cac cap lai chia ra thanh nhiéu don vi véi céc tén goi
va tham quyén khac nhau. Tuong ty nhu vay, co cau to chirc cua timg co quan, to chic
thuoc bo may hanh chinh nha nudc lai dugc phan chia thanh cac don vi nhé hon. D6 la
cau tric bén trong cua timg co quan hanh chinh thuc hién chitc ning quan ly hanh chinh
nha nudc trén cac linh vuc khac nhau.

I1. TO CHUC BQ MAY HANH CHINH NHA NUOGC CONG HOA XA HOI
CHU NGHIA VIET NAM Viét Nam

1. Cac nguyén tic trong té chirc va hoat déng cia bé may hanh chinh nha
nwéoc nwoc Cong hoa xa hoi chi nghia Viét Nam

a. Dang lanh dao d6i voi hanh chinh nha nudc

Trong hé théng chinh tri cia nude ta, Pang Cong san Viét Nam 1a Pang cam
quyén, 1a luc luong lanh dao Nha nuéc va xa hoi. LA mot bo phan cau thanh bo may nha
nuéc nén bo may hanh chinh phai nim vimg quan diém, nguyén tic, phuong thic 1anh
dao cua DPang d6i voi Nha nude. Pang 1anh dao hanh chinh nha nudce truéc hét bang cac
nghi quyét, dé ra duong 16i, cha truong, nhiém vu. Cian ct vao dudng 16i, nghi quyét caa
Dang, Hién phép, luat, bd may hanh chinh nha nuéc ban hanh hé théng cac vin ban phéap
luat theo tham quyén, té chire viéc thi hanh Hién phap, luat nhiam thuc hién cé hiéu qua
duong 16i, chu truong ctia Bang.

Dang 1anh dao nhung khong lam thay cong viéc cua cac co quan nha nudc.Viéc
phan dinh chtic nang lanh dao cia Bang va chirc nang quan ly cta co quan nha nudc la
van dé vo cling quan trong nham khéc phuc tinh trang bao bién, 1am thay; 1a diéu kién dé
nang cao vai tro lanh dao cua Pang va hiéu luc, hiéu qua quan ly ctia cac co quan nha

nuoc.
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b. Tang cuong su tham gia va gidm sat cua nguoi dan vao hanh chinh nha nuéc

Sy tham gia cua nhan dan vao quyén lec chinh tri 1a mét trong nhimng dic trung
cua ché do dan cha. Nhan dan tham gia vao quan 1y nha nuwéc mét cach tryc tiép hoic
gian tiép, tham gia giai quyét nhitng van dé Ién va hé trong cua dit nuée, dia phuong. Dé
dam bao sy tham gia quan 1y hanh chinh nha nudc cua nhan dan cé hiéu qua, can phai thé
ché hda cac quyén luc d6 mot cach cu thé, phat huy hon nira vai tro cia cac dai biéu nhan
dan va nang cao hiéu qua tham gia, kiém tra, gidm sat, gop y xay dung chinh quyén cua
Mt tran té qudc va céc thanh vién.

c. Tap trung dan chu

Tap trung dan cha la nguyén tic co ban chi dao t6 chirc va hoat dong cua ca hé
théng chinh tri trong d6 c6 hanh chinh nha nudc. Nguyén tic tap trung dan chi trude hét
quy dinh su lanh dao tap trung, co ban ddi vai nhitng van dé chinh yéu nhat. Cap trung
wong gitt quyén thong nhat quan ly nhitng van dé co ban, dong thoi thyuc hién phan dinh
tham quyén cho dia phuong dé to chirc diéu hanh va thyc hién tham quyén duoc giao.
Chinh quyén dia phuong c6 thé duoc giao mot so nhiém vu ciia co quan hanh chinh nha
nudc cap trén vai cac diéu kién bao dam thyc hién nhiém vu d6. Chinh phu bao dam, tao
diéu kién dé chinh quyén dia phuong chu dong, sang tao thyc hién nhiém vu caa minh.

d. Két hop giita quan Iy theo nganh va theo 1anh tho

Hoat dong quan 1y nha nudc theo nganh cia cac co quan nha nuéc nham dé ra cac
chinh sach, quy hoach, ké hoach phat trién toan nganh, tao diéu kién, méi truong thuan
loi cho cac don vi kinh té phat huy tinh chi dong, nang cao hiéu qua hoat dong san xuat
- kinh doanh. Cac hoat dong quan ly theo 1&nh tho nham t6 chirc, diéu hoa, phéi hop céc
hoat dong cuiia cac nganh, cac thanh phan kinh té va céc t6 chuc kinh té, vin hoa, x3 hoi,
an ninh, qudc phong... trén pham vi ca nudc ciing nhu trén timg don vi hanh chinh lanh
thd. Phuong thirc két hop quan 1y nay déu phai co trach nhiém chung trong viéc thuc hién
muc tiéu ctia nganh ciing nhu cua 14nh thd. Sy két hop nay s& tranh duoc tu teéng ban vi
cua bg, nganh trung wong va tu tudng cuc b dia phuong ciia chinh quyén dia phuong.

d. Phan dinh quan Iy nha nudc vé kinh té va quan tri kinh doanh caa doanh nghiép
nha nudc

Khi chuyén sang nén kinh té thi trudng, cac doanh nghiép nha nude duoc trao
quyén ty chi kinh doanh theo co ché thi truong, dinh hudng xa hoi chi nghia, ¢6 su quan

ly ctia nha nuée. Nén vai trd cha yéu cia nha nude 1a dinh hudng, dan dit, hd tro va diéu
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chinh hoat dong caa cac doanh nghiép, khong can thiép sau vao hoat dong kinh doanh
cua doanh nghiép nha nudc nhu trude day.

Vi vay, can phai phan dinh va két hop tét chirc nang quan 1y nha nudc vé kinh té
véi chirc nang quan tri kinh doanh cua doanh nghiép nha nudc.

e. Nguyén tic quan 1y nha nudc bang phap luat

Hién phap nim 2013 quy dinh “Nha nuéc duoc to chic va hoat dong theo Hién
phap va phap luat, quan ly x& hoi bang Hién phép va phép luat, thuc hién nguyén tic tap
trung dan chu™*. Nguyén tic nay doi hoi t6 chirc va hoat dong cua bé may hanh chinh
phai dua trén co sé phéap luat. Pidu d6 c6 nghia 13 hé théng hanh chinh nha nudc phai
chap hanh luat va cac nghi quyét caa Quéc hoi trong chirc ning thuc hién quyén hanh
phap. Khi ban hanh quyét dinh quan Iy hanh chinh phai phu hop véi noi dung va muc
dich cua luat. Phép luat phai duoc chap hanh nghiém chinh, moi nguoi déu binh dang
truéc phéap luat. Néu cac co quan, to chuac, ca nhan ¢ nhitng sai pham trong hoat dong
quan ly gay thiét hai téi loi ich hop phéap cua céng dan thi phai chiu trach nhiém truéc
phap luat va phai boi thuong cho cong dan.

g. Nguyén tic céng khai minh bach

Cong khai 1a viéc co quan, t6 chirc, don vi théng tin chinh xac, kip thoi, day da vé
van ban, hoat dong hoic noi dung nhét dinh. T4t ca nhitng thong tin hanh chinh nha nuéc
phai dugc cong khai cho ngudi dan trir truong hop co quy dinh cu thé vai ly do hop ly va
trén co so nhirng tiéu chi rd rang.

Minh bach trong hanh chinh Ia nhiing thong tin phd hop duoc cung cap kip thoi
cho nhan dan dudi hinh thirc dé s dung, ddng thoi cac quyét dinh va cac quy dinh caa
hanh chinh nha nudc phai 16 rang va dugc phd bién day du. Su minh bach s& gitp xay
dung mot nén hanh chinh cgi mé, ¢6 trach nhiém, ngin chin dugc tham nhiing trong hanh
chinh nha nuéc.

2. T6 chitc bd may hanh chinh nha nwéc é trung wong

N6i dén bo may hanh chinh nha nuéc trung wong 1a noéi dén Chinh phii. Chinh pha
bao gém Thu tuéng Chinh phu, cac Phé Tha tuéng Chinh phu, cac B truéng va tha
truong co quan ngang Bo, twong ung vai cac co quan hanh chinh nha nuéc & trung wong

dugc quy dinh trong Luét té chic Chinh phi nam 2015.4

4Khoan 1 Pidu 8 Hién phap nam 2013
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a. Chinh phu

- Quan niém vé Chinh phu

Chinh phu 14 co quan hanh chinh nha nuéc cao nhit cua nuéc Cong hoa XHCN
Viét Nam, thuc hién quyén hanh phép, 14 co quan chip hanh cua Quéc hoi. Chinh phu
chiu trach nhiém truéc Qudc hoi va bao cao cong tac trudc Québc hoi, Uy ban Thuong vu
Quéc hdi, Chu tich nudc.

- Céch thuc thanh lap Chinh phu

Cin ctr vao quy dinh cua phap luat, Chinh pha do Quédc héi thanh lap trén co s
dé nghi cta Cha tich nudc dbi véi Thi tuéng va dé nghi cia Tha tuéng véi céc thanh
vién khac cua Chinh phu.

- Churc nang cua Chinh phu

Hién phap nam 2013 lan dau tién khang dinh tu cach hanh phap cua Chinh phu.
Chinh phu 1 “co quan hanh chinh nha nuéc cao nhat cua nuéc Cong hoa XHCN Viét
Nam, thuc hién quyén hanh phap, 14 co quan chap hanh cua Québc hoi”®. Gidng nhu cac
ban Hién phap da ban hanh, Chinh phu luén dugc khang dinh 1a “co quan chap hanh, co
quan hanh chinh nha nuéc cao nhat”. Hién phap nam 2013 da chuyén cum tir “hanh chinh
nha nudc cao nhat” 1én dau va bo sung thém cum tir “thyc hién quyén hanh phap” trudc
khi ndi vé co quan chap hanh cia Quéc hoi. Py ciing 1a diéu can nghién ciru dé thay rd
su chuyén doi khi nhan manh dén “tinh hanh phap” ctia Chinh phi.

- Co cau thanh vién cia Chinh phu

Chinh phu gdm Thu tuéng Chinh pha, cac Phé Tha tuéng Chinh phu; Cac Bo
truong va Thi truong co quan ngang bd. S6 Pho Thu tuéng, Bo trudng va thi truong co
quan ngang bo do Quéc hoi quyét dinh. Ky hop thtr nhat Quéc hoi khda XIV quyét dinh
s6 lugng thanh vién caa Chinh phi 14 28 nguoi: 01 Tha tuéng; 05 Phé Thu tudng va 22
Bo truéng

- Co cau t6 chirc ciia Chinh phi

Co c4u to chuc cia Chinh phit gom bd va cac co quan ngang bd. Qudc hoi quyét
dinh thanh 1ap hoic bi bo cac b va cac co quan ngang bo theo dé nghi cia Tha tuéng
Chinh phu (hién nay theo Nghi quyét ciia Ky hop thtr nhat, Quéc hoi khoa XIV, co cau
t6 chirc cua Chinh phu bao gom 22 b, co quan ngang bd (18 bd va 04 co quan ngang
bo).

5 Piéu 94 Hién phap 2013
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- Nhiém vy, quyén han cua Chinh pha

Chinh phi 1anh dao hoat dong cua cac bo va chinh quyén dia phuong trén 2 phuong
dién:

Thi nhat, Chinh phu véi tu cach 13 co quan chdp hanh cao nhat cua co quan quyén
lyc nha nudc cao nhat c6 tham quyén ban hanh cic van ban phap quy dudi luat (Nghi
quyét, nghi dinh) dé thuc hién cac dao luat, cac phap 1énh va cac nghi quyét cia Québc hoi
va Uy ban Thuong vu Quéc hoi. Céc bo, dia phuong ¢ nghia vy thuc hién cac van ban
phéap quy d6. HDND céc cip can cr vao tinh hinh cu thé cua dia phuong dé ra cac quyét
nghi cac bién phép thuc hién céc quyét dinh cia Quéc hoi, Uy ban Thudng vu Qudc hoi
va Chinh phua va dé ra cac nghi quyét cho Uy ban nhan dan ciing cap thuc hién.

Thir hai, Chinh phua véi tu cach co quan hanh chinh nha nudc cao nhat cia nudc
CHXHCN Viét nam, 1a cip cao nhat cua toan bo hé théng hanh chinh nha nudc, tir trung
wong dén Uy ban nhan dan c4c cap, cic co quan, cong s hanh chinh, sy nghiép trong ca
nuéc®.

- Hoat dong cua Chinh phu

Chinh pha 1am viéc theo ché d6 tap thé, quyét dinh theo da s67. Luat to chirc Chinh
pht nam 2015 quy dinh cu thé vé céch thic tién hanh céac ky hop hang thang cia Chinh
phu. Chinh phu hop thudng ky mdi thang mot phién hozc hop bat thudng theo quyét dinh
cua Thu tudéng Chinh phu, theo yéu cau cua Cha tich nuée hodc cua it nhat mot phan ba
t6ng sb thanh vién Chinh phu. Trong truong hop Chinh phi khéng hop, Thu tuéng Chinh
phu quyét dinh guri lay y kién cac thanh vién Chinh phu bang van ban. Chinh pha hop
theo yéu cau cua Chu tich nude dé ban vé van dé ma Chu tich nudc xét thay can thiét dé
thue hién nhiém vy, quyén han cia Chu tich nuéc?

Céac Phé Thu tudng Chinh phu & nhitng nguoi giup Tha tuéng Chinh phu theo sy
phan cong cia Thu tuéng Chinh pha. Khi Thi tuéng Chinh phii vang mat thi mot Pho
Thu tudng Chinh phu dugc Tha tudng Chinh pha uy nhiém thay mat Tha tuéng Chinh
phu 1anh dao cdng tac cua Chinh phu®.

Hoat dong cua cac B trudng vai tu cach 1a thanh vién tham gia vao cong viéc

chung ctia Chinh phii va véi tu cach 1a ngudi dimg dau mot bo hay co quan ngang bd.

& Nhiam vy, quyén han cu thé cia chinh pha, Th tusng chinh phit xem & Hién phap va Luat t chiic Chinh phu
7 Piéu 95 Hién phap 2013

8 Piéu 44 Luat T4 chic chinh pha nam 2015

% Khoan 2 Diéu 31 Luat T4 chic chinh phi ndm 2015
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- Thu tuéng Chinh phu

Thu tuéng Chinh phi 12 nguoi dimg dau Chinh pha va 1anh dao cong tac cia Chinh
phu, c&c thanh vién cua Chinh phu, tha trudng cac co quan thudc Chinh pha, Chu tich Uy
ban nhan dan cac cap.

Hién phap nam 2013 va Luat t6 chic Chinh phi nim 2015 quy dinh cu thé nhiém
vu, quyén han cia Thu tuéng Chinh phu. Cung véi su thay doi caa Hién phép, Luat to
chac Chinh phu, nhiém vu va quyén han ciing sé thay doi theo™®.

Hién phap nam 2013 khong quy dinh quyén han gin lién véi cac co quan thudc
Chinh phu. Diéu nay ciing c6 nghia 1a viéc thanh lap cac co quan nay khong can hién dinh
ma c6 thé chi can luat dinh; hodc d6 chinh 13 cong viéc ndi bo cua Chinh phu.

b. B va co quan ngang bo

- B6, co quan ngang b 12 yéu té cdu thanh co ciu té chirc ciia Chinh phu. B, cac
co quan ngang b 1a co quan ctia Chinh phu thuc hién chirc ning quan 1y nha nudc doi
véi nganh hoac linh vuc cbng tac trong pham vi ca nudéc.

- Phan loai bo: C6 thé bo thanh hai nhém, b quan 1y ddi véi linh vuc va bo quan
Iy nha nuéc ddi véi nganh.

B6 quan 1y linh vyc (bo chic nang co ban): D6 1a co quan hanh chinh nha nuéc
trung wong, thuc hién quan 1y nha nudc theo timg linh vuc 16n nhu: ké hoach, tai chinh,
ngan hang, khoa hoc va cdng nghé, lao dong, gia, ndi vu, ngoai giao, to chirc va cong vu.

Bo quan ly nganh: La co quan hanh chinh nha nudc trung vong c6 trach nhiém
quan ly nhirng nganh kinh té - k¥ thuat, vin hod, xa héi, ciing c6 thé cac nganh tap hop
lai thanh mot nhom lién nganh. S6 Twong, quy md caa cac Bo nay co thé tiy thudc vao sy
phat trién chinh tri, kinh té, xa hoi.

- Co cu to chirc bd may ciia bd va co quan ngang bo (goi chung 1a bo)

Hién phap nim 2013, Luat t6 chic Chinh pht nim 2015 déu c6 diéu khoan quy
dinh vi tri, chirc ning, nhiém vu va quyén han caa Bo va cac co quan ngang Bo.

Vé co cau t6 chuc bo may caa Bo, Hién phép, Luat to chirc Chinh pha khdng quy
dinh chi tiét ma duoc thé hién thong qua mot nghi dinh chung quy dinh chirc ning, nhiém
vy, quyén han va co ciu té chuc cua Bo. Trén co sé d6, mdi mot Bo ¢6 mot nghi riéng

quy dinh vé chirc ning, nhiém vu, quyén han, co ciu t6 chuc.

10 piéu 28 Luat Té chuc chinh phi ndm 2015
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Theo Nghi dinh sé 123/2016/ND-CP ngay 01/9/2016 cua Chinh phu, co cu t6
chac cia B gdm: Vu; Vin phong; Thanh tra; Cuc (néu c6); Tong cuc (néu co); don vi
su nghiép cong lap (duoc quy dinh tai Nghi dinh quy dinh chtrc ning, nhiém vy, quyén
han va co cau to chuc cua tirng Bo, gdm: Cac don vi nghién ciru chién luoc, chinh séach
vé nganh, linh vuc; bao, tap chi; trung tim thong tin; trudng hodc trung tm dao tao, boi
dudng can bg, céng chuc, vién chiac; hoc vién thudc Bo).

3. T6 chitc bd may hanh chinh nha nwéc ¢ dia phwong

Hé thdng cac cp hanh chinh - 14nh thd Viét Nam qua cac ban Hién phép luén ton
tai nhitng chu thé dugc quy dinh trong van ban phap luat, trong 6 ¢c6 UBND. UBND la
tén goi chung cta co quan hanh chinh nha nuéc ¢ dia phuong; 1a co quan chap hanh caa
HDND d6ng thoi ciing 13 co quan hanh chinh nha nuéc ¢ dia phuong.

Céc quy dinh vé co ciu t6 chirc cia UBND cac cap déu do Luat dinh. Trong khi
d6, quy dinh chi tiét to chizc bd may hanh chinh nha nuéc thusc UBND do Nghi dinh quy
dinh.

a. Uy ban nhan dan

Theo quy dinh cua Luét to chic Chinh quyén dia phuong nim 2015, UBND do
HDND cuing cap bau, 1a co quan chap hanh cia HDND, co quan hanh chinh nha nuéc &
dia phuong, chiu trach nhiém trudc Nhan dan dia phuong, HPND cing cdp va co quan
hanh chinh nha nuéc cap trén.

UBND dam nhan hai tu cach: Co quan chap hanh cia HPND cuing cap va co quan
hanh chinh nha nuéc & dia phuong.

Vi tu cach la co quan hanh chinh nha nudc ¢ dia phuong, UBND tao nén mét
yéu t6 tht bac trong hé thdng cac co quan hanh chinh nha nuéc & Viét Nam. Mdi cap l1anh
thd c6 mot UBND va dugc xac dinh 13 co quan hanh chinh nha nudc & cap d6. Nhiing
quy dinh vé nhiém vy, quyén han va trach nhiém trudc co quan hanh chinh nha nuéc cap
trén hinh thanh mot trat tu thr bac cia co quan hanh chinh nha nudc, trong @6, Chinh phu
13 co quan hanh chinh nha nuéc cao nhat. Do vay, méi quan hé gitta UBND cac cap va
gitta UBND cac cap véi Chinh pha 1a mdi quan hé cap trén, cip dudi va trat tu thi bac

chi ra ¢ so dd sau:

35



So dé 3.1: Trat tw thie bdc cia co quan hanh chinh nha nwéc Viét Nam

&

Uy ban nhan dan
cap tinh

Mgudn: tir cdc ban Hign phép Viét Nam qua céc giai doan

Theo quy dinh cua Luat té chic chinh quyén dia phuong nim 2015, UBND gom
Chu tich, Phé Chu tich va cac Uy vién. Sb luong cu thé Phé Cha tich UBND céc cap do
Chinh phu quy dinh.

HDND bau Chu tich UBND theo gidi thiéu caa Chu tich HDND. Chu tich UBND
duogc bau tai ky hop tht nhat caa HDND phai 1a dai biéu HPND. Chi tich UBND duoc
bau trong nhiém ky khong nhat thiét 1a dai biéu HDND HDND.

HDND bau Phé Chu tich UBND, Uy vién UBND theo giéi thiéu caa Chu tich
UBND. Phé Chu tich UBND, Uy vién UBND khdng nht thiét 1a dai biéu HDND.

Chu tich UBND khoéng gitr churc vu qua hai nhiém ky lién tuc & cung mot don vi
hanh chinh.

Két qua bau Chi tich UBND, Ph6 Chu tich UBND cap tinh phai dugc Tha tuéng
Chinh phu phé chuan; két qua bau Chu tich UBND, Phé Chu tich UBND céap huyén phai
dugc Cha tich UBND cép tinh phé chuan; két qua bau Chu tich UBND, Pho Chu tich
UBND cap x& phai dugc Chu tich UBND cap huyén phé chuan.

Uy vién UBND cép tinh, cap huyén gom cac Uy vién 1a ngudi dimg dau co quan
chuy&n mén thuoc UBND cép tinh, cap huyén, Uy vién phu trach quan su va Uy vién phu
trach cong an & cap tinh, cap huyén. Sé lugng va cac chiic danh cy thé cua Uy vién UBND
1a ngudi dimg dau co quan chuyén mon thuoc UBND cip tinh, cap huyén thuc hién theo
nghi dinh cua Chinh phu quy dinh t6 chitc cac co quan chuyén mén thugc UBND cap
tinh, cdp huyén. Uy vién UBND cép xa gém Uy vién phu trach quan su va Uy vién phu

trach cong an ¢ cap xatt,

1 Nghi dinh 08/2016/ND - CP ngay 25 thang 1 nam 2016 quy dinh s6 luong phé chu tich iy ban nhan déan va quy
trinh, thu tuc bau, tir chire, midn nhiém, bai nhiém, diéu dong, cach chuc thanh vién ay ban nhan dan.
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S6 lwong cap pho va sé lugng thanh vien UBND khdng phai do HDND quyét dinh
ma theo quy dinh chung caa Chinh phu.

b. Co quan chuyén mén thudc Uy ban nhan dan

Co quan chuyén mén thuéc UBND dugc t6 chuc & cap tinh, cap huyén, 1a co quan
tham muu, giap UBND thyc hién chirc ning quan 1y nha nuéc vé nganh, linh vuc & dia
phuong va thuc hién cac nhiém vy, quyén han theo sy phan cap, uy quyén cia co quan
nha nude cip trén. Co quan chuyén moén thuéc UBND chiu su chi dao, quan ly vé t6 chirc,
bién ché va cong tac cua UBND, ddng thai chiu su chi dao, kiém tra vé nghiép vu cua co
quan quan Iy nha nudc vé nganh, linh vuc cap trén.

Viéc t6 chic co quan chuyén mén thuoc UBND phai bao dam phd hop voi dac
diém nong thon, d6 thi, hai dao va diéu kién, tinh hinh phét trién kinh té xa hoi cuaa ting
dia phuong; bao dam tinh gon, hop Iy, théng sudt, hiéu lyc, hiéu qua trong quan Iy nha
nudc vé nganh, linh vuc tir trung wong dén co sd; khéng tring 1ap véi nhiém vy, quyén
han cua cac co quan nha nudc cip trén dit tai dia ban.

Chinh phii quy dinh cu thé to chic va hoat dong cia co quan chuyén mén thudc
UBND.
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CAU HOI ON TAP VA THAO LUAN

1. Phan tich nhiing dac trung co ban ctia b may hanh chinh nha nudc?

2. Trinh bay cach thtc hinh thanh t6 chic bo may hanh chinh nha nuéc & Trung
uong cua Viét Nam theo quy dinh cua phép luat hién hanh?

3. Trinh bay cach thac hinh thanh bé may hanh chinh nha nuéc & dia phuong cia
Viét Nam theo quy dinh cua phép luat hién hanh?

4. Nhan xét vé thuc trang co ciu td chic b may hanh chinh nha nudc & trung
uvong cua Viét Nam hién nay?

5. Nhan xét vé thyuc trang co cau té chic bo may hanh chinh nha nuéc ¢ dia phuong
cua Viét Nam hién nay?

TAI LIEU THAM KHAO

- Nghi quyét s6 39- NQ/TW ngay 17/4/2015 cua B Chinh tri vé tinh gian bién
ché va co cau lai doi ngii can b, cong chuc.

- Nghi quyét s6 18- NQ/TW ngay 25/10/2017, Hoi nghi lan thir 6, Ban Chap hanh
Trung wong khoa XII: Mot s6 Van dé vé tiép tuc doi mai, sap xép té chirc bd may cua hé
théng chinh tri tinh gon, hoat dong hiéu luc, hiéu qua.

- Hién phap nuéc CHXHCN Viét Nam nam 2013.

- Luat T6 chirc chinh quyén dia phuong nam 2015.

- Luat Tb chic Chinh phi nam 2015.

- Hoc vién Hanh chinh Quéc gia: Quan Iy va Phét trién T6 chtrc bo may hanh chinh
nha nudc, NXB. Khoa hoc va Ky thuat, Ha Noi, 2010.

- Nguyén Thi Phuong, To chirc don vi hanh chinh - 1anh thé Viét Nam, NXB.
Chinh tri Quéc gia, Ha Noi, 2013.

- Tran Pinh Thang, Qué trinh xay dung va phat trién bo méay hanh chinh, NXB.
Chinh tri Quéc gia, Ha Noi, 2016.
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Chuyén dé 3
CONG VU, CONG CHUC

I. CONG VU

1. Nhitng vin dé chung vé céng vu

a. Khai niém

O céc quéc gia khac nhau, khéi niém vé cong vu c6 tinh twong d6i do phu thudc
vao cach tiép can ciing nhu dic diém cia mdi nén cdng vu. Tuy nhién, cac quan niém veé
hoat dong cdng vu déu chi ra rang vai trd hoat dong céng vu chi phdi va anh huong rat
I6n dén hiéu qua, hiéu luc quan 1y cia nha nugc!2

Cong vu la mot loai lao dong mang tinh quyén luc va phap ly, phan 16n do can bo,
cdng chic thuc hién nham thuc hién cac chtc ning, nhiém vy cia nha nudc, gan Voi
quyén lyc nha nuédc, nhan danh nha nudc dé phung su T6 quéc, phuc vu nhan dan.

c. Dac trung cong vu

Dic trung cua hoat dong nao d6 thuong duoc xac dinh dwa trén nhiéu tiéu chi. Hé
théng cac tiéu chi d6 phan anh: muc tiéu caa hoat dong; nguén lec can cho hoat dong
(bao gdm ca quyén luc, ngudn tai chinh, vat chat); phwong thic tién hanh cac hoat dong
d6. Cong vu la mot loai hoat dong dac biét, do do c6 nhirng nét dac trung riéng dugc thé
hién nhu sau:

- V& muc tiéu hoat dong cong vu

Muc tiéu c¢éng vu nhiam phung su T6 qubc, phuc vu nhan dan; dap tng doi hoi
chinh dang cua nhan dan, cua to chic. Véi ban chat 13 nha nudce caa Nhan dan, do Nhan
dan va vi Nhan dan nén c6ng vu nha nudc khdng cé muc dich tu than cia n6, muc tiéu
cdng vu phai vi T6 quéc, vi dan, phuc vu cho loi ich cua Té quéc, cia nhan dan. Muc tiéu
bao quét nay chi phdi moi hoat dong cong vu cia can b, cong chirc trong bo may nha
nuéc, chi phéi toan bé nén céng vu nha nudc.

Trong hoat dong cdng vu, cac co quan quan 1y hanh chinh nha nuéc thuc hién chirc
nang, nhiém vu cta minh nhim dat duoc muc tiéu do nha nude dé ra. Muc tiéu nay duoc
cu thé hoa thanh cac nhém muc tiéu sau:

+ Muc tiéu theo nganh, linh vuc;

12 Trdn Anh Tuén, Ban vé khai niém cong vu trong xay dung nha nudc phép quyén xa hoi chu nghia cua nhan dan,
do nhén dan, vi nhan dan, trang http://caicachhanhchinh.gov.vn/.
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+ Muc tiéu theo 1anh thé;

+ Muc tiéu cua tirng loai t chirc, co quan.

- V& quyén lyc va quyén han trong thuc thi cong vu

Trong hoat dong c6ng vu, cac co quan nha nudc, can bo, cong chirc dugc sir dung
quyén luc nha nudce. Day 1 loai quyén lre dic biét nham thuc hién hoat dong quan ly nha
nudc cua ca co quan nha nude va 1a mot dau hiéu quan trong dé phan biét hoat dong cong
vu Vi cac hoat dong khac. Quyén luc nha nuéc ¢6 mot sb dic trung sau:

+ Quyén lyc nha nuéc kho c6 thé lugng hoa, duoc quy dinh trong phap luat;

+ Quyén luc nha nuéc trao cho ting to chirc, c& nhan mang tinh phap Iy;

+ Quyén luc nha nuéc trao cho td chirc duoc quy dinh trong céc quyét dinh thanh
lap;

+ Quyen lyc nha nuéc trao cho ca nhan trong quyét dinh cy thé. Khi muon thay
ddi, bd sung va rat bét quyén luc doi hoi phai ¢d quyét dinh mai thay thé cho quyét dinh
da co.

Quyén han duoc hiéu 1a gidi han quyén luc phap 1y ciia nha nudc trao cho cac to
chtrc va ca nhan dé thyc thi cdng vu. Quyén han luén gan lién véi nhiém vu duoc trao.
NG6i cach khac, quyén han gan lién véi cong viéc duoc dam nhan cha khong gan lién véi
ngudi. Trong hoat dong cua cac co quan nha nudc, quyén han 1a yéu té can thiét dé thuc
hién nhiém vy, nhung quyén han duoc trao phai twong xtng véi nhiém vu. Néu nhiém
vu duogc giao khong kém theo day du quyén han thi s& c6 khong it nhitng nhiém vy khéng
dugc thyc hién va nhu vay muc tiéu chung cua co quan nha nuéc sé khong dat duoc;
nguoc lai  khi ¢6 nhidu quyén han ma qué it viéc phai 1am ciing c6 thé nay sinh viéc lam
dung quyeén han.

- V& ngudn luc dé thyc thi cong vu

Hoat dong cong vu duoc bao dam bang ngan sach nha nudc. Mot dic trung cua
nha nuéc duoc thira nhan chung 1a nha nudc dit ra thué va tién hanh thu thué dé nudi
dudng bo may nha nuéc, bao dam phat trién kinh té, van hoa - xa hoi, an ninh, quéc
phong, vi vay toan bo kinh phi cho bd may nha nudc hoat dong, tién luong cua can bo,
cong chire déu Iy tir ngan sach nha nudc.

Cong vu do can bg, cbng chire 1a nguoi lam cho nha nudc thuc hién. Ngoai ra, hoat

dong cdng vu con duoc thuc hién bai cac ca nhan, to chirc duge nha nuée trao quyén.
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Trong xu thé hién nay, sy tham gia cua nhan dan vao hoat dong QLNN ngay cang duoc
quan tam va khuyén khich. Do vay, cac hoat dong cong vu duoc thuc thi bai nhitng nguoi
khéng phai la can bo, cong chirc ngay cang gia tang.

- V& quy trinh thyc thi céng vu

Do cdng vu la mét dang hoat dong dac biét, khac véi cac hoat dong thong thuong
khac nén quy trinh thuc thi cdng vu c6 mét sé dic trung co ban sau day:

+ Tinh phép Iy: Hoat dong cbng vu cta cic co quan nha nudc thuc chat 14 hoat
dong thuc hién cac chirc nang, nhiém vu do nha nude giao thong qua van ban phap luat.
Chinh vi vay, qua trinh thuc hién hoat dong cdng vu mang tinh phap ly cao.

+ Tuan tha theo quy dinh: Céch thirc thuc thi cong viéc mang tinh cing nhac, quy
dinh thanh quy tic, tha tuc. Trong qua trinh thuc thi cng vu, can bd, céng chirc phai tuan
tha chat ché cac quy tic va thu tuc.

+ Cong khai: Hoat dong cong vu phai dugc céng khai trir nhitng truong hop thuoc
vé bi mat nha nuéc.

+ Binh dang: Hoat dong cong vu phai dam bao moi ngudi duoc cung cap dich vu
théng qua cong vu binh dang.

+ C6 su tham gia cua cac chi thé co lién quan: Hoat dong cong vu khdng chi dugc
thuc thi boi cac co quan nha nuéc ma con cé sy tham gia cua nhan dan, caa céc cha thé
khac khi duoc Nha nudc trao quyén. Bac biét, xu huéng xa hoi hda mot sé dich vu cong
do Nha nudc dam nhan trudc day lam cho vai trd cua cac chi thé khac trong qua trinh

thuc thi cdng vu ngay cang gia tang.

41



C6 thé tom tit cac dic trung cua cdng vu qua so dd sau:

- Phung su T6 québc

— - Phuc vu nhan dan

- Phuc vu nha nuéc

- Khdng ¢6 muc dich riéng cua minh

- X& hoi hoa cao vi phuc vu nhiéu ngudi
- Duy tri an ninh, trat ty. an toan xa hoi
- Tang trudng va phat trién

- Khéng vi lgi nhuan

Muc tiéu

- Quyén lyc nha nudéc trao cho, ¢6 tinh phép ly

- St dung ngudn ngan sach nha nude hay quy cong dé

—» hoat dong

- Do can bg, cong chirc 1a nguoi lam cho nha nudc
thuc hién

- Huéng dén muc tiéu
Céach thirc - Hg thong thir bac
—» | - Phan cong, phan cap
thyc hign - Thi tuc quy dinh trudc
- Cong khai

c. Cac diéu kién dé dam bao cong vu duoc thuc thi

Hé thong phép luat quy dinh hoat dong cua céc co quan thuc thi cong vy. Hé
théng nay bao gom Hién phap, cac dao luat va cac vin ban quy pham phap luat khéc
do céc co quan nha nudc ¢6 tham quyén ban hanh.

Cong chuc, véi tu cach 1a nhitng chu thé thyuc su tién hanh cac céng vu cu thé.
Pay 14 hat nhan ciia nén céng vu va ciing chinh 1a yéu to bao dam cho nén cong vu
hiéu luc, hiéu qua.

Cong sé 1a noi t6 chic tién hanh cac cdng vu. COng so can phai bao dam cac
diéu kién can thiét dé nhan dan duoc tiép can véi cong vu thuan tién khi tién hanh cong
vu. Hién nay, nhitg diéu kién vat chat can thiét dé tién hanh céng vu theo xu thé hién

dai (bén canh codng chirc hién dai) can dwgc quan tam.
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C6 thé mo ta cac yéu té cau thanh céng vu nha nuéc bang so d6 dudi day:

Cﬁngé%ér va Hé thdng luat
nha nudc quy
dinh hoat dong

Cong vu

nha nwéc
Cong  chuc Hé thong van
véi hé théng ban phap quy
chuc nghiép quy dinh céach

2. Cac nguyén tic hoat dong cong vu

Céc nguyén tic hoat dong cong vu 1a nhitng quan diém, tu tuong chi phdi toan
bo hoat dong cbng vu nha nudce, hoat dong cong vu cua can b, cong chirc nha nudéc.
Pay 1a nhitng quan diém, tu twong cd tinh chat nén tang phan anh ban chat cua cong
vu, quyét dinh dinh huéng caa nén céng vu cua qudc gia. Nén cong vu c6 thuc sy mang
tinh phuc vu nh&n dan hay khdng tuy thugc vao viéc ton trong, thuc hién nhirng nguyén
tic céng vu nhu thé nao.

Céc nguyén tic cong vu bao gom:

- Nguyén tic tuan thu phap luat (Hién phép, lut va cac van ban quy pham phap
luat khac, quy dinh chung, v.v...);

- Bling quyén han dugc trao;

- Chiu trach nhiém vai céng vu thuc hién;

- Thdng nhat trong qué trinh thyc thi céng vy gitra cac cap, nganh, 1anh tho;

- Nguyén tic cong khai;

- Nguyén tac minh bach.
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Ngoai nhirng nguyén tic chung ma nén céng vu cac qudc gia thuong dé cap toi
thi trong Luat can b, cong chirc nam 2008, dua ra 5 nhém nguyén tic thuc thi cong
vu can tuan tha®s:

- Tuan tha Hién phap va phép luat;

- Bao vé loi ich cua Nha nuée, quyén, loi ich hop phép cua té chie, cong dan;

- Cong khai, minh bach, dang thAm quyén va c6 sy kiém tra, giam sat;

- Bao dam tinh hé thdng, thdng nhét, lién tuc, théng suét va hiéu qua;

- Bao dam thr bac hanh chinh va su phéi hop chit cha.

I1. CONG CHUC

1. Nhitng van dé chung vé cong chic

a. Khai niém codng chuac

Khéi niém cong chirc thudng duoc hiéu khac nhau ¢ cac quéc gia. Viéc xac
dinh ai 1a cong churc thuong do cac yéu té sau quyét dinh:

- Hé théng thé ché chinh tri;

- Hé théng thé ché hanh chinh;

- Tinh truyén thong;

- Sy phat trién kinh té - x& hoi;

- Céc yéu t6 van hoa.

Tuy nhién, & nhiéu qudc gia, dau hiéu chung cua cong chiic & mot nude nao do
thuong la:

- La cdng dan cua nudc do;

- Puoc tuyén dung qua thi tuyén;

- Puoc bo nhiém vao mot ngach hoac moét vi tri cong viéc;

- Bugc huong luong tir ngan sach nha nuéc.

Theo Luat can bg, cong chitc nam 2008 cong chirc la cong dan Viét Nam, dugc
tuyén dung, bé nhiém vao ngach, chirc vu, chirc danh trong co quan ctia Dang Cong
san Viét Nam, nha nuéc, to chirc chinh tri - x4 hoi ¢ trung wong, cap tinh, cap huyén;
trong co quan, don vi thuéc Quan doi nhan dan Viét Nam ma khong phai 1a si quan,
quan nhan chuyén nghiép, cong nhan qudc phong; trong co quan, don vi thuoc Cong
an nhan dan ma khéng phai 1a si quan, ha si quan chuyén nghiép va trong bé may lanh

dao, quan ly caa don vi su nghiép cong lap cia Bang Cong san Viét Nam, nha nudc,

13 Pidu 3 Luat can bo, cong chac 2008
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t6 chtc chinh trj - x4 hoi (goi chung 1a don vi su nghiép cdng 14p), trong bién ché va
hudng lwong tir ngan sach nha nudc; d6i voi cong chirc trong bé may lanh dao, quan
ly ctia don vi su nghiép céng lap thi lwvong dugc bao dam tir quy lwong cia don vi su
nghiép cong lap theo quy dinh cta phéap luat.

Ngoai ra con cd cong chirc cap xi. D6 1a cong dan Viét Nam duogc tuyén dung
gitt mot chac danh chuy&n mén, nghiép vu thugc UBND cip x4, trong bién ché va
hudng luong tir ngan sach nha nudce.

Nghi dinh sb 06/2010/ND-CP ngay 25/01/2010 cia Chinh pha quy dinh nhitng
nguoi la cdng chue da dua ra can cir xac dinh cdng chire nhu sau: Cong chuc la cong
dan Viét Nam, duoc tuyén dung, bo nhiém vao ngach, chic vu, chic danh, trong bién
ché, hudng luong tir ngan sach nha nuéc hoic duoc bao dam tir quy luong cia don vi
su nghiép cong lap theo quy dinh caa phép luat, 1am viéc trong cac co quan, t chic,
don vi quy dinh tai Nghi dinh nay.

Nghi dinh ciing xac dinh cu thé nhitng truong hop 1a cdng chic 1am viéc ¢ céc
co quan cu thé trong hé thdng chinh tri, gom?*:

- Cong chuc trong co quan cia Bang Cong san Viét Nam.

- Cong chire trong Vian phong Chi tich nude, Van phong Quédc hoi, Kiém toan
Nha nudc.

- Cong chuc trong Bo, co quan ngang Bo va céc t6 chizc khac do Chinh pha,
Thu tudng Chinh phu thanh lap.

- COng chtc trong co quan hanh chinh & cap tinh, cap huyén.

- Cong chic trong hé théng Toa an nhan dan.

- Cong chic trong hé théng Vién Kiém sat nhan dan.

- COng chiic trong co quan cia to chac chinh tri - x4 hai.

- Cbng churc trong co quan, don vi cua Quéan doi nhan dan va Cong an nhan

- Cong chuc trong b6 may l1anh dao, quan 1y don vi su nghiép coéng lap.

- Cong chirc duoc luan chuyen.

b. Phan biét cong chirc véi nhitng nhém ngudi khac trong cac té chac cua nha
nudc

- Phan biét vai can bo

14 Chi tiét xem trong Nghi dinh 06/2010/NB-CP ngay 25/01/2010 cta Chinh phi Quy dinh nhiing nguoi 1a
cbng chuc
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Theo Luat can b, cong chirc nam 2008, can bo 14 thuit ngir dé chi nhém nguoi
mang tinh chat bau 1am viéc trong co quan nha nudc, to chic chinh tri va chinh tri - x&
hoi. Theo d6, can b dugc quan niém nhu sau:

Can bo 1a cdng dan Viét Nam, dugc bau ctr, phé chuan, bd nhiém gitt chuc vy,
chtc danh theo nhiém ky trong co quan caa Pang Cong san Viét Nam, nha nudc, to
chuc chinh tri - x4 hoi ¢ trung wong, & tinh, thanh phd truc thudce trung wong (goi chung
la cap tinh), & huyén, quan, thi x&, thanh phé thudc tinh (goi chung 1a cip huyén), trong
bién ché va huong lwong tir ngan sach nha nuwde®. Ngoai ra, pham vi can bo con bao
gom nhirng ngudi dugc bau ct gitr chic vu theo nhiém ky trong Thuong truc HDND,
UBND, Bi thu, Pho Bi thu Pang iy, ngudi dimg dau to chirc chinh tri - x4 hoi. Pay 1a
nhém can bo x4, phuong, thi tran (goi chung 1a cap x3).

- Phén biét vai vién chuc

Thuat ngit nay ding theo nhiéu nghia khac nhau tity theo timg giai doan. Hién
nay vién chtrc duoc quy dinh dbi véi nhém ngudi 1am viée trong don vi sy nghiép cong
lap. Theo Luat vién chirc nam 2010, “vién chic 1a cdng dan Viét Nam duoc tuyén dung
theo vi tri viéc 1am, 1am viéc tai don vi su nghiép cong l1ap theo ché do hop dong lam
viéc, huong luong tir quy lwong ctia don vi sy nghiép cong lap theo quy dinh cua phap
luat”. Pac diém viéc lam cua vién chirc 1a khdng mang tinh quyén luc céng ma chi
yéu mang tinh chuyén mén, nghé nghiép. Pay ciing 1a ddu hiéu co ban dé phan biét
nhom vién chuac vai cong chic.

- Phan biét cong chirc véi lao dong hop dong

Pay 1a nhitng nguoi dugc tuyén vao lam viéc theo co ché hop dong trong cac
co quan, t6 chic cia nha nudc, nhitng nguodi nha nude thué dé 1am viée cho nha nuéc
va dugc nha nudc tra cbng. Trong thuc thi cdng viéc duoc giao, hanh vi cua ho duoc

quy dinh va diéu chinh bing Bo Luat lao dong.

15 pidu 4, Luat Can bo, cong chirc 2008
16 Bidu 2, Luat Vién chiic 2010
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Bang phan biét can b, cong chirc va vién chirc

CAN BO

CONG CHUC

VIEN CHUC

Cong dan Viét Nam

Cong dan Viét Nam

Cong dan Viét Nam

Pugc bdu cU, phé
chudn, bd nhiém gilr
chic wvu, chdc danh

theo nhiém ky

Puoc tuyén dung, bd
nhiém vao ngach, chuc
vu, chi’c danh

Puoc tuyén dung theo
vi tri viéc lam vdi cac
chiic danh nghé nghiép
khac nhau

Lam viéc trong cac co
quan dang, nha nudc,
td chic chinh tri - x3
hoi

Lam viéc trong cac co
quan dang, nha nudc,
td chic chinh tri - x3 héi

Lam viéc tai don vi su
nghiép cong Iap theo ché
dé hdp déng lam viéc

Trong bién ché va
huong Iluong tU ngan
sach nha nudc

Trong bién ché va
huong luong tU ngan
sach nha nudc

Huong luong tU quy
luong cia don wvi su
nghiép céng lap

c. Phén loai cong chtic va y nghia ctia phén loai cong chirc

Viéc phan loai nguoi lam viéc trong cac co quan nha nudc ndi chung va céng chac
noi riéng rat phuc tap nhung dugc nhiéu nudc quan tam nham muc dich quan ly c6 hiéu
qua ngudn nhan lyc cua nha nude. Ty thudc vao muc dich phan loai, ¢d thé c6 nhiéu
cach phéan loai khac nhau.

- Phan loai theo bang cép, hoc van

+ Tét nghiép trén dai hoc;

+ T6t nghiép dai hoc;

+ Tt nghiép dudi dai hoc: Cao ding, trung cip, so cap...

- Phan loai theo tb chtc 1am viéc

+ CoOng chac lam viéc ¢ co quan quan 1y nha nudc;

+ CoOng chac lam viéc ¢ co quan quan ly hanh chinh nha nudc ;

+ Cong chic lam viéc & cac don vi su nghiép (truong hoc, bénh vién).

- Theo hé théng thir bac trong co ciu té chirc cia bd may nha nudc

+ Cong chic lam viéc & co quan nha nudc trung wong;

+ Cong chirc 1am viéc & co quan nha nude cap tinh;

+ Cong chirc 1am viéc & co quan nha nude cap huyén;
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+ COng chirc 1am viéc & co quan nha nudc cap XA.
- Phan loai theo nganh (chuy&n mén), ngach (cap bac) va bac (vi tri)

Céch phan loai nay dugc mo ta bing so dd sau:

Nganh(n)

CONGCh(PC ol ..--oocvccrnee e e

Vi dy, & nuée ta nganh hanh chinh dugc chia ra 5 ngach. Trong méi ngach chia ra
nhiéu bac khac nhau. Ngach chuyén vién chia ra 9 bac (danh s tir 1 &én 9). Ngach chuyén
vién chinh c6 8 bac (tir 1 dén 8).

Theo Luéat can b, cdng chirc nam 2008, cong chire duoc phan loai theo ngach nhu
sau:

- Loai A gom nhiing ngudi dugc bd nhiém vao ngach chuyén vién cao cip hoac
tuong duong;

- Loai B gom nhiing nguoi duoc bd nhiém vao ngach chuyén vién chinh hoic
tuong duong;

- Loai C gém nhitng nguoi dugc bd nhiém vao ngach chuyén vién hoic twong
duong;

- Loai D gém nhimng ngudi duoc bo nhiém vao ngach cén sy hoic twong duong va
ngach nhan vién,

- Phan loai theo vi tri cong tac

Theo cach phan loai nay, cdng chirc duoc chia thanh cac nhém:

+ COng chuc gitr chic vu 1anh dao, quan ly;

+ Cong chic khdng git chirc vu 1anh dao, quan ly.

- Y nghia phan loai cdng chic

Phan loai cdng chirc c6 y nghia rat quan trong trong xay dung va quan 1y doi ngii
cong chuc co hiéu qua.
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+La co sé dé dé ra nhitng tiéu chuan khach quan trong viéc tuyén chon ngudi vao
lam viéc trong co quan nha nude, dap Gtng Yéu cau cia céng Viéc.

+ Gilp cho viéc x4c dinh tién luong, cac ché do, chinh sach mot cach hop 1y, chinh
Xac.

+ Gilip cho viéc tiéu chuan hoda va cu thé hoa viéc danh gia cong chic.

+ Gilp cho viéc xay dung, quy hoach dao tao va bdi dudng cdng chirc dung dbi
tuong theo yéu cau, noi dung cdng viéc.

+ Pua ra cac cin clr cho viée xac dinh bién ché cong chic mot cach hop 1y.

2. Nghia vu, quyén va quyén lei cia cdng chirc

a. Nghia vu cua cng chic

- Nhitng quy dinh chung

Nghia vu cuia ngudi lam viée trong cac co quan nha nudc noi chung va céng chirc
noi riéng 1a nhitg quy dinh nha nuwéc mang tinh don phuong, tinh phép 1y, bat budc ngudi
lam viéc cho minh phai tuan tha, nguoi 1am viéc cho nha nudc phai cam két thuc hién khi
ho tré thanh thanh vién cta cac co quan nha nudéc.

O cac qudc gia khac nhau, do thé ché chinh tri, trinh d6 phét trién kinh té, diéu
Kién van hoa, xa hoi khac nhau ma c6 quy dinh khéc nhau vé nghia vu cua cong chic.
Nhung nhin chung cac nghia vu d6 thuong bao gdm cac nghia vu trung thanh ddi voi nha
nude, nghia vu trong thuc thi cdng vu, trong méi quan hé vai cip trén, nghia vu trong méi
quan hé véi nhan dan. Trong vin ban phap luat, cac nudc déu xac dinh kha chi tiét va cu
thé cac nghia vu ndy. Mot sé nuéc cdng chirc con c6 nghia vu doc 10i thé khi gia nhap
cong vu. Néu cong chie tir chdi doc thi s& bi thai hoi.

O Viét Nam, Luat can b, cong chirc nim 2008 d3 xac dinh rd nghia vu cta can
bo cong chiic bao gom cac nhém nghia vu: Trung thanh véi Pang, véi nha nude véi nhan
dan; nghia vy trong thuc thi céng vu; nghia vu ciia ngudi dimg dau co quan tb chirc. Ngoai
ra cdng chuc con phai thuc hién nghiém nhitng diéu khong duoc lam. Diéu 8, 9 va 10 cua
Luat quy dinh cu thé cac nhom nghia vu cia can b, céng chirc nhu sau:

- Nghia vu cua céng chic ddi véi Pang, Nha nuée va nhan dan

+ Trung thanh véi Bang Cong san Viét Nam, Nha nudéc CHXHCN Viét Nam; bao
vé danh dy Té quéc va lgi ich quéc gia;

+ Ton trong nhan dan, tan tuy phuc vu nhan déan;
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+ Lién hé chat ch& véi nhan dan, 1ing nghe y kién va chiu su giam sat cua nhan
dan;

+ Chéap hanh nghiém chinh duong 15i, cha truong, chinh sach ciia Pang va phap
luat cua Nha nuéc.

- Nghia vu cua cng chuc trong thi hanh cong vu

+ Thuc hién dang, diy da va chiu trach nhiém vé két qua thuc hién nhiém vu,
quyén han duoc giao;

+ Co y thirc to chtc ky luat; nghiém chinh chap hanh nai quy, quy ché cua co quan,
t6 chirc, don vi; bao cdo ngudi c6 tham quyén khi phat hién hanh vi vi pham phap luat
trong co quan, to chire, don vi; bao vé bi mat nha nuéc;

+ Chu dong va phéi hop chat ché trong thi hanh cong vu; giit gin doan két trong
co quan, t6 chic, don vi;

+ Bao v&, quan ly va str dung hiéu qua, tiét kiém tai san nha nude duoc giao;

+ Chap hanh quyét dinh cua cap trén. Khi ¢ can cit cho rang quyét dinh do6 1a trai
phap luat thi phai kip thoi b4o cdo bang vin ban voi nguoi ra quyét dinh; truong hop
ngudi ra quyét dinh van quyét dinh viéc thi hanh thi phai c6 van ban va nguoi thi hanh
phai chap hanh nhung khong chiu trach nhiém vé hau qua caa viéc thi hanh, dong thoi
bao co cap trén tryc tiép cua nguoi ra quyét dinh. Nguoi ra quyét dinh phai chiu trach
nhiém trudce phap luat vé quyét dinh cua minh;

+ Cac nghia vu khac theo quy dinh cta phap luat.

- Nghia vu cua céng chuc 1a ngudi dimg dau

Ngoai viéc thuc hién quy dinh nhirng nghia vu trén, can bg, cong chic la nguoi
ding dau co quan, t6 chire, don vi con phai thuc hién cac nghia vu sau day:

+ Chi dao t6 chirc thuc hién nhiém vu duoc giao va chiu trach nhiém vé két qua
hoat dong cta co quan, to chire, don vi;

+ Kiém tra, d6n ddc, hudng din viéc thi hanh cong vu caa can bo, cdng chuc;

+ T chuc thuc hién cac bién phap phong, chong quan liéu, tham nhiing, thyc hanh
tiét kiém, chdng lang phi va chiu trach nhiém vé viéc dé xay ra quan liéu, tham nhiing,
lang phi trong co quan, to chirc, don vi;

+ T6 chirc thuc hién cac quy dinh cua phap luat vé dan chu co sd, van hoa cong sé

trong co quan, to chirc, don vi; xir 1y kip thoi, nghiém minh can bo, cong chic thudce
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quyén quan ly c6 hanh vi vi pham ky luat, phap luat, c6 thai do quan liéu, hach dich, cira
quyén, gay phién ha cho cong dan;

+ Giai quyét kip thoi, ding phap luat, theo thim quyén hoic kién nghi co quan ¢
tham quyén giai quyét khiéu nai, t6 céo va kién nghi cta c& nhan, t6 chuc;

+ Cac nghia vu khac theo quy dinh ctaa phap luat.

- Nhitng viéc cong chirc khong dugc lam

Nhitng viéc khong duoc 1am lién quan dén dao dirc cong vy, dén bi mat nha nudc;
nhitng viéc lién quan dén san xuét, kinh doanh, céng tac nhan sy quy dinh tai Luét phong,
chéng tham nhiing, Luat thuc hanh tiét kiém, chéng 1ang phi va nhiing viéc khac theo quy
dinh cua phap luat va ciia co quan co tham quyen.

b. Quyén va quyén lgi cua cong chic

- Quyén cua cbng chuc

Quyeén caa cdng chic bao gom quyeén luc phéap 1y duogc nha nude trao cho dé thuc
thi céng vu va quyén loi caa cdng chirc duge huang khi 1am viéc cho nha nudc.

Ban chat quyén luc phap Iy caa cong chirc ¢6 duoc khi thyc thi cong vu 1a:

+ Puoc trao twong xirng véi nhiém vu.

+ Khéng gan lién véi cong chiac ma gan lién vai vi tri cdng chirc dam nhiém.

+ Khong phuc vu cdng chicc ma nham thyc hién céng vy ma cdng chie dam nhan.

- Quyén loi caa cdng chirc

Quyeén lgi ciia cong chirc thudng duoc xac dinh trong cac vian ban phép luat cua
cac quéc gia, thé hién thai do, sy quan tim dén viéc xay dung dugc mot ngudn nhan luc
dap ung duoc yeu cau cai cach hanh chinh nha nuéc va xay dung phét trién dat nuéc.
Quyén loi 13 co s& bao dam, 1a diéu kién va phuong tién dé cong chirc thuc thi cong vu
c6 hiéu qua. Nhin chung, cac nudc déu cd gang dam bao quyén loi va ché do dai ngd doi
véi cdng chirc sao cho ho ¢6 thé yén tam thuc hién dugc cdng viée dugc giao, tan tam voi
cdng viéc ma khdng bi chi phdi boi cudc séng thudng nhat. Quyén lgi cia cong chirc con
1a co s& dé dam bao cho cong chire c6 co hdi va diéu Kién thing tién, tao ra sy yén tam,
tan tinh 1am viéc va y chi phan dau vuon 1én trong cong viéc.

Quyeén lgi cua céng chirc 1a nhitng gi ma cong chirc dugc huang tir nha nude. Cong
chuc trude hét ciing 12 ngudi lao dong. Theo quy dinh cua phap luat vé lao dong nén ho

cling duge huong nhiing quyén loi caa nguoi lao dong. Ngoai Bo Luat lao dong, ¢ nhiéu
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nuéde déu co luat riéng vé cong vu, cdng chirc & quy dinh nhitng van dé lién quan dén
cong chuc, trong d6 c6 van vé vé quyén loi caa cong chic.

Quyén lgi cua cdng chire duoc huong khong chi bao gom céc quyén loi vé vat chat
(tién lvong, phu cip...) ma con bao gém cac quyén loi V& tinh than (quyén nghi ngoi,
nghién cttu khoa hoc, tham gia céc to chirc cong doan...).

Lu4t can bo, céng chirc nim 2008 chua phan biét quyén va quyén lgi cua cong
chac ma goi chung 1a quyén ma dugc tiép can chung theo 4 nhom sau day'’:

- Quyén duogc bao dam cac diéu kién thi hanh cong vu:

+ Puogc giao quyén trong xing Véi nhiém vu;

+ Puoc bao dam trang thiét bi va cac diéu kién lam viéc khéac theo quy dinh cua
phap luat;

+ Puogc cung cap thong tin lién quan dén nhiém vu, quyén han duoc giao;

+ Puoc dao tao, bdi dudng ning cao trinh do chinh tri, chuyén mén, nghiép vu;

+ Puoc phap luat bao vé khi thi hanh céng vu.

- Quyén Vé tién luong va cac ché do lién quan dén tién luong

Puoc Nha nudc bao dam tién luong twong xtng vaéi nhiém vu, quyén han duoc
giao, phu hop véi diéu kién kinh té - x4 hoi cua dat nugce. Cong chic 1am viéc & mién nui,
bién gidi, hai dao, viing sau, viing xa, viing dan toc thiéu sb, ving c6 diéu kién kinh té -
x4 hoi dac biét kho khan hoac trong cac nganh, nghé c6 méi trudng doc hai, nguy hiém
dugc huong phu cap va chinh sach wu dii theo quy dinh cua phép luat.

Pugc hugng tién 1am thém gio, tién lam dém, cong tac phi va cac ché do khac theo
quy dinh cua phép luat.

- Quyén vé nghi ngoi

Cong chic dugc nghi hang nam, nghi I&, nghi dé giai quyét viéc riéng theo quy
dinh cua phap luat vé lao dong. Truong hop do yéu cau nhiém vu, céng chtc khéng sir
dung hoic st dung khdng hét s6 ngay nghi hang nam thi ngoai tién lwong con duoc thanh
toan thém mot khoan tién bang tién lwong cho nhitng ngay khong nghi.

- Céc quyeén khac caa cong chirc

Cong chirc dugc bao dam quyén hoc tap, nghién ciu khoa hoc, tham gia cac hoat
dong kinh té, xa hoi; duoc hudng chinh sach vu dii vé nha &, phuong tién di lai, ché do

bao hiém xa hoi, bao hiém y té theo quy dinh cua phap luat; néu bi thuong hoac hy sinh

17 piéu 11, 12, 13, 14 Luat Can b, cong chirc 2008
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trong khi thi hanh coéng vu thi dugc xem xét huong ché do, chinh sach nhu thwong binh
hodc dugc xem xét dé cong nhan 12 liét si va cac quyén khéc theo quy dinh cia phap luat.

3. Tién lwong va ché @o phuc lei cia cong chirc

a. Tién lwong cua cong chirc

Cac nén cong vu ludn quan tam dén van dé tién luong ctia cdng chic, coi day 1a
van dé quan trong trong quan ly cdng chirc. Tién luong c6 tac ddong manh m& dén dong
lwc va hiéu qua lam viéc cua cdng chuc.

Xét trén binh dién chung, cong chirc duoc hudng luong tir ngan sach nha nuéctd,
S tién lwong cong chirc dugc nhan phu thudc vao nhiéu yéu té, trong dé sy tac dong cua
yéu t6 mo hinh quan ly cong vu la rat rd nét. Cac nén cong vu theo md hinh chic nghiép
tra luong theo nganh, ngach, bac. Xu hudéng chung la ngach cang cao, bac, thdm nién
cng tac cang cao thi tién luong s& cang cao. COn cac nén cdng vu theo mo hinh vi tri
viéc 1am tra lwong dua trén cac yéu t6 co ban 1 vi tri viéc 1am (vi tri cao hay thap, tinh
chat cong viéc phuc tap hay don gian, pham vi trach nhiém rong hay hep...) va két qua
thuc thi cong vu (xuat sac, tot, khé, trung binh, khong dat...).

Mot trong nhiing quan diém chi dao trong cai cach chinh séch tién luong trong khu
vuc cdng ¢ Viét Nam hién nay la nha nudc tra lwong cho can bg, cong chirc, vién chac
va luc lugng vii trang theo vi tri viéc lam, chac danh va chac vu 1anh dao, phu hop véi
ngudn lrc cta nha nuwdc va ngudn thu s nghiép dich vu cdng, bao dam twong quan hop
ly vai tién luong trén thi truong lao dong; thuc hién ché do dai ngd, khen thuong xing
dang theo ning suit lao dong, tao dong lec nang cao chat luong, hiéu qua cong viéc, dao
duc cong vu, dao dic nghé nghiép, gop phan lam trong sach va nang cao hiéu luc, hiéu
qua hoat dong cua hé théng chinh trj.

b. Ché @6 phic loi cua cong chirc

Ché do phuc lgi 1a mét trong nhirng quyén loi ma cong chirc nhan duoc trong qué
trinh tham gia lao d6ng. Ché do phuc loi ma cong chirc dugce huong chi yéu gan lién voi
ché @6 bao hiém x& hoi va ché do y té bat budc. Trach nhiém thyuc hién cac quyén loi vé
bao hiém x& hoi va y té bat budc do ca hai bén tham gia trong qué trinh thuc hién quan hé
lao dong: co quan str dung c6ng chuic va céng chic cung thuc hién.

Theo phap luat hién hanh, ché d6 bao hiém x4 hoi bat budc gdm cac loai hinh sau:

18 3 Viet Nam hién nay, cong chiic 1am viée trong don vi su nghiép cong lap huong luong tir quy luong ciia don vi
su nghiép cong lap
53



- Ché d¢ tro cap 6m dau;

- Ché @6 tro cap thai san;

- Ché d¢ tro cap tai nan lao dong hodc bénh nghé nghiép;

- Ché d6 huu tri;

- Ché do tir tuat.

Ngoai céc ché do phic loi mang tinh phap 1y theo quy dinh caa phép luat, tuy thudc
vao diéu kién cu thé cua ting t6 chirc, dia phuong, céng chirc con dugc hudng cac phic
loi khac.

4. Khen thwéng va Ky luat cong chirc

Khen thudng va ky luat 1a nhitng cong cu, bién phap quan ly trong qua trinh xay
dung, phat trién va sir dung cong chirc. Thdng qua khen thuong va ky luat dé dong vién,
co vii nhitng dién hinh, nhimg guong tot, phé phan uén nin va phong ngtra nhirng hanh
vi vi pham ky luat, vi pham phap lut caia can b, cong chirc. Su két hop gita khen thudng
va ky luat mot cach chit chg, cong bang, vo tu sé tao ra dong lec to 16n trong nén cong
vu, 1a diéu kién dé xay dung mot doi ngii cong chirc c6 pham chat va thyc thi tot cong vu.

a. Khen thuong cong chuc

Khen thudng cong chic 1a hinh thizc cong nhan sy dong gdp "vuot muc yéu cau”
cua cong chirc ddi véi hoat dong cong vu; 1a sy ghi nhan va trao cho cdng chiic ¢6 thanh
tich nhitng gia trj tinh than va vat chat dé dong vién, khich 18 su cdng hién cua ho ciing
nhu hoat dong cuia doi ngii can by, cdng chirc noi chung.

Trong khen thudng phai dam bao cac yéu cau cé tinh nguyén tic nhu cong minh,
cdng bang, phai cin cir vao thanh tich, vao két qua cong viéc dé khen thuong xing dang,
tranh thoi phong hoic to v& thanh tich. Cac mirc khen thuéng dé ra phai c6 tinh hién thuc,
dé cong chirc nd luc phan dau, co y chi vuon 1én trong cong viéc. Khdng nén qué dé dai,
thiéu nghiém tac hoac xué xoa trong khen thuong hoic dé ra mirc khen thuong qué thap
hodc mang tinh hinh thirc vi s& tao ra sw nham chan, khong c6 su nd luc phan dau tir phia
cong chuc.

Trong khen thuéng phai két hop giita khen thuong vé mit tinh than véi khen
thuong vé mit vat chat. Hai yéu té tinh than va vat chat nay phai duoc két hop chit ché
va phai duoc giai quyét thoa dang mai 6 tac dung dong vién, khuyén khich cong chic
mét cach toan dién. Trong khen thuang khong nén phién dién, chi thién léch vé mat vat

chat hozc mat tinh than. Thuc hién khen thuéng, can phai tuan thi cac nguyén tic, song
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phai biét van dung khoa hoc vao tirng hoan canh cu thé, con ngudi cu thé. Dé cong tac
khen thuéng duoc thuc hién tét va phat huy tac dung tich cuc can phai phat huy co ché
dan chu, c6 su tham gia cua can bg, cong chirc; su nhin nhan danh gia cong tam, khach
quan, khéng vu lgi cua nguoi lam cong tac khen thuong, danh gia.

Trong phép luat Viét Nam, ca hai hinh thtrc khen thuong vat chét va khen thuong
tinh than déu dugc quy dinh, gan véi quy trinh, thu tuc, chu thé quyét dinh khen thuong
bang cac danh hiéu:

- Gidy khen;

- Bang khen;

- Danh hiéu vinh dy nha nuéc;

- Huy chuong;

- Huéan chuong.

b. Ky luat cong chuac

Ky luat céng chuc 1a viéc xu Iy, "tring phat™ tdy theo tinh chat, mtc do vi pham
quy dinh cua phap luat cua cong chirc va cac quy dinh khac cua phap luat co lién quan.

Vi pham Ky luat di véi cong chire thudng lién quan dén Ky cuong hanh chinh, vi
pham quy tic, quy ché hoat dong ciia co quan. Mt khac, trong hoat dong cong vu, quyén
luc caa cdng chirc gan vai quyén luc cng, ngudn tai chinh cong va khi giai quyét cac
quyén, loi ich, nghia vu caa cdng dan, to chizc nén kha nang lam dung quyén luc, st dung
sai ngudn tai chinh cong, ap dung sai, hoic ¢6 tinh hiéu sai cac quy dinh thi tuc hanh
chinh. Céng chac ¢ sai pham trong hoat dong cdng vu thi phai chiu ky luat céng vu. Luat
can bg, cong chirec nam 2008 quy dinh hinh thuc xtr ly cong chire nhu sau:

- Khién trach;

- Canh céo;

- Ha bac luong;

- Giang chuc;

- Cach chuc;

- Budc thoi viéc.

Trong d6, hinh thuc giang chirc, cach chuc chi ap dung ddi voi cong chuc gitr chic
vu lanh dao, quan ly.

Ky luat cong chirc can phai dya trén cac tiéu chuan quy dinh dé xem xét, khdng

tuy tién, khong cam tinh va phai dam bao cac yéu ciu: cdng khai; dan chi; binh dang;
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dung nguoi, dung viéc; dang phap luat; ky luat phai co tac dung gido duc, rén luyén cong

chuc®®

CAU HOI ON TAP VA THAO LUAN

1. Phan biét can bo, cong chuc, vién chuc?

2. Cac diéu kién dé cong chuc thuc hién dung, du nghia vu va quyén loi cia cong
chtc?

3. Nhitng kho khin trong thuc hién nghia vu va quyén lgi cua cdng chic & Viét
Nam hién nay?

4. Cac phuong thirc danh gia cong chirc? Noi dung, nguyén tic danh gid cong
chac?

5. Tac dung caa khen thuong va ky luat d6i voi cong chirc?

TAI LIEU THAM KHAO

- Luat cén b, cbng chirc nam 2008.

- Luat vién chirc nam 2010.

- Luong Thanh Cuong: Mot s6 van dé Iy luan vé ché dinh phap luat cong vy, cong
chirc, NXB. Chinh tri - Hanh chinh, Ha Noi, 2011.

- Nguyén Thi Hong Hai: Quan ly thuc thi cdng vu theo dinh hudng két qua, NXB.
Lao dong, 2013.

- Tran Nghi: Trach nhiém cta cong chic trong thuc thi cong vu dap tng yéu cau
cai cach nén hanh chinh nha nudc, NXB. Chinh tri Quéc gia, 2017.

- Pao Thi Thanh Thuy: Cac md hinh tuyén dung cdng chirc trén thé gidi va dinh
hudng ung dung cho Viét Nam, NXB. Chinh tri Quéc gia, nam 2017.

- Tran Anh Tuan (cha bién): Phap luat vé cong vu cong chic & Viét Nam va mot
sb nudc trén thé gioi, NXB. Chinh tri Quéc gia, 2013.

19 Nghi dinh s6 34/2011/NB-CP vé xir ly ky luat cong chirc quy dinh céc nguyén tic co ban sau: Khéach quan, cong bang;
nghiém minh, dung phép luat. M3i hanh vi vi pham phap luat chi bi xi Iy mot hinh thuc ky luat. Néu cong chuc cé nhidu hanh
vi vi pham phép luat thi bi xir ly ky luat v& tirng hanh vi vi pham va chiu hinh thirc ky luat ning hon mot mirc so véi hinh thirc
ky luat &p dung déi véi hanh vi vi pham nzng nhét, trir truong hop cé hanh vi vi pham phai xir Iy ky luat bang hinh thic bugc
thdi viéc.
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Chuyén dé 4
PAO PUC CONG VU

I. MOT SO VAN PE CHUNG VE PAO PUC

1. Quan niém chung vé dao dirc

a. Khai niém dao duc

Pao duc 1a mat tinh than cia doi song xa hoi, gan véi con ngudi, ton tai cling voi
x4 hoi loai ngudi.. V6i tu cach 1a mot phuong dién cua doi song xa hoi, dao dic hién dién
trong tat ca cac linh vuc cia doi song xa hoi (dao dic trong kinh té, dao dirc trong chinh
tri, dao duc trong nghé thuat, dao dutrc trong ton gido...). Pao dic bao gom y thic dao
dtre va hanh vi dao die. Nhu vay, dao dic la tong hop nhiing nguyén tic, quy tac, chuan
muc x4 hoi nham diéu chinh cac hanh vi cia con ngudi trong quan hé véi nhau va quan
hé véi xa hoi, duoc thuc hién bai niém tin ca nhan, sic manh truyén théng va sicc mahnj
cua du luan xa hoi.

b. M&i quan hé gitta dao dirc véi chinh tri, phap luat, ton gido

Trong xa hoi, dao dirc ciia ca nhan ngudi lao dong trong cac nghé nghiép khéc
nhau ludn gan lién véi nhiéu yéu té nhu: chinh tri, phap luat, ton gido... Bong thoi, dao
duc gan lién voi cong dong dan cu, to chirc va x& hoi noi con nguoi sinh séng. Do d6 dé
hiéu dao dirc cia timg ca nhéan lao dong trong cac nghé nghiép khac nhau, trong xa hoi &
cac giai doan nhat dinh cua lich sir, phai xem xét mdi quan hé dao duc véi cac thanh to
khéc ngoai n6

- Pao dtc va chinh tri: quan hé giita dao dtc va chinh tri 13 mdi quan hé bién
chang, duoc thé hién trén nhiing binh dién chu yéu sau:

Thi nhit, tac dong qua lai gitra cac hoc thuyét chinh tri va cac quan niém vé y
nghia cudc séng, 1y tudng ciia con ngudi. Quan niém vé y nghia va muc dich cudc séng
duoc hinh thanh trong chinh tri c6 ¥ nghia to 16n d6i véi hoat dong tu giac cua con nguoi.
Thong qua cac hoat dong tu giac, dao dirc caa x& hoi va ca nhan duoc thé hién va thyuc
hién.

Tha hai, quan hé gitra dao duc va thuc tién chinh tri cia mot giai cip. Doi
Vv6i xa hoi o giai cap ddi khang, dao dirc cua giai cap thong tri 1a dao duc chinh thdng

cua x4 hoi. Pao dirc nay thudng nhan danh nhiing gié tri mang ¥ nghia phd bién vi thé n6
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thuong c6 khoang cach véi thuc tién chinh trj - truc tiép thuc hién loi ich cua giai cap
théng trj.

Thi ba, su théng nhat gitta danh gia chinh tri va danh gia dao dirc. Panh gia chinh
tri dua trén co s& 1am rd loi ich dbi véi x& hoi, dbi véi giai cAp ciia mot hanh dong nhét
dinh. Con danh gia dao duc thi can clr vao su xac dinh dung y va dong co cua hanh vi.
Tuy nhién, khéng c6 su phan biét rach roi gitra hanh vi chinh tri v&i hanh vi dao duc -
nhitng két qua chinh trj thuc tién c6 loi cho xa hoi, giai cap déu c6 thé duge xem nhu
nhitng gié tri dao duc

- Dao duc va phap luat

Phap luat xac dinh nhiing gigi han cho hanh dong caa con ngudi, Xac 1ap ché do
va mirc d trirng phat cho nhitng trudong hop vi pham giéi han. Bang trirng phat, phap luat
diéu tiét hanh vi con ngudi mot cach cudng ché. Pao dirc xac dinh gié tri cho hanh dong
ty nguyén ty giac cua con ngudi, xac dinh giéi han cho diéu thién va diéu ac. Pao dic
khdng trirng phat hanh vi vi pham bang su cudng ché tir bén ngoai ma trirng phat bang su
tu van luong tam bén trong chu thé. Chuan myc phap luat xac 1ap nhitng diéu kién toi
thiéu cua doi sdng va trat tu x& hoi. N6 xac dinh ranh gigi cho cac hanh vi: phai lam,
khong duoc 1am va duoc lam. Vi vay ngudi ta goi 1a phap luat 1a dao duc tdi thieu. Chuan
muc dao dirc xac 1ap nhitng diéu kién t6i da cua cudc sdng va trat tu xa hoi. N6 xac 1ap
hanh vi nén 1am va khong nén lam. Vi vay né khong c6 su dam bao ¢am bang sy cudng
birc ciia phap luat. Du luan xa hoi & bén ngoai va lwong tAm & bén trong 1a cai diéu chinh
hanh vi dao duc. Vi vdy ngudi ta goi dao dirc 1a phap luat téi da. Phap luat 13 mot trong
nhitng bién phap dé khang dinh mot chuan myc nhét dinh, bién né thanh théi quen, thanh
yéu cau bén trong con ngudi, do d6 bién n6 thanh chuan muc dao duc

- Pao duc va ton gido

Ton gi4o c6 ning luc giai thich va huéng dan hanh vi con nguoi, tic 1a ¢ ning
luc dong vai tro dao duc. Van dé co ban cia moi ly thuyét dao dirc ton gido va moi hoc
thuyét dao dirc khac nhau 1a van dé ¥ nghia cudc séng con ngudi. TOn gido xuat hién
trong diéu kién con ngudi khoéng tim duwoc hanh phic trong cudc sdng tran thé. Vi chire
nang dén bu hu 4o, ton gido dua dén cho con ngudi nhitng ctru canh, sy giai thoat vé mat
tinh than. Tén gido cd chira dung nhiéu chuian muc dao dtc phi hop véi con ngudi, dap
rng nhu cau cua mot bo phan quan ching nhan dan.

2. Tw twéng HO Chi Minh vé dao dirc can bg, cong chiic
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a. Tu twong H6 Chi Minh vé dao dtc cach mang

- H6 Chi Minh nhin manh: “Pao ditc cach mang la quyét tdm sudt doi dau tranh
cho Pang, cho cach mang. D6 1a diéu chi chét nhat. Ra sirc 1am viéce cho Dang, giir viing
ky luat Bang thuc hién tét duong 15i, chinh sach cua Pang. Dt loi ich cia Bang va nhan
dan lao dong 1én trén, 1én trudc loi ich cua ca nhan minh. Hét 1ong, hét sirc phuc vu nhan
dan. Vi Pang, vi dan ma d4u tranh quén minh, gwong mau trong moi viéc. Ra sic hoc tap
cha nghia Méc - Lénin, luén lubn ding phé binh va tu phé binh dé ning cao tu twdng va
cai tién cong tac ciia minh va cung dong chi minh tién b2, H6 Chi Minh thudng xuyén
kéu goi gido duc moi ngudi thuc hién can, kiém, liém, chinh, chi cong vo tu va dua vao
nhitng khai niém d6 noi dung mai cho pht hop véi pham chat cach mang caa can bo,
bang vién ta.

+ “Can” duoc HO Chi Minh phan tich khéng chi I sy can cu, siéng ning, chim
chi, déo dai ma phai 1a 1am viéc c6 ké hoach, khoa hoc, biét cai tién ky thuat dé dem lai
nang suit lao dong cao dé xay dung mot ché do xa hoi tt dep.

+ “Kiém” 1a tiét kiém, khong xa xi, khdng hoang phi, tiét kiém chi I1a nhitng yéu
t6 vat chat ma theo ngudi can tiét kiém ca vé mat thoi gian, 1am cong viéc phai cho nhanh
khong nén cham rai. Tiét kiém khong c6 nghia la bun xin, keo kiét. Khi khdng nén tiéu
xai thi mot déng xu ciing khong nén tiéu. Khi c¢6 viéc dang 1am thi du bao nhiéu cong, ton
bao nhiéu stc ciing vui long. Tiét kiém can di doi v6i chéng xa xi, an sung mic dep khi
d6ng bao con thiéu thén do 1a xa xi, can phai han ché nhu cau nay.

+ “Liém” la trong sach, khéng tham lam, khéng tham tién, cua, dia vi, danh loi.
Béc day can bo ludn phai gitr 1y chir liém 1am dau. Néu tham tién cua, danh loi, dia vi
d6 1 bat liém, bt liém s& dan tGi 1am bay, xa hoi s& loan. Tir d6 H6 Chi Minh con dwa ra
nhitng bién phap dé trirng tri bat liém nhu: Phai sir dung phap luat dé tring tri ké bat liém.
Can bo thi dua thuc hanh liém khiét, mot dan toc ma biét can, kiém, liém 1a mot dan toc
gidu vé vat chat, manh vé tinh than, 1a mot dan toc vin minh tién bo.

+ “Chinh” 14 thang than, dung din, 1a ngudi 1am viéc cong phai c6 cong tdm, cong
duc. Chd dem cua cong dung vao viéce tu, chd dem nguoi tu dung vao viéc cong. Viéc gi
cling phai cdng minh chinh truc, khong nén tu an, tu hué, tu thu, tu oan. Pay la nhiing
duc tinh x4u cua con ngudi, phai dung ngudi tai nang, lam dwoc viéc, phai trung thanh

v6i Chinh phi va dong bao. Khong duoc 18n mit 1am “quan cach mang”.

20 4 Chi Minh(1995), Toan tap, tap 5, NXB, Chinh tri qubc gia, Ha Noi, tr.285
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+ “Chi cong vo tu” c6 nghia 12 hét stc lo cho cdng viéc chung, khong mang tu loi.
Hét sirc vi su cdng bang, biét dit loi ich cua Pang, ciia cach mang, caa nhan dan, caa T
qudc, cua tap thé 18n trén loi ich cua riéng tu. Thuc hién dugce dao dirc nay, theo Chu tich
Ho Chi Minh ciing c¢6 nghia 1a da thuc hién duoc trach nhiém minh vi moi nguoi, moi
ngudi Vi minh, thuc hién dugc dao dirc nay ciing chinh 14 da chéi dugc chii nghia ca nhan,
day 1a ké thi nguy hiém nhit cua dao duc cadch mang, nd sé dan ngudi ta di dén nhiing
can bénh tham lam, ich ki, quyén hanh, tu kiéu, tu tai, coi thuong tap thé, tir d6 thiéu y
thire t6 chirc, tinh than trach nhiém khéng cao, tinh ky luat kém Iam hai dén nhan dan,
Dang va cach mang. Bén canh nhitng chuan muc dao dtc nhu can, kiém, liém, chinh chi
cong vo tu. Chi tich H6 Chi Minh con dé cap mot sé pham tri dao dirc nhu nhan, nghia,
tri, diing, tin voi tu cach nhitng pham chét co ban cua dao duc cach mang.

- Chua tich H6 Chi Minh ciing chi rd: “Pao dtc cach mang la hoa minh véi quan
chiing thanh mat khéi, tin quan ching, hiéu quan ching, lang nghe y kién ciia quan ching.
Do loi n6i va viéc lam, dang vién, doan vién va can b lam cho dan tin, dan phuc, dan
yéu, doan két quan chdng chat ché xung quanh Pang, té chuc tuyén truyén va dong vién
quan chiing hiang hai thuc hién chinh sach va nghi quyét cia Pang”?!. Pao dic cach mang
theo quan diém Chu tich H6 Chi Minh doi hoi cong chirc phai la cdng boc caa dan, moi
hoat dong déu lay nhan dan 1am muc dich phuc vu. Cong chirc phai hiéu véi dan - nghia
13, tuyét ddi trung thanh phuc vu nhan dan, “LAy dan l1am géc” phat huy quyén dan lam
chu.

- Tu twong HO6 Chi Minh vé dao duc cach mang 1a két qua cua su van dung sang
tao chii nghia MAc - Lénin vao diéu kién cu thé ¢ nudc ta, ké thira va phét trién cac gié tri
truyén théng tét dep caa dan toc, tiép thu tinh hoa vin héa nhan loai. Ngudi cho rang:
Strc manh cua dao dac cach mang la & chd no xoa di nhitng gi 1a 16i thoi va phat
huy manh mé& nhiing tiém nang tinh than, nhitng pham chat dao dirc dang ton tai. Su
nghiép cach mang doi hoi phai co con ngudi cach mang véi tinh than cach mang. Cho
nén, dao duc cach mang 1 budc ngoat I6n nhat, budc ngoat can ban caa lich s dao dirc
Viét Nam trong truyén théng dao dtic Viét Nam. Pao dic nay phuc vu cho su nghiép
cach mang va ban than né ciing tao cho minh mét chuyén bién cach mang.

- Pao dtc cach mang trude hét 1a dao dic cua nhirg ngudi 1am cach mang, 1a dao

duc cua can bo, dang vién, nhitng ngudi phung sy T6 quéc, phuc vu nhan dan. Pao dic

21 45 Chi Minh(1995), Toan tap, tap 6, NXB Chinh tri quéc gia, Ha Noi, tr. 288
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cach mang cua can b, céng chire duoc thé hién théng qua nhitng hanh vi hoat dong cua
ho vi cach mang, vi sy nghiép chung cua nha nudc va xa hoi. Do vay, dao duc cdch mang
khac han véi dao dire cil.

b. Tu twdng HO Chi Minh vé dao dtc nghé nghiép

Ho6 Chi Minh khi ban vé van dé dao dac caa dang vién, can bo, cong chic thuong
sur dung cac pham tru “Ptrc” va “Tai”. Trong giai doan hién nay, Pang va Nha nudc ta
dic biét quan tam xtr Iy hai hoa chu trong hai pham chat nay vi céng cudc xay dung, doi
méi dat nude, dong thoi dit ra nhitng yéu cau vé tu dudng, rén luyén nang cao pham chit
va nang luc ddi véi can bo cong chirc, nhat 1a can bo 1anh dao, quan ly. Cong chic phai
6 duc, 6 tai. Nguoi viét rang Ciing nhu song phai ¢ nguon méi c¢6 nude, khdng co
ngudn thi séng can. Cay phai c6 gbc, khdng cé goc thi cdy héo. Nguoi cach mang phai
¢ dao duc, khong c6 dao durc thi du tai gioi may ciing khong lanh dao duoc nhan dan.
Khi néi, ngudi can b, céng chire co dirc, b tai 1a mudn dé cap dén nhiing khia canh hét
stc cu thé chang han: Pham chat chinh tri; pham chat dao dtrc; trinh d6 hoc van; chuyén
mon, ning lyc quan 1y, diéu hanh... va tai bao chira ¢ trong nhau. Hon bao gid hét, dao
duc can b, cong chirc phai thé hién sy thdng nhat gitta dire va tai, trong d6 duc 1a gdc.

Viéc doi hoi can bo, cong chic phai co dire, ¢6 tai trong thyc thi cong vy l1a mubn
dé cap t6i nhitng tiéu chuan chung nhat cua ngudi can bo, cong chac. Bi véi can bo,
cdng chuc, tat yéu co kién thirc vé& quan 1y nha nuée; c6 ning luc diéu hanh va tong két
thuc tién; c6 kha nang thé ché hoa cac chi thi va nghi quyét ciia Bang, tinh thong vé chinh
sach va phap luat; nghiép vu hanh chinh; tén trong va phat huy quyén l1am chu cua nhan
dan, coi trong ca "dac" va "tai", "duc" 1a gdc.

Ho Chi Minh chinh 1a hién than cua méi quan hé "dac" va "tai". O Nguoi, "dic"
va "tai" 1a mot, "dac” 1a biéu hién cua "tai" va "tai" 1a biéu hién cua "duc". Ngudi cho
rang can bo, cdng chic, vién chac, mudn gidp céng viéc Chinh phi mét cach dic luc,
nang cao tinh than khang chién, phai c6 bén dirc tinh 1a: can, kiém, liém, chinh.

Day ciing 1 bon dure tinh dao dtic can o cia nguoi can bo, dang vién, cong chirc
hién nay thé hién théng qua nhitng hanh vi cu thé trong hoat dong thyc thi cong vu. Hanh
vi dao dirc ciia can b, céng chirc hinh thanh va phat trién trong thuc tién cudc séng hang
ngay phuc vu nhéan dan; phung su su nghiép cach mang ctia Pang. Khong c6 dao duc
chung chung, triru twong, bén ngoai cudc sdng, cang khéng c6 thtr dao dtc sudng. Can

bo, céng chirc phai gwong mau vé dao dirc. Su gwong mau vé dao dirc 13 mot trong nhirng
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chuan muc dic trung cua nén cong vu. Ngudi c6 quyén luc cang lén, dia vi cang cao thi
cang phai thuong xuyén tu dudng va lam guong sang vé dao duc.

Dao dtc can bg, céng chire theo tur tuong cia H6 Chi Minh con c6 nghia 1a Chinh
phu, can bo phai Iy tinh than 12 cdng boc cua dan, 1a day té caa dan ma d6i xir véi dan.
Quan diém nay cd thé coi la mot dic trung tiéu biéu caa dao dic cdng vu. Tinh than day
t& cua dan mot mit co ¥ nghia 1a ton trong quyén dan chu cua nhan dan mat khéc co y
nghia nguoi dugc giao trdch nhiém dai dién cho nhan dan phai tan tam, tan tuy véi céng
viéc, vai dan, phung su nhan dan hét minh nhu giir dao hiéu véi cha me. Can b 13 “cong
boc cua dan”, 1a “day té cua dan” cang c6 ¥ nghia khi sy nghiép d6i méi hién nay can c6
su tham gia caa toan dan, can phat huy, hoc tap va lam theo nhiing tinh cam dao duc trong
sang cua Nguoi. Pao duc can b, cdng chic & Viét Nam dua trén lap trudng cua giai cap
cdng nhan chi c6 mot muc dich: Vi cudc séng 4m no, hanh phic cua nhan dan; chi c6 mét
tinh than: Tan tuy hy sinh vi dan, vi nudc. Pao dtc can bo, cong chirc “dic” va “tai”
khong tach roi nhau.

I1. PAO PUC CONG VU

1. Quan niém chung vé dao dirc cong vu

a. Khai niém dao duc cong vu

Cong vu 1a mot nghé, vi thé, dao dirc cdng vu ciing 14 mot dang dao duc nghé
nghiép, nhung la dang dao duc dac biét, boi vi khi thuc hién nhiém vy, quyén han cua
minh, can bg, cong chuc vira phai dam bao nhiing tiéu chi, gia tri dao dac chung, vira
phai tuan tha nhitng nguyén tac trong thi hanh cdng vy, bao dam hai hoa vira hop hién,
hop phép, hop ly. Véi céch tiép can nhu vay, ¢ thé quan niém: dao dirc cong vu la nhiing
tiéu chi, chuan muc dao dirc cua can bd, céng chic trong thuc thi cdng vu; khi thuc thi
cdng vu, can bo, cong chic phai tuyét dbi chap hanh. Piéu nay c6 nghia la:

- Nguoi 1am viée trong cac co quan nha nude ndi riéng, trong cac co quan, to chirc
cua hé thdng chinh trji néi chung, ty theo chirc ning, nhiém vy, thAm quyén cia minh c6
trach nhiém tham muu, gitp viéc cho thu truong don vi va cac phong ban chirc nang xay
dung, ban hanh céc chinh sach, thé ché quan Iy vai tinh than phuc vu nhan dan, tao diéu
kién thuan loi cho nhan dan lam an sinh sdng, thuc hién cac quyén con ngudi, quyén va
nghia vu cua cdng dan; cung cap c4c dich vy hanh chinh céng cho nhan din dam bao yéu

cau thuan tién, khdng sach nhidu phién ha, ton trong dan tranh thai do ctra quyén, ban on.
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- Béi vai cdng chirc & cac don vi, to chic s nghiép phuc vu cac dich vu x& hoi,
dan sinh nhu cac t6 chuc y té cham soc st khoe cho dan, cac co sé gido duc, cac co so
dich vu vin hoa tinh than va cac dich vy dan sinh khac phai 1am hét trach nhiém, nghia
vu Véi tinh than tan tuy, t6n trong nhan cach cia con ngudi, thuong yéu con ngudi, phan
dau vi mot xa hoi tét dep. Thai d6 cira quyén, ban on, hach dich hoic thuong mai hoa cac
hoat dong dich vu d6 déu trai véi pham chit dao duc caa ngudi cong chicc XHCN.

- Tinh nguyén tic va y thic to chirc ky luat 1a quy dinh bt budc dé cong chire thuc
hién nhiém vu, cdng vuy; 1a viéc chap hanh nghiém cac quy dinh, ndi quy, ché d6 lam viéc,
khong tuy tién, khéng lam viéc theo tuy thich va cam tinh ca nhén; la tan tam, tan luc
hoan thanh tét nhiém vu véi tinh tu giac cao. Trong hoat dong cdng vu, nhan sy hanh
chinh 1a khau then chét, co ¥ nghia quyét dinh dén hiéu qua cong viéc. Toan b di Véi
hoat dong cuia bo may nha nudce, cac co quan hanh chinh trong thyc hién nhiém vu, quyén
han duoc phan giao néu “c6 can bo tot, viéc gi cling xong. Mudn viéc thanh cong hoic
that bai, déu do cén bo tét hodc kém. D6 1a mot chan 1y...”, do vay, “can bo 1a cai goc cua
moi cong viéc 2,

- Poan két, hop tac véi ddng nghiép trong co quan, véi cac co quan, doan thé, cac
t6 chtc ¢6 lién quan téi cong vu nham phét huy tri tu¢, phat huy sicc manh tong hop cua
tap thé, hoan thanh nhiém vu mét cach tt nhat. Ngudi c6 tinh than va thé hién su doan
két, hop tac 1a ngudi biét nhan kho khan vé minh, gip kho khan, tré ngai trong cong viéc
biét hop tac cuing nhau tim cach giai quyét, khong tranh cong, d6 15i va san sang gitp d&
ddng nghiép cung hoan thanh nhiém vu. Khéng ganh ty, d6 ky tao co hoi dé dong nghiép
cuing phat trién, tién bo. Tinh than doan két, hop tac doi hoi ngudi cong chic phai vi tap
thé, vi viéc cong, cd y thic xay dung co quan tap thé noi minh cong tac thanh don vi viing
manh. Cling véi ¥ thirc to chirc ky luat, dao dirc cong vu doi hoi & ngudi cdng chic phai
lam viéc c6 tinh than sang tao, phéat huy sang kién, hoan thanh nhiém vy, khéng thu dong,
may mac, quan liéu.

- C6 tu duy sang tao, c6 phwong phap lam viéc khoa hoc, biét dé xuat sang kién dé
nang cao ning suit lao dong, hoan thanh nhiém vu véi hiéu qua cao 1a nhitng pham chét
rat co ban va can thiét cua dao dac cdng chirc trong nén cong vu hién dai. Tinh than lao
dong sang tao, xuat phét tir ban chat va loi ich cua giai cap cong nhin. Va ciing chinh

nhitng ddc diém d6 quy dinh pham chét dao dirc ciia ngudi cdng chirc XHCN.

2 Sach da dan, t5, tr.269
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b. Nhirng gia tri cot 16i va cua dao dirc cong vu

Ciing nhu nhiéu loai nghé nghiép khac, céng viéc do cbng chitc dam nhan thuc
hién (cong vu) phai huéng dén nhitng gia tri nhat dinh. Do ban chét cua cong viéc ma
cdng chire dam nhan 12 QLNN va cung cip dich vu hanh chinh céng cho x& hoi nén
nhitng gié tri cot 16i cua cdng vu phai duge xac dinh dya trén thudc tinh cua cac cong viéc
cu thé ma cdng chirc dam nhan. Cong viéc ma cong chirc dam nhan thuc chit 1a sy ty
thac quyén lyc ctia nhan dan cho nha nudc thuc hién, thong qua ddi ngii can bo, cong
chac clng vé6i co s vat chat hién thuc dé thuc thi cdng vu phuc vu nhan dan. Do do,
trong thuc thi cdng vu phuc vu nhan dan doi hoi cong chirc phai c6 dao durc cong vu. Pao
duc cong vu la nhitng gia tri dao duc va chuan muc phap 1y dugc &p dung cho céan bo,
cdng chic nha nude va nhimg ngudi ¢d chirc vy, quyén han khac khi thi hanh nhiém vy,
cong vu.

Gié tri ¢t 18i ma cong chirc dam nhan thé hién ¢ cach cong chic xir sy va dong
g6p dé xa hoi tét dep hon, bao gdm dich vu cong tét va tirng ca nhan cong chiic ciing phai
thuong xuyén trau doi, boi dudng vé moi mit dé tién bo hon. Hon thé, dao duc cua cong
chac con 1a nhitng chuan muc gié tri dao duc va hanh vi tng xt thé hién vai trd cong boc
ctia cng chirc trong quan hé voi nhan dan. Noéi cach khac, d6 1a su diéu chinh va xem xét
vé mit dao duc cac quyét dinh va hanh dong caa cdng chic trong qué trinh thyc thi cong
vu.

Trén thuc té, gia tri cot 18i cua dao dirc cdng vu ma cong chicc dam nhan thuong
la nhitng nguyén tic dao dtrc nghé nghiép trong viéc quan Iy nha nudc trén ting linh vuc
cu thé cua doi séng. Nhiing gia tri 4y gop phan ting cuong dao dic cong chirc, 1am ting
thém quyeén tu chu, tu chiu trach nhiém cua mdi cong chic qua nhitng hoat dong, hanh vi
cu thé trong qua trinh thuc thi cdng vu. Mdi cong chirc trong nén cdng vu déu phai ty
giac, tu nguyén xac dinh cho minh su ton trong céc quy tic ng Xt mang tinh nghé nghiép.

Theo mong doi tir X hoi, cdng chtc phai tham gia vao doi sdng chinh tri - xa hoi
& cap d6 cao nhat cua sy liém chinh. Boi vi, muyc dich cudi cling caa nén cong vu 1a phuc
vu nhan dan, cé trach nhiém vai nhan dan.

C. Qua trinh hinh thanh dao dac céng vu

Qua trinh hinh thanh dao dtc cdng vu caa cdng chic cd thé chia thanh ba giai
doan. Tuy nhién, viéc phan chia chi tiét cac giai doan nay chi mang tinh twong doi.

- Giai doan tu phét, tién cong vu
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Qua trinh hinh thanh dao duc cdng vu ciing gidng nhu qua trinh hinh thanh dao
dtre n6i chung. D6 1a mot qua trinh tir nhan thic, y thitc dén tu duy hanh dong va cudi
cung duoc chuan héa thanh quy tic, quy ché va phap luat cua nha nuéc. Nhiing gid tri
cua céng vu khdng chi dugc xem xét tir trong c4c t6 chirc nha nuwdc ma con phai tir hoat
dongtham gia xay dung Nha nudc ngay cang gia tang cua nhan dan: Nha nudc cang ngay
cang dan chu trong tit ca cac linh vuc cta doi séng xa hoi; vai trd cia nhan dan ngay cang
tré nén thiét yéu quan trong trong giam séat cac hanh vi tng xt cua can b, cong chire, doi
hoi can bo, cong chirc phai vion dén gia tri cot 16i ma cdng dan mong mudn.

- Giai doan phap luat hda, bat buoc tuan thu

Nhitng nguoi 1a cdng chirc da duoc phap luat quy dinh. Tuy nhién, néi ham cua
cdng chic ¢6 sy thay ddi theo sy van dong, cai cach hoat dong quan 1y nha nudc va hé
théng chinh tri. Khi n6i vé dao dirc céng vu 1a dé cap dén nhitng khia canh dao dac cua
cdng chuc khi thuc thi cdng vu, nhiém vu caa ho, song ciing ¢6 thé van dung dao dic
trong thuc thi céng vu cho tit ca nhém ngudi 1am viéc cho nha nudc, trong co quan, to
chtre, don vi ctia hé thdng chinh tri. Tir Sac 1énh 76/SL nam 1950 dén Luat can b, cong
chirc naim 2008 d4 c6 nhiing sy thay d6i vé cach phan loai va goi tén cong chirc. Xu huéng
chung hién nay cua cac nudc trén thé gioi la phap luat hoa nhitng gia tri cot 16i caa cong
vu (phap luat vé cdng vu) va phép luat hda nhirng quy tic, chuan muc gié tri dao durc ciing
nhu hanh vi ¢ng xtr caa cdng chuc trong thyc thi cdng vu. Tir cac nudc phat trién dén cac
nudc dang va cham phaét trién da déu timg budce dua ra nhiing gia tri chuan muc dao dic
trong thuc thi cong vu, doi hoi ciia cdng chirc phai nghiém tic chap hanh.

- Giai doan tu giac

Qua trinh hinh thanh dao d&rc ¢éng vu 1a céc giai doan phat trién nhan thuc tir tu
phat dén thé ché hoa thanh phap luat ciia nha nudc va cubi ciing 1a hinh thanh chuan muc
dao duc mang tinh tu giac thuc hién trong thuc thi cong vu caa cong chirc. Ba giai doan
phét trién va hinh thanh dao duc cong vu c¢6 ¥ nghia va vai trd khac nhau, nhung déu
huéng dén dich cudi cuing 1a xac 1ap tinh tu gi4c tuan thu va thuc hanh cac chuan muc,
tiéu chi dao duc cia can bo, céng chic trong thuc thi cdng vu. Nhiéu truong hop kho,
tham chi khong thé kiém soat dugc hoat dong cua cong chirc bang phap luat, vi tinh da
dang, da dién cua hoat dong céng vu. Khi do, lwong tim nghé nghiép, dao dic cdng vu
Vé6i tu cach su diéu chinh tir bén trong s& 1a nhan té quyét dinh, thuc day cong chuc thuc

thi céng vu mot cach tét nhat dé phuc vy tét nguai dan va quan tri tét quéc gia.
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d. Céc thanh t6 cua dao duc cong vu

- Pao dtrc nguoi cong chire ndi chung va dao duc cong chic khi thuc thi cong vu
(dao duc céng vu) do nhiéu yéu té khac nhau ciu thanh, véi nhiéu cap do, mic do
khac nhau. Pao dic cdng vu trudc hét dugc hinh thanh tir dao dic ¢ nhan cua nguoi
cdng chirc. Do vay, mudn tim hiéu, nghién ciru dao dic nghé nghiép caa cong chuc, doi
hoi phai xem xét tir khia canh dao duc ca nhan céng chuc.

Cong chirc thyc thi cdng viéc cia nha nude cling 1a mot con nguoi. Ho co tat ca
cac yéu té cia mot con ngudi - ¢4 nhan. Tir giac d6 dao dirc ca nhan, cdng chire ciing nhu
moi cdng dan. Tur giac d6 la cong chac - ngudi dai dién cho nha nudc, thi ban than cong
chuc lai ¢6 nhitng doi hoi khac tir phia xa hoi, du luan va nghé nghiép.

+ Mot 13, cng chirc xét theo nghia chung nhat 1a ngudi gop phan xay dung va thuc
thi phap luat. Nhu vay, ho 1a ngudi am hiéu nhat nhitng gié tri cét 18i caa phap luat. Néu
ho vi pham chuan muc dao duc trong thuc thi cong vu, thuc thi phap luat thi tac dong rat
|6n dén x4 hoi.

+ Hai 13, cong chirc ciing 14 ngudi trién khai to chic thuc hién, dwa nhiing gia tri
cbt 16i caa phap luat vao doi sbng (voi nghia ho 13 ngudi trién khai to chic thyuc hién phap
luat). Sy tuan tha phap luat ciing chinh 1a tim guong cho nguoi khéc tuan theo.

+ Ba I3, cdng chuie 1a cong dan va do d6 cling phai tuén thua cac quy dinh chung
cua phap luat du bét cr vi tri nao. Song, ddy 1a mot trong nhitng thach thirc vé khia canh
dao duc ca nhan cong chirc trong thyc thi cong vu néu ho khdng khach quan, liém chinh.

- Pao duc cong vu dugc hinh thanh tir dao dirc xa hoi cua ban than cdng chac: Dao
duc x& hoi nhu trén da néu 1a chuan muc, nhiing gia tri cia cac giai doan phét trién nhat
dinh cua x& hoi. Pao duc xd hoi va cac cam két thuc hién nhirng gié tri chuan myc caa
dao duc x4 hoi tao ra tién dé cho xa hoi phat trién. Vé phuong dién nay, cdng chirc phai
1a nguoi tich cuc néu cao va thuc hanh nhirng gia tri chuan myc dao dac phu hop vai 18
phai théng thudng cua xa hoi, chdng lai céi ac, bat thién. Pao dirc xa hoi cua cdng chic
thé hién tinh dan chii ciia cdng vu ma cong chire thuc thi cong vu phung su T6 québc, phuc
vu Nhan dan. Su khong thién vi, vo tu va trong sang lam cho ngudi dan cam nhan duoc
su tin tudng hon & nha nuéc, ma céng chic 1a nguoi dai dién; trong khi d6, néu thién vi
vi nhiéu ly do khéac nhau s& 1am cho tinh chat cong vu thay ddi, lam giam niém tin cua
ngudi dan d6i véi nha nude. Vi vay, vé nguyén tic nghé nghiép, cong chac khong chi thé

hién tinh dao dirc cia minh thdng qua cac gia tri dao duc nghé nghiép néi chung, ma con
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phai tuan theo nhitng gia tri dao dac nghé nghiép dic tha trong thuc thi cong vu. Vi du:
Luat can bo, cdng chic quy dinh nhitng chuan muc dao dac trong hoat dong cong vu cua
cdng chirc, cong chic phai coi 6 nhu “la chuan muc dao dtic nghé nghiép co tinh ti
thiéu”, khong duoc vi pham va timg budc ty gidc nang cao téi da gia tri dao duc nghé
nghiép vuot trén ca chuan muc phap ly - dao dic cong vu trong thuc thi céng vu cua
minh.

Trong hé théng cic co quan hanh chinh nha nuéc, nhiéu ngudi cing lam viéc,
nhung nam gitr cAc vj tri khac nhau, do d6 can c6 nhitng quy dinh mang tinh dao dirc cho
tirng nhom cong chtrc: nthdm cdng chic ndm giit c4c vi tri lanh dao, quan ly; nhirmg nguoi
lam viéc cho nha nudc duoc xép vao ngach, bac, mang tinh thudng xuyén va nhiing nguoi
thuoc hé thong bau crr.

- Pao dirc ¢ong vu 1a sy tong hoa cua hai nhéom nhdém dao duc xa hoi va dao dic
ca nhan nguoi cong chirc trong thuc thi cong vu:

Cong chuc thuc thi cbng vu ctia nha nude giao cho, doi hoi phai ¢6 ca dao dac ca
nhan, dao dac x& hoi theo hudng tich cuc, dugc x hoi chap nhan. Mit khac, ho phai cé
dao dirc nghé nghiép theo ting loai nghé cu thé. Tuy nhién, do vi tri dac biét cua cong
chtrc, hoat dong cua ho bi rang budc khdng chi nhitng quy dinh trén, ma con chiju rang
budc cua phéap luat quy dinh dbi vai chinh ho va cong viéc ma ho dam nhan. Cong chuc
thu nhan thic dung dao dac trong thuc thi cong vu ciia minh, do la:

+ Pao drc ca nhan, dao dic xa hoi;

+ Pao duc nghé nghiép;

+ Nhitng quy dinh phéap luat vé hoat dong cong vu.

Trong d6, mudn cé dao dirc cdng vu tét, cdng chirc trong thuc thi céng vu phai co
nén tang dao dirc ca nhan tét, vira phai c6 phong dao dtic x4 hoi mang tinh ty giac cao;
ddng thoi phai co y thuc tuan tha, thuong ton phap luat, nhat 1a nhitng quy dinh phap luat
d6i véi khu vuce cong va ngudi 1a viéc trong khu vuc cong.

2. N§i dung co ban cua dao dirc cong vu

Chu tich H6 Chi Minh dic biét quan tam dén cong tac can bo va xay dung doi ngii
cong chic. Nguoi thudng xuyén nhic nha cong chirc nha nudc phai tham nhuan va thyuc
hién dong thoi hai viéc: tuan tha phap luat nha nudc, ky luat cua to chic va git gin dao
duc cach mang. D6 1a hai viéc ¢ quan hé chat ché vai nhau. Pao dirc cdch mang doi hoi

ngudi ¢6ng chirc nha nuéc bat ky & linh vuc cong tac nao, trong bat ky hoan canh nao
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cling khong duoc vi pham phap luat va coi thuong Ky luat cia co quan. Nguoi nhan thac
S&u Sic Ve vai trd, vi thé x& hoi caa doi ngii cong chirc trong doi sdng x& hoi. Ngudi chi
rd, hiéu qua hoat dong cua bd may nha nude phu thudc rat nhidu vao chat luong cua doi
ngil cong chuc, boi 18: “Can bo 12 cai day truyén cua bo may. Néu day truyén khong tot,
khong chay thi dong co du tdt, dU chay, toan bo may ciing té liét. Can bo 13 ngudi dem
chinh séch caa Chinh phu, caa DPoan thé thi hanh trong nhan dan, néu can bo dé thi chinh
sach hay ciing khong thi hanh dugc”?

a. Cac chuan muc dao duc

Thi nhat, céng chic phai tuyét ddi trung thanh véi sy nghiép cach mang. Cong
chtrc 1a nhirng nguoi an lrong nha nudc, lam viéc trong bo may nha nudc, ma nha nudc
ta 1a nha nuéc cia nhan dan, do nhan dan, vi nhan dan; vi thé nén trung thanh véi su
nghiép cach mang la pham chit dao dirc dau tién can phai c6 & céng chuc.

Thtr hai, cong chuc phai c6 y thac ren luyén chuyén mon nghiép vu. Nang luc
chuy&n mén nghiép vu 1a pham chat thuoc vé tai con y thire rén luyén chuyén mén nghiép
vu la pham chat thugc vé duc. Bat ky ai, khi 1am bat ctr viéc gi va bat ctir & dau ma khong
thanh thao chuy&n mén, nghiép vu thi déu thé gay ra tac hai Ién cho xa hoi. Pac biét, ddi
véi cong chire, nhitng nguoi hoat dong trong bo may nha nudc, lién quan dén toan bo doi
séng xa hoi, su khong thao viéc caa ho s& dan dén tac hai khon luong.

Thir ba, cong chirc phai c6 méi lién hé mat thiét voi nhan dan. Pay 1a yéu cau tat
yéu cua cong chire vi nha nudce ta 1a nha nudc cua dan, do dan, vi dan. H6 Chi Minh viét:
“Pao duc cach mang 12 hod minh véi quan ching thanh mot khéi, tin quan ching, hiéu
quan chang, lang nghe y kién caa quan ching. Do loi ndi va viéc lam, dang vién, doan
vién va can bo lam cho déan tin, dan phuc, dan yéu»

Thi tu, cong chirc phai dam quyét doan, dam chiu trach nhiém, khéng hoang mang
khi that bai, khéng kiéu ngao khi thang loi. Chua tich H6 Chi Minh viét: “Can bo va dang

vién can nang cao tinh than phu trach truée Pang va trude quan chang, hét 1ong, hét sirc

\
A

phuc vu nhan dan ... phai “chi cong vo tu” va co tinh than” lo trudc thién ha, vui sau thién
ha”?°.

Thi nam, cong chirc phai trung thue, ludn co chi tién tha, ludn ty phé binh va phé

binh, khong thanh kién, khdng gidu khuyét diém, phai 1a mot tim guong mau muc vé dao

2 Sach da din, t5, tr.54
% Sach da din, £.9, tr.291
% Sach da dan, t.12, r.311, 312
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duc cach mang, phai vi dan vi nudce. Pao duc cia nguoi cach mang khdng phai la nhirng
gido diéu noi subng ma phai 1a dao duc caa hanh dong.

Thi séu, cong chirc phai can, kiém, liém, chinh, chi cong vo tu. Cong chirc hudng
luong tir ngan sach nha nudc, tir sw dong gdp cua nhan dan; nhan dan tra cong cho can
bo, céng chirc dé phuc vu ho thi nhitng ngudi nay phai ¢ gang lam dé phuc vu ngay cang
t6t hon cho nhan dan, d6 1a can. S& di ¢6 nan tham 6 va lang phi 1a do bénh quan liéu. Vi
méc bénh quan liéu thanh thir c6 mit ma khéng thay sudt, ¢é tai ma khong nghe thau, c6
ché do ma khéng gitr dung, c6 ky luat ma khdng nim vimg, d6 1a khong liém, khong
chinh. Cong chic 1am viéc cong, tiéu tién cong, lai co it nhiéu quyén hanh néu khéng cé
y thirc, tinh than cao thi rat dé ha bai, d6 1a thiéu chi cong vo tu.

Tha bay, cong chirc phai 6 tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, khong nén
suy bi xem céng viéc ciia minh ¢ quan trong hay khdng; cong viéc nao ciing can thiét
d6i v6i cach mang; khi da lam viéc gi du gap khé khan, trd ngai ciing phai quyét tam hoan
thanh tot nhiém vu.

Tha tam, cong chirc phai chap hanh nghiém ky luat va cé tinh than séng tao trong
thi hanh cong vy, ¢ Y chi cau tién bo, ludn ludn phan dau trong céng viéc. Céan bo, cong
chtc phai ludn c6 chi tién tha, tinh than cau tién bo. Mai can bo, cdng chic, vién chic
khi thi hanh cdng vu can phai guong mau vé dao dtc, tu giac tuan tha ky luat cua co
quan, gitr vitng nén nép cong tac, tranh duoc nhitng cdm dd; can bo phu trach phai theo
duong 16i chung nhung ciing phai suy nghi tim toi, c6 nhiing sang kién riéng caa minh.

Thi chin, cong chirc phai c6 tinh than than ai, hop tac véi ddng nghiép trong thuc
hién cong viéc. Moi ngudi can doan két than mat, hop tac chit ché véi nhau thi cong viéc
méi hoan thanh duoc; than &i, hop tac & day khong phai 12 bao che khuyét diém cho ddng
nghiép ma dé gitp d& nhau ciing tién bo va kién quyét dau tranh, ngan chan nhitng hanh
vi vi pham ky luat trong thi hanh céng vu va trong cudc song.

b. Céc chuan muc phép ly

Trong Luat can bg, céng chirc nam 2008, thuat ngir “dao dic” 1an dau tién dugc
dua vao trong vin ban phap luat vé can bg, cdng chuc.

- Luat quy dinh c6 tinh dinh huéng vé nhitng gia tri tot 18i can quan tam khi thi
hanh céng vu, do6 la:

+ Tuan thu Hién phép va phap luat;

+ Bao vé loi ich caa Nha nudc, quyén, loi ich hop phap cua td chuc, cong dan;
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+ C6ng khai, minh bach, dang tham quyén va c6 sy kiém tra, giam sat;

+ Bao dam tinh hé théng, théng nhat, lién tuc, thong sudt va hiéu qua;

+ Bao dam th bac hanh chinh va su phéi hop chat ché.

- Cu thé hoa nhiing nghia vu ma can bo, cong chirc phai thuc hién:

+ Trung thanh véi Bang Cong san Viét Nam, nha nugc CHXHCN Viét Nam; bao
vé danh dy T6 quéc va lgi ich quéc gia;

+ Ton trong nhan dan, tan tuy phuc vu nhan déan;

+ Lién hé chat ch& véi nhan dan, 1ing nghe y kién va chiu su giam sat cua nhan
dan;

+ Chéap hanh nghiém chinh duong 16i, cha truong, chinh sach ciia Pang va phap
luat cua Nha nudc;

+ Thuc hién dang, diy da va chiu trach nhiém vé két qua thuc hién nhiém vu,
quyén han dugc giao;

+ CO y thirc t6 chic ky luat; nghiém chinh chap hanh nai quy, quy ché cua co quan,
t6 chirc, don vi; bao cao ngudi c6 tham quyén khi phat hién hanh vi vi pham phap luat
trong co quan, to chirc, don vi; bao vé bi mat nha nudc;

+ Chu dong va phéi hop chat ché trong thi hanh cong vu; gii gin doan két trong
co quan, t6 chic, don vi;

+ Bao v&, quan ly va str dung hiéu qua, tiét kiém tai san nha nuée dugc giao;

+ Chéap hanh quyét dinh cua cap trén. Khi c6 can cit cho rang quyét dinh do 1a
trai phap luat thi phai kip thoi béo céo bang vian ban véi ngudi ra quyét dinh; truong hop
ngudi ra quyét dinh van quyét dinh viéc thi hanh thi phai c6 van ban va nguoi thi hanh
phai chap hanh nhung khong chiu trach nhiém vé hau qua caa viéc thi hanh, ddng thoi
bdo co cap trén tryc tiép cua nguoi ra quyét dinh. Nguoi ra quyét dinh phai chiu trach
nhiém trudce phap luat vé quyét dinh cua minh;

+ Chi dao t6 chirc thuc hién nhiém vy duoc giao va chiu trach nhiém vé két qua
hoat dong cia co quan, to chirc, don vi;

+ Kiém tra, d6n ddc, hudng din viéc thi hanh cong vu caa can bo, cdng chuc;

+ T chuc thuc hién cac bién phap phong, chong quan liéu, tham nhiing, thyc hanh
tiét kiém, chdng lang phi va chiu trach nhiém vé viéc dé xay ra quan liéu, tham nhiing,

lang phi trong co quan, t6 chuc, don vi;
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+ T6 chirc thuc hién cac quy dinh cua phap luat vé dan chu co sd, van hoa cong sé
trong co quan, to chirc, don vi; xir Iy kip thoi, nghiém minh can bo, cong chtc thudce
quyén quan ly c6 hanh vi vi pham ky luat, phap luat, c6 thai do quan liéu, hach dich, cira
quyén, gay phién ha cho cong dan;

+ Giai quyét kip thoi, ding phap luat, theo thim quyén hoic kién nghi co quan ¢
tham quyén giai quyét khiéu nai, t6 céo va kién nghi ctia cé nhan, t6 chuc;

+ Trong giao tiép & cdng s, can bo, cdng chirc phai co thai do lich su, tén trong
ddng nghiép; ngdn ngir giao tiép phai chuan muc, rd rang, mach lac;

+ Can bo, cdng chic phai ling nghe y kién caa dong nghiép; cong bang, vo tu,
khach quan khi nhan xét, danh gia; thuc hién dan cha va doan két noi bo;

+ Khi thi hanh c6ng vu, can bg, cbng chirc phai mang phu hiéu hoac thé céng chuc;
c6 tc phong lich sy; gitr gin uy tin, danh du cho co quan, t6 chirc, don vi va ddng nghiép;

+ Can bo, cong chic phai gan giii véi nhan dan; co tac phong, thai do lichsuy,
nghiém tuc, khiém ton; ngén ngit giao tiép phai chuan muc, rd rang, mach lac;

+ Can b, cong chuc khong dugc hach dich, cira quyén, gay kho khan, phién ha
cho nhén dan khi thi hanh céng vu.

- Quy dinh nhiing viéc can bo, cong chirc khong duoc 1am gom:

+ Trbn tranh trach nhiém, thodi thac nhiém vu duoc giao; gay bé phai, mat doan
két; tu y bo viéc hoic tham gia dinh cong;

+ Str dung tai san ctia nha nudc va caa nhéan dan trai phap luat;

+ Loi dung, lam dung nhiém vy, quyén han; sir dung thong tin lién quan dén céng
vu dé vu loi;

+ Phan biét d6i xtr dan toc, nam nit, thanh phan xa hoi, tin ngudng, ton gio dudi
moi hinh thuc;

+ Khong duoc tiét 16 thong tin lién quan dén bi mat nha nude dudi moi hinh thuc;

+ Cén b, céng chirc 1am viéc & nganh, nghé c6 lién quan dén bi mét nha nudc thi
trong thoi han it nhat 13 05 niam, ké tir khi c6 quyét dinh nghi huu, théi viée, khong dugc
lam cbng viéc c6 lién quan dén nganh, nghé ma trude day minh da dam nhiém cho t6
chire, c4 nhan trong nudc, to chire, ca nhan nudc ngodi hoic lién doanh véi nudc ngoai.

Ngoai nhiing viéc can bg, cong chirc khong dugc lam nhu da néu, can bg, cong

chic con khong duoc 1am nhitng viéc lién quan dén san xuat, kinh doanh, cong tac nhan
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su quy dinh tai Luat phong, chéng tham nhiing, Luat thyc hanh tiét kiém, chong lang phi
va nhitng viéc khéc theo quy dinh cua phap lut va cta co quan c6 tham quyén.

3. Thuwe hanh dao dic cong vu

Dé thuc hanh dao duc néi chung, mdi con ngudi can phai:

Mot 1a, d6i v&i ban than minh, khong tu Kiéu, tu dai. Tu kiéu, tu dai tac 13 thodi
bo, do d6 ai ciing phai ludn ludn cau tién bo, tu kiém diém, tu phé binh dé cung tién 1én
V41 nguoi Khc.

Hai 13, d6i voi nguoi, khdng ninh hot ngudi trén, khéng khinh ngudi dudi.

Thai d6 phai chan thanh, khiém ton, giup ngudi tién bo, thuc hanh béc &i.

Ba 13, d6i vé6i cong viéc phai dé viéc nudc trén viéc nha. i lam viéc gi thi phai
hoan thanh, vuot kho khin, nguy hiém khong ké viéc to hay nho. Viéc thién thi nho may
cling phai lam. Viéc ac thi nhoé may ciing tranh; Mot dan toc ma biét can, kiém, liém,
chinh, chi cong vo tu s& la mot dan toc van minh, day 1a nhitng yéu té dé chi mot xa hoi
hung thinh. Néu di trai v6i nhitng chuan muc nay x& hoi s& muc nét, suy vong.

Tt ba noi dung trén, c6 thé xac dinh viéc thuc hanh dao duc cong vu & hai khia
canh l6n sau day:

a. P6i voi doi ngil can bo, cong chuc

- Khéng ngung tu dudng, ren luyén dao dirc cdch mang;

- Khéng nging hoc tap nang cao trinh do, ning luc, chiu hoc, biét hoc va biét hoc
cé hiéu qua;

- Ludn ludn bam sét thuc tién, van dung kién thic vao thyc tién;

- Kién tri tich lily kién thuc, kinh nghiém va ki ning cong tac;

- Rén luyén ban linh va nang lyc 1anh dao, quan ly, kha nang cung lam viéc voi
tap thé, kha nang to chac thyuc hién va biét chiu trach nhiém;

- Kién tri cudc dau tranh chéng lai dét nat, nghéo déi, théi hu, tat xau, nhat 12 sy
ludi biéng, su d6 ky, tham nhiing, ctra quyén, quan liéu, cach séng budng tha va sa doa;

b. P6i v6i nha nude, cac co quan nha nudc

Mot 13, xay dung va hoan thién quy ché cong vu, dao duc cdng vu, thdng qua hé
théng phap luat va cac vin ban phép quy cia cic co quan nha nudc cho ting loai, ting
chac danh cong chire, bao gom: nhitng chuan muc vé dao dic cong vu; chuan muc dao
duc nghé nghiép; chuan muc vé tinh hop phap caa hanh vi cdng vu; chuan muc vé niém

tin noi tdm cua ngudi cdng chac (ban linh dya trén kién thuc, kinh nghiém va y thirc chap
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hanh phép luat). Cu thé hod nhitng gid tri dao dirc nhu: Long trung thanh, can, kiém, liém,
chinh... thanh nhitng chuan muc cu thé trong hanh vi cdng vy, trong nhitng bdi canh va
quan hé xac dinh.

Hai 13, xay dung va hoan thién co ché dan chu, bing nhitng quy dinh va chuan
muc phap luat, dé nhan dan tham gia xay dyng va giam sat hoat dong cua doi ngii can bo,
cdng churc va co quan nha nudc.

Ba 13, xay dung va hoan thién quy ché danh gia can bo, céng chirc (quy trinh danh
gia, ndi dung danh gia) theo hudng céng khai, dan chu, cé sy tham gia ctia du luan xa hoi
va cong dan.

Bén 13, xay dung quy ché vé cam két va 1oi thé cong vu cua can bo, cong chuc khi
duoc bo nhiém.

Nam 13, dau tu nghién citu vé dao duc céng vy; vé nhirng gid tri, 1y tuong dao dirc
cong vu dé timg budc cu thé hoa né thanh nhitng chuan muc phap luat; nhat 13, nghién
ctru V& dao durc cong vu trong diéu kién kinh té thi truong ¢ nudc ta hién nay.

C. Thuc hanh dao duc cong vu

- Cong chic khi thi hanh céng vu phai coi trong nguyén tic, y thirc su sic vé bon
phan, trach nhiém, nhat 13 y thirc rd rét vé trach nhiém ca nhan truéc nhitng cong viéc
dugc giao phd, uy thac. Ban than minh c6 biét coi trong nhan céach, pham gié, danh du
ctia minh thi mai biét ton trong nguoi khac, danh dy va nhan pham cua nguoi khéc.

- Rén luyén dao duc hang ngay dé tu hoan thién nhan cach. Khi thi hanh cong vy,
cdng chire phai trung thuc, khiém tén, gian di, ham hoc, ham lam, ham tién bo, quy trong
con ngudi, ¢ tinh thuong yéu dong chi 1an nhau. Yéu cau rat cao vé dao duc d6i véi
ngudi cong chire 1a nguoi cong chic phai la hién than cua dao dtrc. S€ khong ¢ gi phan
dién hon khi ma nguoi dugc giao nhiém vu cham lo cho su trong sach, phuc vu nhéan dan
lai 1a nguoi khong ¢6 du nang luc va dao dlrc twong xirng véi cong viéc, chuac trach dugc
giao. Piéu d6 danh mat niém tin, 10ng tin ctia nhan dan d6i voi nén cong vu.

- Cong chuc thuce hanh dao dic cong vu ciing gidng nhu di vao mot cudc chién
dau, diing cam chdng lai nhiing cai x4u xa, hu hong, 15i thoi, xay dung nhitng cai méi
mé, tot tuoi, tién bo. Theo tinh than d6, phai dic biét chi trong tu rén luyén cac duc tinh:
Can kiém, liém chinh; cac nguyén tic séng: Chi cong vo tu. D6 1a can man, siéng ning,
chu d4o, can than, tiét kiém, hét minh trong cong viéc, hét 1ong voi con nguoi. Khong tré

nai céng viéc, khong xa lanh con nguoi do quan lidu, cira quyén, hach dich: “Tan tuy Véi
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cong viéc, thanh liém (khoéng ha lam cong quy, khong tham 6), coi nhan dan 1a déi tuong
phung su (khdng quan liéu, hach dich), thwong yéu ddng nghiép (khong db ky, kén cua,
vu khdng, dit diéu...), coi bon phan Ia tiéu chi thuc thi cong vu (khong ghen ghét coi
thudng ngudi dudi tudi co chic vu cao, ¢d sang kién)... 1a yéu cau va 1a chuan muc dao
dtrc cong chirc khi thyc thi cong vy

Nhu vay, mudn c6 dao duc tét phai rén luyén, tu dudng dao dtc subt doi, rén tir
viéc nho dén viéc 1on, can bo cdng chuc tir mai dén cii, tir tré dén gia, tir cap thap dén cap
cao, trach nhiém cang cao thi cang phai thuc hanh dao duc - ngoc cang mai cang sang,
vang cang luyén cang trong. Dé rén luyén dao dirc cdng vy, ¢ng chirc trude hét phai thuc
hién t6t nhitng quy dinh vé chuan muc dao dtic trong cac van ban mang tinh phéap ly;
nhitng quy dinh vé quyén loi va nghia vu va nhimg diéu céng chirc khong duoc 1am, d6

1a hanh lang phap 1y dé cong chirc tu rén luyén, tu dudng co hiéu qua.

26 Nguy@n Hiru Khién (2003), “Pao dic cdng vu va vén dé ning cao dao duc cdng vu cho doi ngii can bd, cong

chirc & nu6ce ta hién nay” Tap chi Triét hoc (10) tr.7
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CAU HOI ON TAP VA THAO LUAN

1. Phan tich tu twéng cua Chu tich H5 Chi Minh vé dao dirc ¢éng vu? Tim vi du
dé minh hoa?

2. Phan tich mot sé hoat dong/hanh vi “khong dam bao dao dtc céng vu” ciia cong
chuc trong nganh/linh vuc/dia phuong noi hoc vién cong tac?

3. Phan tich khia canh dao drc cbng vu trong hanh vi tham nhiing? Cho vi du minh
hoa.

4. Néu mbi quan hé gitta dao dirc ¢éng vu véi hiéu luc, hiéu qua thuc hién nhiém
vu cua cong chire dugc giao.

5. Nhitng giai phap dé bao dam dao dirc ¢ong vu tai co quan, don vi noi hoc vién

cbng tac.
TAI LIEU THAM KHAO

- Luat cén b, cbng chirc nam 2008.

- Luat phong, chdng tham nhiing ndm 2005 (sira d6i, bo sung nam 2007, nim 2012)

- Luat Thyc hanh tiét kiém, chdng lang phi naim 2013.

- Quyét dinh sé 12/2007/QD-TTg ngay 02/8/2007 cua Tha tudéng Chinh phu vé
viéc ban hanh Quy ché vin hoa cong sé tai cac co quan hanh chinh nha nuéc.

- Hoc vién Hanh chinh Quéc gia: Gio trinh Pao durc cong vy, 2012.

- V& Nguyén Giap: Tu twdng HO6 Chi Minh va con duong cach mang Viét Nam,
NXB. Chinh trj Quéc gia, Ha Noi, 2015.

- Tran Hai Minh: Méi quan hé giita dao dtrc va phap luat trong viéc xay dung doi
ngll cong chirc Nha nudc ¢ Viét Nam hién nay, NXB. Ly luan chinh tri, Ha n6i, 2018.

- Nguyén Vin Phiic: Pao dic moi truong, NXB. Khoa hoc xa hoi, Ha Noi 2013.
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Chuyén dé 5
THU TUC HANH CHINH NHA NUGC

I. NHUNG VAN PE CHUNG VE THU TUC HANH CHINH NHA NUOC

1. Khai niém tha tuc hanh chinh nha nwéc

Trong hoat dong quan ly néi chung va hoat dong cua co quan nha nudc ndi riéng,
dé giai quyét duoc bat cir cong viéc nao ciing déu can 6 nhiing tha tuc phd hop. Theo
nghia chung nhat: “thi tuc (procédure) la cach thic, cac budc giai quyét cong viéc theo
mét trinh tu, nguyén tic nhat dinh, gdm mot loat cong doan lién quan chat ché véi nhau
nham dat dugc mot muc dich nao 6”7

Hoat dong cta cac co quan nha nudc can phai tuan theo phap luat, trong d6 co
nhitng quy tac phap 1y quy dinh vé trinh ty, trat ty thuc hién tham quyén cia cac co quan
nha nudc trong viéc giai quyét cong viéc nha nudc va thuc hién nghia vu hanh chinh déi
Vi cac co quan nha nudc, to chire va cdng dan. Khoa hoc phép 1y goi d6 1a nhitng quy
pham thu tuc. Quy pham nay quy dinh vé cac loai thu tuc trong hoat dong quan ly nha
nude nhu: tha tuc 1ap phép, thu tuc t6 tung tu phéap, thi tuc hanh chinh.

Vé mit nguyén tic, dé tién hanh quan 1y hanh chinh nha nudc c6 hiéu qua, co
quan hanh chinh nha nudéc phai dam bao tuan tha nhimg quy dinh cua phép luat vé céc
trinh ty, cach thirc st dung tham quyén cua co quan hanh chinh nha nudc khi thuc hién
chirc nang quan ly. Nhirng quy dinh d6 con duoc goi la quy pham thu tuc.

Tha tyc hanh chinh, truéc hét cling c6 nghia 1a thu tuc nhung khac véi cac tha
tuc khéc & chd day 1a nhitng thi tuc duoc dit ra dé giai quyét nhitng viéc phat sinh tir
hoat dong quan ly hanh chinh, cha yéu do cac co quan hanh chinh nha nuéc thyc hién.

Nghi dinh s6 63/2010/ND-CP ngay 08 thang 6 nam 2010 caa Chinh phi vé kiém
soat thii tuc hanh chinh ¢ dua ra dinh nghia vé tha tuc hanh chinh & theo nghia hep:“Thu
tuc hanh chinh 14 trinh ty, cach thtc thuc hién, ho so va yéu cau, diéu kién do co quan
nha nudc, ngudi c6 thim quyén quy dinh dé giai quyét mot cong viéc cu thé lién quan
dén ca nhan, t6 chic” (Khoan 1 Biéu 3 Nghi dinh s6 63/2010/ND-CP ngay 08/6/2010

ctia Chinh phir). Day 14 dinh nghia mang tinh chinh thirc vé thi thuc hanh chinh caa mot

27 Theo nhiéu cudn tir dién tiéng Viét thi “thu tuc” 1a céc bude duge xéc dinh theo mot quy wéc, nguyén tic nhat
dinh d@é thuc hién hoac giai quyéet maot viéc cu thé.
76



van ban quy pham phap luat hién hanh. Dinh nghia trén di trinh bay rat cu thé vé thu
tuc hanh chinh, bao gom trinh tu, cach thirc va ca ho so, yéu cau, diéu kién thuc hién
thi tuc hanh chinh do co quan nha nuéc, ngudi ¢6 thim quyén quy dinh. Tuy nhién,
khai niém nay chi gigi han cac thi tuc hanh chinh lién quan dén giai quyét céng viéc
cho ¢ nhan t6 chirc, ma chua bao ham cac tha tuc trong quan hé noi bo hanh chinh. Vi
thé theo nghia rong: Thu tuc hanh chinh 1a mét loai quy pham phap luat quy dinh trinh
tu, cach thic giai quyét céng viéc cua cac co quan nha nudc c6 tham quyén trong moi
quan hé noi bo hanh chinh va méi quan hé gitta cac co quan nha nudc véi cac to chuc
va ca nhan cong dan.

Theo khéi niém trén, noi ham cua tha tuc hanh chinh duoc hiéu 1a nhitng quy
dinh, quy pham mang tinh hinh thic (quy trinh, cach thic,...) dé phuc vu cho céc quy
pham mang tinh noi dung (quy dinh vé noi dung chinh séch, cac quyén, nghia vu cia cé
nhan, t6 chirc, co quan nha nudc...); thu tuc hanh chinh chii yéu do co quan hanh chinh
nha nudc thuc hién nham thuc hién chtc ning quan 1y hanh chinh nha nuéc; thu tuc
hanh chinh khdng chi gi¢i han ¢ cac tha tuc giai quyét cong viéc cho ca nhan, to chuc
ma con bao gom ca thu tuc hanh chinh ndi bo cua ting co quan hanh chinh nha nude va
gitra cac co quan hanh chinh nha nuéc véi nhau.

2. Pic diém ciaa thi tuc hanh chinh nha nwéc

Khéc biét véi thu tuc 1ap phap va thu tuc té tung tu phap, tha tuc hanh chinh cé
nhitng dic diém sau:

- Thtr nhét, thi tuc hanh chinh dugc diéu chinh bing quy pham thu tuc - 14 co s
phap 1y cho céac co quan nha nudc thuc hién chirc nang ctia minh.

Thi tuc hanh chinh 13 mot bo phan cu thanh caa hé thdng quy pham phap luat.
Thu tuc hanh chinh phai dugc quy dinh trong van ban quy pham phap luat theo dting
tham quyén duoc quy dinh tai Luat ban hanh vin ban quy pham phap luat nim 2015.
Hé théng quy pham tha tuc 14 todn bd céc quy tic phap 1y quy dinh vé trinh tu, trat ty
thuc hién tham quyén caa cic co quan nha nudc trong viéc giai quyét cong viéc nha
nuéc va thuc hién nghia vu hanh chinh ddi véi cac co quan nha nuéc, té chirc va cong
dan. D6 ciing chinh 1a cac hé thdng cac nguyén tic quan 1y va diéu hanh bat budc cac
co quan nha nuée ciing nhu cac coéng chirc phai tuan theo trong giai quyét cdng viéc

thudc tham quyén caa minh.
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Puoc thé hién bang cac quy pham tha tuc, thu tuc hanh chinh ¢ chic nang 1am
cho cac quy pham noi dung caa luat phap duoc thyc hién thuan loi. Thiéu thi tuc hanh
chinh viéc thuc thi luat phap s€ gap kho khan, tham chi khong cé kha nang di vao doi
sbng thuc té. Vi du: Nha nuéc mudn thu thué thi can cé tha tuc dé ngudi dan thuc hién
viéc nop thué. Con muén quan 1y an toan giao thong thi can co tha tuc dé huéng dan
ngudi dan tham gia giao thong tuan theo, v.v...

Nhiéu hoat dong quan 1y hanh chinh nha nuéc Ia hoat dong ap dung phap luat ma
& d6, hanh vi ap dung phap luat lién quan chu yéu dén viéc xac dinh tinh trang thuc té
cuia vu Viéc, lya chon quy pham phap luat tuong ang va ra quyét dinh vé vu viéc do. Cac
hanh vi p dung phép luat nay duoc tién hanh theo nhiing thi tuc hanh chinh nhat dinh.
Nhu vay néu thiéu cac tha tuc can thiét thi quyén va nghia vu cua cac bén tham gia trong
hoat dong quan ly s& khong duoc dam bao thyc hién. Tha tuc hanh chinh 1a mét nhan té
bao dam cho sy hoat dong chat chg, thuan lgi va dang chirc nang quan ly ctia co quan
nha nudc, vi n6 1a chuan muc hanh vi cho céng dan va céng chtrc nha nuée dé ho tuan
theo va thuc hién nghia vu ctia minh ddi véi nha nudc. Dua vao cac thi tuc hanh chinh
cac cbng viéc hanh chinh sé dugc xur 1y va dat duoc nhirng hiéu qua phap luat dung nhu
du dinh.

- Thi hai, thu tuc hanh chinh Ia trinh ty thuc hién tham quyén trong hoat dong
quan 1y hanh chinh nha nuéc.

Xét trong qua trinh giai quyét cong viéc cia cac co quan hanh chinh nha nudc thi
thu tuc hanh chinh la céch thirc, trinh ty ma cac co quan hanh chinh nha nuéc ap dung
dé giai quyét cac nhiém vu theo quy dinh ciia phap luat. Trinh tu ndy c6 thé tir dudi Ién,
tir cAp trén xudng; cling c6 nhitng trinh ty thuc hién song hanh.

Noi nhu vay c6 nghia la thu tuc hanh chinh dugc phan biét véi tha tuc 1ap phéap
va thu tuc tb tung phéap.

Thu tuc 1ap phép thudc tham quyén cua co quan 1ap phap lién quan dén trinh tu,
cach thirc trong hoat dong dic thi - hoat dong 1ap phéap cua cac co quan nay; thu tuc t6
tung tu phap thudc thim quyén cua co quan tu phap lién quan dén nhitng hoat dong
diéu tra, truy td, xét xt, dinh toi.

- Thi ba, thu tuc hanh chinh rt da dang va phuc tap. Tinh da dang phirc tap dwgc
biéu hién nhu sau:

+ Do nhiéu co quan va cong chirc nha nudc thuc hién;
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+ Quy dinh quyén va nghia vu cta cac bén tham gia méi quan hé hanh chinh,
trong d6 bao gdm ca cdng viéc cua nha nudc va cong dan;

+ Viéc quy dinh thi tuc hanh chinh phai két hop véi nhitng khudn mau 6n dinh
trong dbi va chit ché vai céc bién phap thich ang cho tirng loai cong viéc va ting loai
dbi tuong;

+ Hanh chinh nha nudc hién nay dang chuyén tir hanh chinh cai tri sang hanh
chinh phuc vu da tic dong manh mé vao tha tuc hanh chinh;

+ Thuc hién chu yéu ¢ cdng s nha nudc, gan lién véi cong tac van thu va to
chtc ban hanh, quan 1y vin ban, gidy to;

+ Do chui thé co quan hanh chinh nha nudc xay dung dé giai quyét cong viéc nén
phu thudc rat nhiéu vao y chi cha quan caa chu thé ban hanh;

+ Trong bdi canh caa qua trinh hai nhap khu vie va quéc té hién nay, cac tha tuc
hanh chinh c6 yéu té nudc ngoai can phai phu hop véi thong 18 quoc té.

- Thtr tu, thu tuc hanh chinh ¢6 tinh nang dong hon so v&i cac quy pham nédi dung
cua luat hanh chinh.

La quy pham hinh thtzc nén thu tuc hanh chinh doi hoi phai thay d6i nhanh hon
dé thich tng va pht hop véi nhu cau thuc té cia doi song xa hoi.

Pay chinh 13 yéu t6 can nhan thie dung din gitp cho viéc ban hanh thu tuc hanh
chinh pht hop véi thuc té khach quan va tién trinh phét trién kinh té x& hoi.

3. Phan loai thi tuc hanh chinh nha nwéc

Muén xay dung va ap dung thu tuc hanh chinh mét cach c6 hiéu qua thi can phan
loai chling mot cach khoa hoc theo nhitng tiéu chi nhat dinh. Loi ich caa cach phan loai
nay la giup cho nguoi quan 1y xac dinh dugce tinh dac thu cua linh vec minh phu tréch,
tir d6 dé ra nhitng yéu cau xay dung cho linh vuc ndy nhitng tha tuc can thiét thich hop,
nham quan ly t5t nhitng nhiém vu, myc tiéu cia quan 1y nha nudc.

Duéi ddy 1a mot sb tidu chi phan loai céc thu tuc hanh chinh théng dung khi
nghién ciru ching trong thuc té.

a. Theo dbi twong quan ly cua nha nuéc

Cac thu tuc hanh chinh dwoc xay dung cho tung linh vuc quan ly nha nudc va
duoc phan loai theo co ciu, chirc ning ciia bo may quan 1y nha nudc hién hanh. Vi du:

- Thu tuc cap gidy phép xay dung;

- Thu tuc dang ky kinh doanh;

79



- Thu tuc cap gidy chang nhan quyén sir dung dat;

- Thi tuc ho tich, ho khau...

b. Theo cdng viéc cua co quan nha nudc

Céach phan loai nay don gian va c0 kha nang ap dung rong rdi. Theo cach phan
loai nay, tha tuc hanh chinh bao gém:

- Thu tuc thong qua va ban hanh vin ban: Thu tuc thdng qua va ban hanh quyét
dinh hanh chinh, tha tuc thong qua va ban hanh van ban hanh chinh;

- Tha tuc tuyén dung can b, cdng chire: thi tuc tuyén dung can b quan ly, tuyén
dung cén bo ky thuat, tuyén dung nhan vién...;

- Thu tuc danh gia, khen thuong, ky luat can bg, cong chuc....

Pic diém cua céc tha tuc trén 1a gin lién véi hoat dong cu thé cua cac co quan,
phan anh tinh dic thu trong qué trinh van dung cac thi tuc d6 vao thuc tién.

Céch phan loai nay c6 y nghia thyc tién quan trong, gidp cho cac chu thé tha tuc
hanh chinh dinh huéng dé dang va chinh xac hon trong giai quyét cac cong viéc co lién
quan.

c. Theo quan hé cbng tac

Céch phan loai nay con thudng duogc goi 1 phan loai theo tinh chat quan hé thu
tuc hanh chinh. Theo cach phan loai nay, c6 ba nhom thu tuc sau day:

- Thu tuc hanh chinh ndi bo

Thu tuc hanh chinh noi b la thu tuc thuc hién cac cong viéc ndi bo trong co quan
nha nuéc, trong hé thong co quan nha nudc va trong bé may nha nude ndi chung. Ching
bao gém céc thi tuc quan hé 1anh dao, Kiém tra ciia cac co quan nha nudc cap trén voi
co quan nha nudce cap dudi; quan hé hop tac, phdi hop giira cac co quan cung cip, ngang
cap, ngang quyén; quan hé cong tac giira chinh quyén cip tinh véi cac Bo, co quan
ngang bd, mdi quan hé cua cac co quan chuyén mén véi UBND va UBND cap dudi V6i
UBND cap trén.

Tha tuc hanh chinh ndi bo thuong 1a tha tuc ban hanh quyét dinh cé biét noi bo,
thi tuc khen thuong ky luat, thi tuc 1ap c&c to chtc va thi tuyén, bo nhiém can bo nha
nudc...

- Thu tuc hanh chinh thyuc hién thim quyén (tha tuc hanh chinh lién hé)

La tha tyc tién hanh giai quyét cac cong viéc lién quan dén quyén va loi ich hop

phap cua cong dan; phong ngtra, ngan chan, xtr phat cac hanh vi vi pham hanh chinh;
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trung thu, trung mua cac dong san va bat dong san cua to chirc va cong dan khi nha nudc
c6 yéu cau giai quyét nhiém vu nhat dinh vi loi ich cong dong. Thi tuc ndy noi 1én méi
quan hé phép Iy giira quyén han va nhiém vy cia co quan nha nudc va caa cdng dan.
Khi thyuc hién cac thua tuc nay, co quan hanh chinh nha nuéc va cac cong chirc nha nude
c6 tham quyén thyuc hién quyén lyc nha nudc bang cac hoat dong ap dung quy pham
phap luat dé giai quyét cac cong viéc, tinh hudng cu thé, 1am xuat hién cac quyén cha
thé va nghia vu phap ly cia céng dan va to chic cong dan.

Thu tuc hanh chinh thuc hién thim quyén gém: thu tuc cho phép, thu tuc ngin
cAm hay cudng ché thi hanh, thu tuc trung thu, trung mua, trung dung.

+ Thu tuc cho phép, 1a thi tuc giai quyét cac yéu cau, dé nghi cia cong dan trong
truong hop cdng dan muédn thuc hién cac hanh vi phai xin phép nha nuée. Cac co quan
nha nuéc giai quyét bang cac quyét dinh hanh chinh cé biét;

+ Thu tuc trung thu, trung dung, trong mot s6 truong hop theo luat dinh, co quan
hanh chinh c6 thim quyén duogc thuc hién quyén trung thu, trung dung (trong tinh thé
cap bach), trung mua (trong truong hop can wu tién vi loi ich cong cong).

- Thu tuc hanh chinh van thu

Pay 1a nhitng tha tuc lién quan dén toan bo céc hoat dong luu trit, xir Iy, cung
Cip cong van gidy to va dua ra cac quyét dinh dudi hinh thirc vin ban dé phuc vu cho
viéc giai quyét mot cong viéc nhat dinh. Loai thu tuc nay c6 lién quan chat ché véi hoat
dong vin thu va thuong xuyén dién trong hoat dong ciia cic co quan hanh chinh nha
nudc.

Tom lai, viéc phan loai cac tha tuc hanh chinh nhu vira trinh bay & trén chi co y
nghia turong ddi, rat nhiéu truong hop maot loai thi tuc hanh chinh nay cé thé xép vao
mét loai khac do giita chiing c6 nhitng mit twong dong va xen k& nhau.

Su xen k& cac loai thu tuc nhu vay, doi hoi qua trinh cai cach chidng phai co thai
d6 toan dién va than trong dé tranh sai lam.

I1. NGUYEN TAC TRONG XAY DUNG, THUC HIEN THU TUC HANH
CHINH NHA NUOC

1. Nguyén tac xay dung thi tuc hanh chinh nha nwéc

a. Tuan thu phap luat

Thu tuc hanh chinh phai duoc xay dung phu hop phéap luat hién hanh cua nha

nudéc, ¢6 tinh hé thdng, nham tao dwgc mot cong cu quan Iy hiru hiéu cho bd méay nha
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nuéc. Theo nguyén tic nay, chi co nhitng co quan nha nudc c6 tham quyén do luat dinh
mai dugc ban hanh tha tuc hanh chinh. Viéc xay dung cac tha tuc hanh chinh du thuoc
nganh nao ciing phai dam bao cac thu tuc khong trai phap luat, khdng mau thuan véi cac
van ban cua cap trén, phai thuc hién dung trinh ty voi phuong tién, bién phép, hinh thic
duoc phép luat cho phép. Viéc xay dung céc tha tuc trai véi nguyén tic nay s& dan dén
viéc pha v& tinh hé théng cua céc thu tuc hanh chinh, 1am réi loan ky cwong xa hdi, tao
diéu kién cho nan tham nhiing phat trién va gay ra nhiing hau qua khon luong khac. Vi
vy, nguyén tic nay doi hoi cic co quan va ca nhan c6 tham quyén khi ban hanh céc thu
tuc hanh chinh phai chiu trdch nhiém trudc phép luat.

b. Bam bao khoa hoc, phu hop véi thuc té khach quan va sy phat trién kinh té -
xa hoi

Xay dung tha tuc hanh chinh phai dua trén co sé nhan thirc day du nhitng yéu
cau khach quan cua tién trinh phat trién xa hoi. Viéc xay dung hé théng thi tuc hanh
chinh nham tao diéu kién tét nhat cho cac hoat dong cua kinh té - xa hoi d6 phat trién
dung hudng, ddng thoi ngin ngwra, han ché va khac phuc dugc cac mit tiéu cyc cia no
la mot yéu cau cap thiét, mét nhiém vu quan trong c6 tinh dot pha trong cong cudc cai
cach nén hanh chinh nha nuéc.

Nhu vay, tha tuc hanh chinh phai dugc xay dung phd hop véi tinh hinh thyc té,
tao diéu kién cho cac hoat dong quan ly kinh té, quan ly xa hoi duoc thuc thi hitu hiéu.

Cung Véi viéc xay dung cac thi tuc mai, phai kip thoi sira d6i, bo sung, bai bo
nhitng tha tuc 15i thoi dé tao diéu kién tt nhat cho cac hoat dong kinh té - xa hoi.

¢. Pon gian, dé hiéu, thuan lgi cho viéc thuc hién

Thu tuc hanh chinh phai duoc xay dung trén co s& quan tim day du dén nguyén
vong va sy thuan tién cho nhan dan. Can nhanh chdng loai bo nhitng tha tuc ruom ra,
phrc tap qua murc can thiét, bai 18 chung lam cho ngudi thuc hién ciing nhu nguoi tham
gia kho hiéu, kho thuc hién, kho chap hanh. Tha tuc don gian s& cho phép tiét kiém stc
lyc, tién cua cua nhan dan khi thuc hién nghia vu ciia minh, déng thoi, han ché viéc vi
pham quyén cua céng dan.

Theo nguyén tac nay, cac thi tuc hanh chinh khi ban hanh can cé sy giai thich cu
thé, rd rang khong chi vé noi dung cua tha tuc ma ca vé pham vi &p dung tha tuc. Moi
thi tuc hanh chinh phai duoc cong khai cho moi ngudi biét.

d. Bong bo, théng nhét, lién théng
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Nguyén tic ndy la hé qua ciia nguyén tic tuan thu phap luat va thuc hién duoc
nguyén tic nay sé tao diéu kién thuan loi cho viéc thuc hién nguyén tic don gian, dé
hiéu, thuan loi cho viéc thuc hién. Nghia 13, thu tuc hanh chinh cua mét linh virc khong
duoc mau thuin véi nhau va véi cac linh vue lién quan. Day 1a mot nguyén tic rat quan
trong vi néu mau thuan nhau thi khi thuc hién s& tao ra mot sy hdn loan trong cong viéc
ma khdng thé kiém so4t duoc.

2. Nguyén tic thuc hién thi tuc hanh chinh nha nwéc

a. Dung tham quyén va trinh ty giai quyét

Nguyén tic nay thé hién rd nhat trong tha tuc hanh chinh. Theo d6, chi c¢é co
quan nha nudc, cdng chirc nha nudc ¢d tham quyén do phap luat quy dinh méi dugc
thuc hién cac thi tuc hanh chinh nhat dinh va phai thuc hién dung trinh ty véi nhiing
phuong tién, bién phéap va hinh thirc duoc phéap luat cho phép. Nghia vu thuc hién thu
tuc hanh chinh doi hoi can ¢6 nhitng quy dinh rd rang vé ché o cong vu va quy ché lam
viéc dé tranh tinh trang vo trach nhiém trong cong tac, giam bét phién ha cho ngudi dan
trong qua trinh giai quyét céng viéc. Nha nudc phai quy rd trach nhiém cia cac can bo,
cdng chuc trong viéc tiép nhan giai quyét cac thu tuc hanh chinh cho cong dan, khong
dun day trach nhiém tir co quan, don vi, ca nhan nay sang co quan, don vi, ca nhan khac.

Nhiing cong viéc da co du hd so, thii tuc, thi co quan c6 tham quyén phai giai
quyét kip thoi theo quy dinh cua phép luat, khong duoc tri hodn dudi bat ky hinh thuc
nao, ké ca truong hop khong giai quyét duoc cling phai néi 1 1y do dé dan biét. Néu hd
so thi tuc chua ddy du, thi phai huéng dan cu thé dé duong su khéng phai di lai nhiéu
lan. Nhitng cong viéc lién quan dén nhiéu bo phan trong co quan thi tha trudng co quan
phai dé ra quy ché phdi hop céc bo phan dé giai quyét trong noi bo; cir dau mdi tiép xac,
nhan ho so va giai quyét céng viéc cho cong dan, to chic.

Nguyén tac tham quyén con lién quan dén trach nhiém cua co quan, ngudi co
tham quyén: Cac quyét dinh ban hanh khéng dng tha tuc, thim quyén phai bi dinh chi,
stra d6i hoac bai bo va co quan, ngudi ban hanh quyét dinh dé c6 thé bi truy ctu trach
nhiém.

b. Chinh xac, cong tam

Trong thuc hién thu tuc hanh chinh, cac cha thé thyuc hién thu tuc phai dam bao
chinh xac, khéach quan va cong tm. Cac chu thé thyuc hién thu tuc phai co du tai liéu,

chung cir va c6 quyén yéu cau viéc giai trinh, cung cp thong tin. C4c c& nhan, t6 chic
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hitu quan tham gia tha tuc hanh chinh phai c6 trach nhiém cung cip thong tin, tu liéu
can thiét dé cac chu thé giai quyét thu tuc hanh chinh thuan loi, chinh xac.

c. Céac bén tham gia thu tuc hanh chinh binh dang truéc phap luat

Day 13 yéu cau ddi véi cac co quan nha nuwdc nham dam bao quyén va lgi ich hop
phap cua cong dan, to chuc khi dé nghi cua ho c6 du diéu kién do luat dinh. Céng dan,
t chirc c6 quyén yéu cau co quan nha nudéc giai quyét thu tuc hanh chinh cho minh theo
quy dinh ctia phép luat; co quan nha nudc, ¢& nhan cé tham quyén cé nghia vu giai quyét
tha tuc hanh chinh nhanh chéng, thuan loi, khong phan biét d6i xu.

d. Coéng khai, minh bach

Tha tuc hanh chinh phai duoc cong khai héa dé nhan dan biét va duoc tién hanh
cbng khai theo luat dinh, trir truong hop phép luat quy dinh phai bi mat theo quy dinh
chung hoic theo dé nghi cua cac bén tham gia thu tuc hanh chinh.

Tai dia diém tiép nhan ho so, gidy to, don thu va giai quyét cong viéc cia dan
phai niém yét cong khai cac quy dinh, thi tuc giai quyét tirng loai céng viéc. Néu cé quy
dinh vé phi, I¢ phi thi ciing phai dugc niém yét cong khai.

d. Tiét kiem

Thu tyc hanh chinh dugc thuc hién can don gian, tiét kiém. Trudc hét, cac tha
tuc hanh chinh can duoc giam bét cac cap, c4c cira, cac giai doan; ting quyén va trach
nhiém cta cac co quan thyc hién thu tuc; giam dén muc ti da va trong nhiéu thu tuc bo
han céc loai phi, Ié phi d6i véi cong dan va to chirc. Theo nguyén tac nay, viéc thuc hién
tha tuc hanh chinh s& dap tng nhanh chéng yéu cau cua cong dan, té chac, dong thoi
tang cuong hiéu qua quan 1y nha nudc.

I11. KIEM SOAT THU TUC HANH CHINH NHA NUOC

1. Khai niém kiém soat thi tuc hanh chinh nha nwéc

Kiém soat thu tuc hanh chinh dé dam bao nang cao chat luong cac thu tuc hanh
chinh, tang mirc d6 tuan tha va hiéu luc thuc thi thu tuc hanh chinh; giam baét chi phi
d6i véi viéc ban hanh cac quy dinh vé tha tuc hanh chinh, nhat 1a chi phi cho viéc sta
d6i, bo sung, thay thé céc thi tuc hanh chinh khong kha thi; tiét kiém thoi gian tim kiém
thong tin vé thu tuc hanh chinh cho céc bén lién quan; giam chi phi va han ché rai ro
trong thuc hién tha tuc hanh chinh, ndng cao nang luc canh tranh cua cac doanh nghiép

trong nén kinh té, gop phan thuc day ting truong GDP hang nam.
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Theo Khoan 5 Biéu 3 Nghi dinh sé 63/2010/ND-CP ngay 08/6/2010 cua Chinh
pht quy dinh thi kiém soét thi tuc hanh chinh dwgc hiéu 1a viéc “xem xét, danh gia, theo
ddi nhim dam bao tinh kha thi cia quy dinh vé tha tuc hanh chinh, dap ¢ng yéu cau
cdng khai, minh bach trong qué trinh té chirc thyc hién thu tuc hanh chinh”.

Nhu vay, kiém soat thu tuc hanh chinh 1a hoat dong xem xét, danh gia, theo ddi,
kiém tra, xtr ly ciia cac ca nhan, co quan c6 thim quyén nham dam bao tinh phap ly, kha
thi cua quy dinh vé thu tuc hanh chinh, dap &ng yéu cau va muc tiéu trong qua trinh to
chure thuce hién tha tuc hanh chinh.

Tur quan niém vé kiém soét thia tuc hanh chinh nhw néu trén va thuc tién thuc hién
nhiém vu nay cho thay, kiém soét thu tuc hanh chinh bao gom céc hoat dong dién ra tur
khi xay dung thu tuc hanh chinh cho dén khi dwa thu tyc hanh chinh vao cudc séng, cu
thé gom cac hoat dong sau:

Thir nhét, kiém soat thir tuc hanh chinh ngay tir giai doan xay dung duy thao thi
tuc hanh chinh théng qua cac hoat dong “danh gia tac dong tha tuc hanh chinh, tham
dinh thu tuc hanh chinh”.

Tht hai, kiém soat thu tuc hanh chinh sau khi thi tuc hanh chinh dugc ban hanh
thong qua cac hoat dong “cong bd, niém yét céng khai tha tuc hanh chinh ” dé cac co
quan t6 chirc, ca nhan biét va ap dung thuc hién; ddng thoi bao dam thyc hién thu tuc
hanh chinh theo dtng trinh ty, thu tuc dugc phép luat quy dinh.

Tha ba, kiém soat thi tuc hanh chinh trong giai doan thuc hién thu tuc hanh
chinh, tic 1a giai doan tiép nhan va giai quyét hd so thi tuc hanh chinh.

Thu tu, kiém soat tha tuc hanh chinh théng qua hoat dong ra soat thi tuc hanh
chinh dé kip thoi phat hién nhitng noi dung khdng pht hop hoic khéng con phu hop dé
stra d6i, bo sung, thay thé hoac béi bo.

2. Nguyén tac kiém soét thi tuc hanh chinh nha nwéc

a. Kiém soét thu tuc hanh chinh phai tuan tha dung quy dinh ciia phap luat Chi
nhitng ca nhan, co quan duoc nha nudc trao quyén moi duoc thuc hién

kiém soat thu tuc hanh chinh. Ban than hoat dong kiém soét thi tuc hanh chinh
phai dugc thuc hién diing tham quyén, trinh ty, thu tuc da duoc phép luat quy dinh trudc.

b. Kiém soat tha tuc hanh chinh nham bao dam thuc hién muc tiéu vé cai cach
tha tuc hanh chinh
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Kiém soét thu tuc hanh chinh 1 nhiém vu truc tiép, cu thé, thiét thuc, cd hiéu
qua, gop phan dam bao thuc hién muc tiéu vé cai cach tha tuc hanh chinh, giip hoan
thién va nang cao chit luvong van ban quy pham phép luat, bao dam thuc hién quyén va
lgi ich hop phép cua nguoi dan, to chic va doanh nghiép; nang cao hiéu lyc, hiéu qua
hoat dong cuia bd may hanh chinh nha nuéc.

c. Kiém soéat thu tuc hanh chinh can huy dong sy tham gia caa nhiéu déi twong
Déi twgng thuc hién tha tuc hanh chinh thudng xuyén chiu su tac dong truc tiép cua cac
quy dinh V& thi tuc hanh chinh. Do d6, hon ai hét cac dbi twong nay sé hiéu rd nhat
nhitng vuéng mac, bat cap, kho khan trong quy dinh va thuc hién thi tuc hanh chinh. Vi
vay, can phai ting cudng su tham gia cua ddi tuong thuc hién trong qua trinh ra soét,
danh gia tha tuc hanh chinh. Can phai té chuc Iy y kién cua d6i twong chiu tic dong va
c4c to chirc, c4 nhan c6 lién quan khac dé thu thap thong tin trong qua trinh ra soat, danh
gia, cho y kién, tong hop két qua ra soat, danh gia. C4 nhén, t6 chuc ¢ quyén phan anh
vé thu tuc hanh chinh con gay khé khan, vuedng mic, bat cap, can tré hoat dong san xuat,
kinh doanh va doi séng caa nhan dan. Dong thoi, co quan nha nudc 6 trach nhiém ra
soat, don gian hda thu tuc hanh chinh.

C6 co ché phan hoi dé tang cuong trach nhiém giai trinh cua cac bo, nganh vé
nhitng quy dinh con gay vuéng mac, khé khin cho dia phuong trong qué trinh thuc hién;
ddng thoi, ciing 1a co s¢ dé danh gia chat lwong viéc ra soat, danh gia thu tuc hanh chinh
do dia phuong tién hanh. Bén canh d6, d6i véi truang hop nhém tha tuc hanh chinh lién
quan dén nhiéu co quan khac nhau, can bao dam su phéi hop chat ché giira co quan chu
tri va co quan phdi hop dé bao dam két qua ra soat co chat luong, dat duoc muc tiéu dé
ra.

d. Kiém soét tha tuc hanh chinh phai duoc tién hanh thudng xuyén, lién tuc Viéc
thuc hién kiém soét thi tuc hanh chinh dién ra thuong xuyén, thuc hién ding cac nguyén
tic, yéu cau di duoc néu trong Nghi dinh s 63/2010/ND- CP s& gitip cho thu tuc hanh
chinh dugc ban hanh thuan lgi hon, dam bao nguyén tac don gian, dé hiéu va dé thyc
hién; phu hop voi muc tiéu quan 1y hanh chinh nha nudc; bao dam quyén binh dang cua
cac dbi tugng thuc hién, tiét kiém thoi gian va chi phi cia ca nhan, to chirc va co quan
hanh chinh nha nudc; dam bao tinh hop hién, hop phap, théng nhit, dong bo, hiéu qua

cta cac quy dinh vé thu tuc hanh chinh.
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3. Ngi dung kiém soat thi tuc hanh chinh nha nwéc

a. Kiém so4t quy dinh thu tuc hanh chinh

Kiém soat quy dinh thi tuc hanh chinh gdm ba néi dung chinh Ia:

Thi nhat, danh gia tac dong cua thia tuc hanh chinh (vé tinh hop phép, tinh hop Iy
va sy can thiét cua thu tuc hanh chinh) va danh gia cac chi phi tuan thu tha tuc hanh chinh
trong du an, du thao van ban quy pham phap luat.

Tha hai, 1y y kién, tham gia d6i véi quy dinh hanh chinh trong du &n, du thao vin
ban quy pham phap luat.

Trong qua trinh xay dung, ban hanh van ban quy pham phép luat, cac co quan nha
nuéc can phai 1y y kién, 1ang nghe y kién cta nguoi dan dé ban bac, nghién ctu tiép thu
nham 1am cho cac chinh sach dugc dé xuit sau khi duoc luat hda s& phi hop va dap ung
dugc yéu cau cua cudc song. Sy tham gia nay 1a mot trong nhitng diéu kién quan trong
va khong thé thiéu gitp bao dam tinh kha thi cta vin ban trong thuc tién thi hanh, bao
dam phép luat sat dan, gan dan, phan anh duoc y chi, nguyén vong cia dong dao quan
ching nhan dan gép phan bao dam hai hoa cac quyén, loi ich trong x4 hoi.

Thi ba, tham dinh quy dinh vé tha tuc hanh chinh trong du &n, dy théao vin ban
quy pham phép luat.

Theo quy dinh, viéc thim dinh noi dung du an, du thao vin ban quy pham phap
luat, co quan tham dinh c6 trach nhiém tham dinh quy dinh vé tha tuc hanh chinh va thé
hién noi dung nay trong béo cao tham dinh. Ngoai thanh phan hd so giri tham dinh theo
quy dinh ciia phap luat vé ban hanh vin ban quy pham phap luat, co quan giri tham dinh
phai c6 ban danh gia tac dong vé thu tuc hanh chinh.

Co quan tham dinh khong tiép nhan hé so gai tham dinh néu du an, dy thao vin
ban quy pham phép luat c6 quy dinh vé thu tuc hanh chinh chua c6 vin ban danh gia tac
dong vé thu tuc hanh chinh va y kién gop y cia co quan cho y kién.

b. Kiém soat viéc thuc hién tha tuc hanh chinh

Kiém soat viéc thuc hién tha tuc hanh chinh gom 4 noi dung chinh 1a: Cong bé thu
tuc hanh chinh; céng khai thii tuc hanh chinh; giai quyét thu tuc hanh chinh va dén dbc
giai quyét thu tuc hanh chinh; kiém tra viéc thuc hién cong tac kiém soat thu tuc hanh
chinh.
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- Ra soat, danh gia, don gian hda thu tuc hanh chinh dé dé nghi sira doi, bé sung,
thay thé hoac bai bo, hay bo quy dinh thi tuc hanh chinh.

- Tiép nhan, xur ly cac phan anh, kién nghi cua cé nhan, t6 chac vé quy dinh tha
tuc hanh chinh.

IV. CAC MO HINH THU TUC HANH CHINH NHA NUOC

1. M& hinh mét cira, mét cira lién thong

Co ché mot ctra trong giai quyét tha tuc hanh chinh 13 phuong thic tiép nhan ho
so, giai quyét va tra két qua giai quyét thu tuc hanh chinh, theo ddi, giam sat, danh gia
viéc giai quyét thu tuc hanh chinh cho té chiic, ¢ nhan cia mot co quan c6 tham quyén
thong qua B phan Mot cira quy dinh tai Khoan 3 Biéu 3 Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP
ngay 23/4/2018 caa Chinh phu vé thuc hién co ché mot cira, mot cira lién théng trong giai

quyét thu tuc hanh chinh.

Trach nhiém Lwu d6 Tai liéuw/Hb so lién
quan
mot cia

Tra 107 k&t qua ngay

B6 phin Biéu mau, giay to
o ting nodi dung con
mot cwa gnc g g
ITrao ddi v&i bd phin chuyén mén viéc theo quy dinh
Pon vi Ban giao, trao d&i thong tin tai muc IV

2 . v@&i can bo, dorn vi chuyén
chuyvén moén

mon giai quyét

Bo6 phdn L 2 Mau S6 theo dai

e QTMC
mot cwa Tra I&i két qua, lru ho so

So dd 1: Quy trinh giai quyét TTHC theo co ché mét cira (ngudn dainam.edu.vn)

Co ché mot ctra lién thdng trong giai quyét thi tuc hanh chinh 1a phuong thic phdi
hop gifta cac co quan c6 tham quyén trong tiép nhan ho so, giai quyét va tra két qua giai
quyét mot tha tuc hanh chinh hoic mot nhém tha tuc hanh chinh c6 lién quan véi nhau,
theo ddi, giam sat, danh gia viéc giai quyét thu tuc hanh chinh cho t6 chiec, ca nhan théng
qua Bo phan Mét ctra quy dinh tai Khoan 3 Piéu 3 Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP.
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So do 2: Quy trinh gidgi quyét TTHC theo co ché mét cua lién théng (nguon

dainam.edu.vn)

Bo phan Mot cira 1a tén goi chung ciia Bo phan Tiép nhan va Tra két qua giai quyét
tha tuc hanh chinh hozic Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng cap tinh, thuc hién nhiém
vy, quyén han huéng dan, tiép nhan, giai quyét hodc chuyén hé so giai quyét, tra két qua
giai quyét thu tuc hanh chinh, theo doi, giam sat, danh gia viéc giai quyét tha tuc hanh
chinh cho t6 chirc, c& nhan.

2. M0 hinh mét cira dién tir

Co s¢ dit liéu vé thia tuc hanh chinh 13 hé théng théng tin vé tha tuc hanh chinh va
cac van ban phap luat quy dinh vé thi tuc hanh chinh lién quan dén cé nhan va té chirc
dugc thiét 1ap trén co s cac Quyét dinh cong b thu tuc hanh chinh hoic tha tuc giai
quyét cong Viéc cia co quan nha nudc. Muc tiéu chinh caa co sd dit liéu nham cung cap
mét dia diém duy nhat dé nguoi st dung c6 thé tim kiém cac thu tuc hanh chinh quan
tam. Co s& dir liéu s& tang cuong kha nang tiép can théng tin vé cac quy dinh, tang tinh
minh bach caa hé thdng thé ché va thiét 1ap mot co s lich sir vé hé thdng thu tuc hanh
chinh.

89



0P Do 50 0NN c— G — \\\ \\\
"""" [ — 0 9
Cing di : : : —¥ X
ng ddn | Tiép nhin trye tuyén
| Database Server
A N I e R
.
1§ thing bd ey Phong, Ban chuyén mén
; ()
L @ & »
Wb SMS KioS —‘—\u e I
INdp hé sainhin két qui e DY EN NI O T i Phe duydt ho so
H¢ th+g mit cura dign tr
Bo phéll mot cira Quin Iy b thoog
@ % % o duu
Quan trf h{ thong

So do 3: Quy trinh gidi quyét TTHC theo co ché mét cira dién tir

(nguon http://www.tmn.com.vn/tmngis.aspx)

Do nhu cau cua té chirc, céng dan mudn duoc cac co quan nha nudc phuc vu ngay
cang tét hon; vi vay mot trong cac muc dich va huéng dén cua “mot cira dién ta” 1a
chuyén cac linh vuc dich vu hanh chinh céng tai Trung tam hanh chinh thanh phd,
quan/huyén, phudng/xa duoc tap trung han vé dau méi “mot cira” dé dan can dén mot dia
chi da c6 “4 cong khai” (cong khai vé thu tuc, cdng khai vé thoi gian, cong khai vé 18 phi
va cong khai vé nguoi lam) va “4 hién dai” (hién dai vé thiét bi cong nghé, hién dai vé
con ngudi, hién dai vé quy trinh va hién dai vé phuong phap) dé giai quyét tat ca cac linh
vuc thong thuong trong doi sng xa hoi ma khong bi gy phién ha, sach nhiéu.

Hé théng mat cira dién tir gidp minh bach céc tha tuc hanh chinh, giam phién ha
cho céc to chuc, cong dan. Céc to chirc, cong dan khdng phai mat thoi gian di lai nhiéu
lan khi dén giai quyét tha tuc hanh chinh ma c6 thé tra ciu thdng tin trén Internet, tin
nhan dién thoai dé biét tién do giai quyét ho so, thu tuc caa minh.

Hé thdng day manh cong tac cai cach hanh chinh va nang cao tinh chuy@n nghiép,
van minh, lich su. Viéc ng dung céng nghé théng tin vao cong tac cai cach hanh chinh

noi chung, vao thuc hién cac dich vu hanh chinh cong néi riéng khdng chi tao diéu kién
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dé d6i ngii can bo, cdng chirc, vién chirc st dung thanh thao cdng nghé tin hoc, ma hé
théng nay con gilp cac to chic, cong dan tim hiéu va lam quen véi phuong thic giao
tiép van minh, hién dai gitra c4c té chirc, cdng dan véi co quan cong quyen.

3. M6 hinh mét cira quéc gia

Co ché mot cira qudc gia 1a viéc cho phép nguoi khai hai quan giri thong tin, chiing
tir dién tir & thyc hién tha tuc hai quan va thi tuc cia co quan quéan 1y nha nuéce lién quan
dén hang hoa xuat khau, nhap khau théng qua mot hé théng théng tin tich hop. Co quan
quan 1y nha nuéc quyét dinh cho phép hang héa duoc xuit khau, nhap khau, qué canh; co
quan hai quan quyét dinh thoéng quan, giai phong hang hoa trén hé théng théng tin tich
hop (Piéu 4 Luat Hai quan nam 2014). Chinh phu da trién khai thi diém Cong thong tin
mét cira qudc gia tir ngay 12/11/2014 va trién khai chinh thuc tir ngay 08/9/2015.

Co ché mot cira ASEAN 1a mot méi truong trong d6 cac Co ché mot cira quoc gia
hoat dong va tich hop véi nhau.

Cong thdng tin mot ctra qudc gia 13 noi tiép nhan va phan hdi cac thong tin tir cac
Bd, nganh va cac bén co lién quan nhu sau:

- Céc B, nganh tham gia vao qué trinh cap phép ddi voi céc hang hda xuat nhap
khau, qua canh, phuong tién xuat nhap canh, qué canh;

- Co quan Hai quan;

- Nguoi van tai, dai Iy hang tau, dai li giao nhan;

- Ngan hang, bao hiém;

- Doanh nghiép xuét nhap khau, dai ly hai quan;

- Cac bén lién quan khéc.

Trén co s& d6, Cong thong tin mot cira qudc gia két ndi voi Co ché mot cira

ASEAN va cic d6i tac thuong mai khéac caa Viét Nam.
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Nguoi, vin tai,
dai ly hang tau, dai ly giao nhin

Ngin hang, bao hiém

a

HE THONG MOT CUA ASEAN/THE GIO1

(nguon: Téng cuc Hdi quan)

Khi thuc hién thu tuc cap phép va théng quan hang hoa xuét nhap khau co gidy
phép trén Cong thdng tin mot ctra qudc gia, doanh nghiép thuc hién theo quy trinh sau:

Buéc 1: Doanh nghiép giri don xin cAp phép, hd so cap phép, to khai hai quan va
hd so hai quan dudi dang dién tir dén cong thong tin dién tir mot cira quéc gia.

Buéc 2: Cong thong tin dién tir mot cira qudc gia chuyén don xin cip phép, ho so
cap phép dén hé thdng cip phép cua cac B, nganh.

Buéc 3: Cac Bo, nganh xur Ii hd so xin cap phép va chuyén gidy phép dudi dang
dién tir vé Cong thong tin dién tar mot ctra qudc gia.

Buréc 4: Cong thong tin dién tir mot cira qudc gia chuyén gidy phép duédi dang dién
tir vé cho doanh nghiép, dong thoi giri téi hé thong cua hai quan.

Buéc 5: Hai quan xt |i hd so hai quan, d6i chiéu théng tin gidy phép dién tir nhan
duoc tir cac B9, nganh (néu can), quyét dinh két qua thdng quan va tra két qua vé Cong
thong tin dién tir mot cira qubc gia.

Buéc 6: Cong thong tin dién tir mot cira quéc gia tra két qua théng quan vé cho

doanh nghiép va gui két qua dén hé théng cua cac Bo, nganh dé tham khao.
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-"# Cong thong tin .‘:,* "
Doanh nghiép ﬁu. MOT CUA «“- € D 18
== quocgia =P cipphép

s 1
Hai quan:

Ra quyét dinh théng quan,
giai phong hang hoa

Quy trinh thyec hién thii tuc hanh chinh théng qua Co ché mét cira quoc gia

(nguon Téng cuc Hdi quan)

CAU HOI ON TAP VA THAO LUAN

1. Tha tuc hanh chinh nha nudc c6 ¥ nghia nhu thé nao ddi véi quan 1i nha nuéc
va ddi vai cong dan, té chuc?

2. Thi tuc hanh chinh nha nudc dugc phan loai dya trén cac tiéu chi nao?

3. Vai trd caa co ché mot cira, co ché mot cira lién thong trong giai quyét cac thu
tuc hanh chinh nha nudc.

4. Nhitng thuan loi va kho khan khi trién khai @ng dung co ché mot cira, mot cira
lién théng trong giai quyét cac thi tuc hanh chinh nha nudc tai nganh/linh vuc/dia phuong
hoc vién cong tac?

5. Trinh bay cac noi dung cua kiém soét tha tuc hanh chinh nha nuéc?
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TAI LIEU THAM KHAO

- Nghi dinh sé 63/2010/ND-CP ngay 08/6/2010 cua Chinh phu vé kiém soét tha
tuc hanh chinh.

- Nghi quyét s6 30c/NQ-CP ngay 08/11/2011 ciia Chinh phu vé Ban hanh Chuong
trinh tong thé cai cach hanh chinh nha nudc giai doan 2011 - 2020.

- Nghi quyét s6 36a/NQ-CP ngay 14/10/2015 cua Chinh phu vé Chinh phu dién tu

- Quyét dinh s6 225/QD-TTg ngay 04/02/2016 cua Tha tuéng Chinh pha ban hanh
Ké& hoach cai cach hanh chinh nha nudc giai doan 2016 - 2020.

- Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngay 23/4/2018 quy dinh vé viéc thuc hién co ché
mot cira, mot cira lién thdng trong giai quyét tha tuc hanh chinh.

- Hoc vién Hanh chinh Quéc gia: Gido trinh thu tuc hanh chinh, NXB. Khoa hoc
va k¥ thuat, Ha Noi, 2012.

- Ng6 Thanh Can: Hanh chinh nha nudc va cai cach hanh chinh nha nudc, NXB.
Tu phéap, nam 2016.

- Nguyén Thi La, Hoang Thi Hoai Huong (ddng chii bién): Thu tuc hanh chinh va
cai cach tha tuc hanh chinh trong béi canh hoi nhap quéc té ¢ Viét Nam, NXB. Dai hoc
Qudc gia, Ha Noi, 2017.

- Pang Xuan Phuong: Hoan thién t chac va hoat dong cua Bo, co quan ngang Bo
trong qué trinh cai cach hanh chinh nha nuéc & Viét Nam hién nay, NXB. Chinh tri Quéc
gia, 2011.

- Nguyén Ha Thanh: Pon gian hoa thua tuc hanh chinh - N6i va Lam, NXB. Lao
dong, 2010.
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Chuyén dé 6
QUAN LY TAI CHINH
TRONG CO QUAN HANH CHINH NHA NUOC

I. KHAI QUAT VE QUAN LY TAI CHINH TRONG CO QUAN HANH
CHINH NHA NUOC

1. Khai niém quan ly tai chinh trong co' quan hanh chinh nha nwoéc

Tai chinh dwoc thé hién 1 s van dong cua cac dong von gin vai su tao 1ap va sir
dung nhitng qu¥ tién té caa cac cha thé khac nhau trong xa hoi, trong d6 phan anh cac
mdi quan hé kinh té phét sinh giira cac chu thé.

Quan ly tai chinh trong co quan hanh chinh nha nuwdc la qua trinh &p dung cac céng
cu va phuong phap quan ly nham tao 1ap va sir dung cac quy tai chinh trong co quan hanh
chinh nha nudc dé dat nhitng muc tiéu da dinh.

Déi twong quan ly cua quan 1y tai chinh trong cac co quan hanh chinh nha nuéc
chinh 1a hoat dong tai chinh ciia nhitng to chitc nay. D6 1a cac mdi quan hé kinh té trong
phan phdi gan lién vai qua trinh hinh thanh va st dung cac quy tién té trong mdi co quan
hanh chinh nha nudc. Cuy thé 1a viéc quan Iy cac ngudn tai chinh ciing nhu nhitng khoan
chi dau tu hodc cac khoan chi thudng xuyén cia co quan hanh chinh nha nuéc.

Qua trinh quan 1y tai chinh trong cac co quan hanh chinh nha nwdc duoc su dung
bang nhiéu phuong phap nhu: Phuong phap hanh chinh, phuong phép t6 chirc, phuong
phap kinh té ciing nhu nhiéu c¢éng cu quan ly khéac nhau: céng cu phap luat, cac don bay
kinh té, kiém tra giam sat... Trong d6, véi quan ly tai chinh, phap luat dugc coi 1a mot
loai cdng cu quan ly cé vai trd quan trong dic biét. Cong cu phap luat duoc thé hién dudi
dang: cac chinh sach co ché quan ly tai chinh, cac ché do quan ly tai chinh ké toén, cac
van ban phép luat quy dinh vé cac dinh muc tiéu chuan vé tai chinh...

Cho du sir dung nhiéu phuong phap hay nhiéu cong cu quan Iy khac nhau nhung
muc dich huéng dén cua quan 1y tai chinh trong cac co quan hanh chinh nha nudc ciing
la tinh hiéu qua trong hoat dong tai chinh dé dat dén nhirng muc

2. Nguén lue tai chinh trong co quan hanh chinh nha nwéc

Cac ngudn luc tai chinh trong co quan hanh chinh nha nuwéc bao gom 3 ngudn:
Ngudn thu tir ngan sach nha nuéc (NSNN) cip; ngudn tu thu caa co quan hanh chinh nha

nuéc va ngudn khac theo quy dinh.
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- Ngudn thu tir NSNN cap trong mdi co quan hanh chinh nha nudc 12 ngudn kinh
phi duoc cap tir ngan sach (Ngan sach trung uwong hoic ngan sach dia phuong) cho co
quan hanh chinh nha nuéc nhim dam bao cho t6 chirc d6 hoat dong dé thuc hién céc chie
nang, nhiém vu dugce co quan quan ly cp trén giao. Cac khoan thu tir NSNN cép hang
nim duoc st dung toan bo dé dam bao céc nhiém vu chi thudng xuyén va chi khong
thudng xuyén cia don vi. Cac khoan thu tir ngan séch dua trén co so bién ché, ké ca bién
ché dy bi (néu co) va dinh mic phan bd NSNN hang nam tinh trén bién ché va cac khoan
chi hoat dong nghiép vu dic thd theo ché do quy dinh.

Ngudn thu tir ngan séch cia cac co quan hanh chinh nha nudc con cd cac khoan
kinh phi tir ngan sach cap cho viéc nghién ciu khoa hoc; mua sam, chi sira chira Ion tai
san ¢ dinh; dong nién 1iém, vén dbi ang cac du an theo hiép dinh vai céc td chic qubc
té; thuc hién cac nhiém vu cd tinh chat dot xuat duoc cap co tham quyén giao; thuc hién
cac chuong trinh myc tiéu quéc gia; thuc hién tinh gian bién ché; dao tao, boi dudng céan
bo, cdng chirc nha nudc; dau tu xay dung co ban theo du 4n duoc cip c6 tham quyén phé
duyét; thuc hién cac nhiém vu khong thuong xuyén khac.

- Ngudn ty thu ctia co quan hanh chinh nha nuéc: Cac khoan phi dugc dé lai theo
ché d6 quy dinh.

Khoan thu phi 1a khoan tién ma t6 chuc, ca nhan phai tra nham co ban bu dap chi
phi va mang tinh phuc vu khi dugc co quan nha nuée, don vi sy nghiép cong lap va to
chie duge co quan nha nudc ¢6 tham quyén giao cung cap dich vy céng duge quy dinh
trong danh muc phi ban hanh kem theo Luat phi va I¢ phi.

- Ngudn thu khac cta co quan hanh chinh nha nudc theo quy dinh ciia phap luat:
la nhitng khoan thu tir céc du an vién tro, qua biéu ting va nhirng khoan thu khac theo
quy dinh cua phép luat.

Quan ly qua trinh thu tai don vi can phai dap ung yéu cau tap trung, day du kip
thoi cac ngudn luc tai chinh cua co quan hanh chinh nha nude dé phuc vu kip thoi nhu
cau hoat dong trong don vi. Diéu nay doi héi co quan hanh chinh nha nuéc phai xay dung
dugc cac khoan thu hop 1y, ding dén theo quy dinh cua cac co quan chirc ning. Viéc xay
dung ké hoach thu ciia mdi té chirc can phai theo sat vai tinh hinh thyc té cua don vi, quy
trinh thu phai hop 1y va khoa hoc, t6 chizc bo may thu hop Iy gon nhe va hiéu qua. Co
quan hanh chinh nha nuéc can phai tién hanh kiém tra thuong xuyén va cé dinh ky dam

bao qua trinh thu dang, thu du.
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3. CA&c khoan chi trong co quan hanh chinh nha nwéc

Trong co quan hanh chinh nha nudc cdc khoan chi dugc chia thanh hai loai: Cac
khoan chi hoat dong thuong xuyén va cac khoan chi hoat dong khong thuong xuyén.

- Céc khoan chi hoat dong thuong xuyén

+ Céac khoan chi hoat dong thuong xuyén theo chic ning, nhiém vy duoc cap co
tham quyén giao, gdm: Céc khoan chi thanh toan cho ca nhan: tién luong, tién cong, phu
cap luong, cic khoan dong gop theo luong, tién thuong, phic loi tap thé va cac khoan
thanh toan khac cho ca nhan theo quy dinh; chi thanh toan dich vu céng cong, chi phi
thué mudn, chi vat tu van phong pham, théng tin, tuyén truyén, lién lac; chi hoi nghi,
cong tac phi trong nudc, chi cac doan di cong tac nudc ngoai va don cac doan khach nudc
ngoai vao Viét Nam; cac khoan chi dac thu phat sinh thuong xuyén hang nam theo chirc
nang, nhiém vu di dugc co quan c6 tham quyén phan b giao du toan thyuc hién; chi mua
sam tai san, trang thiét bi, phuong tién, vat tu; stra chita thuong xuyén tai san ¢é dinh
(TSCP); cac khoan chi cd tinh chat thuong xuyén khac;

+ Céac khoan chi hoat dong thuong xuyén phuc vu cho cong tac thu phi, 1€ phi va
hoat dong cung cip dich vu cta co quan hanh chinh nha nudc bao gébm: céc khoan tién
lwong, tién cong, cac khoan phu cip luong, cac khoan trich nop bao hiém x& hoi, bao
hiém y té, kinh phi cong doan theo quy dinh hién hanh cho sé lao dong truc tiép phuc vu
hoat dong thu phi, 18 phi va hoat dong cung cap dich vu; cac khoan chi nop thué, tinh
khau hao TSCP (néu c6), cac khoan chi nghiép vu chuyén man, sira chita thuong xuyén
tai san ¢ dinh va cac khoan chi khéc theo ché d6 quy dinh phuc vu cho cac hoat dong
nay tai co quan hanh chinh nha nuéc.

- Cac khoan chi hoat dong khong thuong xuyén: gdm nhiing khoan chi dé thuc
hién cac nhiém vy dao tao, boi dudng can b, cdng chic; chi sta chita 16n, mua sim tai
san ¢b dinh (kinh phi mua xe 6 t& phuc vu cdng tac, kinh phi sira chita I6n tru s¢, mua
sam tai san ¢6 dinh c6 gia tri 16n ma kinh phi thuong xuyén khéng dap ung duoc va da
dugc cap ¢ tham quyén phé duyét theo ké hoach, kinh phi thuc hién dé an cap trang thiét
bi va phuong tién 1am viéc duoc cip c6 thim quyén phé duyét); chi dong nién 1i8m cho
c4c to chuc qudc té, von dbi tng cac du an theo hiép dinh; chi thuc hién cac nhiém vu
dugc cip ¢ tham quyén giao; kinh phi thuc hién cac nhiém vy dot xuét duoc cap ¢ tham
quyén giao sau thoi diém co quan da duoc giao kinh phi thuc hién ché d6 tu chu; kinh phi

bd tri dé thuc hién cac nhiém vu dic thu nhu: kinh phi hd tro, bdi dudng, phu cap cho to
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chie, ¢4 nhin ngoai co quan dd cé ché do cua nha nude quy dinh; kinh phi té chic céc
hoi nghi, hoi thao quéc té dugc bé tri kinh phi riéng; kinh phi thuc hién cac dé an, chuong
trinh duoc cap c6 tham quyén phé duyét; chi thuc hién cac nhiém vu dic thu dén thoi
diém 1ap du toan chua xac dinh duoc khdi luong cong viée, chua co tiéu chuan, ché do
dinh mutrc quy dinh ciia co quan c6 tham quyén; kinh phi thuc hién tinh gian bién ché;
kinh phi thuc hién cic chuong trinh muc tiéu qudc gia; kinh phi nghién ciru khoa hoc,
kinh phi su nghiép kinh té, kinh phi sy nghiép méi trudng, kinh phi su nghiép khéc theo
quy dinh timg linh vuc (néu c6), kinh phi s nghiép bao dam x& hoi, kinh phi thyuc hién
cac ndi dung khong thudng xuyén khac; von dau tu xay dung co ban theo dy an duoc
duyét.

4. Nguyeén tic quan ly tai chinh trong co’ quan hanh chinh nha nwéc

Viéc quan 1y tai chinh trong céc co quan hanh chinh nha nuée trude hét phai phu
hop véi nhimg diéu kién hoan canh cu thé tai mdi to chirc. Nhung du to chic d6 thudc
loai hinh nao thi viéc quan 1y tai chinh ciing phai tuan thi theo mot sé nguyén tic quan
1y tai chinh nhu sau:

- Pam bao cac khoan chi thudng xuyén cua to chic phai tuan theo ché do, dinh
muc tiéu chuan caa nha nude quy dinh hodc theo ché do, dinh muc, tiéu chuan chi tiéu
noi bo da duoc duyét dé t chirc do hoat dong lién tuc va hiéu qua.

- Trach nhiém quan ly tai chinh cua cac co quan hanh chinh nha nuéc thugc vé co
quan hanh chinh nha nudc ma nguoi diang dau chiu trach nhiém, ¢ day chinh 1a nguoi
lanh dao, quan ly t6 chuc.

- Trong qué trinh quan Iy tai chinh tai cic co quan hanh chinh nha nudc can phai
tén trong du toan nam duoc duyét. Trong trudng hop can diéu chinh du toan thi phai dwoc
co quan c6 tham quyén cho phép diéu chinh dé dam bao cho t6 chirc hoan thanh tét nhitng
chirc nang va nhiém vu cua minh.

- Cac co quan hanh chinh nha nudc can phai xay dung mét chinh sach chi hop ly
va hiéu qua, phai xac dinh tinh wu tién véi mdi khoan chi trong mdi diéu kién hoan canh
cu thé, xay dung quy trinh cip phat, kiém soat va thanh toan cac khoan chi mot cach chat
ché& khoa hoc, thuc hién viéc kiém tra qua trinh chi va cac khoan chi dam bao tinh tiét
kiém va hiéu qua.

I1. NOI DUNG QUAN LY TAI CHINH TRONG CO QUAN HANH CHINH
NHA NUOC
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1. Lap du toan trong co quan hanh chinh nha nwéc

a. Khai niém lap du toan trong co quan hanh chinh nha nudc

Lap du toan 1a qué trinh phan tich, danh gid, tong hop, 1ap du todn nham xéac 1ap
c4c chi tiéu thu, chi cua don vi du kién c6 thé dat dugc trong nim ké hoach, dong thoi
xéc 1ap céc bién phap chu yéu vé kinh té - tai chinh dé dam bao thyc hién tét cac chi tiéu
da dé ra.

Lap du toan la khau quan trong trong qué trinh quan ly tai chinh cua don vi. Trong
hoat dong quan 1y nha nudc dbi véi kinh té, 1ap du toan ludn 1 nhiém vy khéng thé thiéu
dé hoat dong quan ly nén kinh té c6 hiéu qua, 1ap du toan la cdng cu quan 1y dic lec caa
co quan chirc nang ciing nhu cta chinh don vi. Quan ly viéc lap du toan gop phan cho
qua trinh lap duoc chinh xac, hiéu qua va dung ché do.

b. Y&u cau cua viéc 1ap du toan

Muc tiéu co ban cua viéc 1ap du toan trong mot don vi 1a nham phén tich, danh gia
cac khoan thu, chi tai chinh trén co s& khoa hoc va thuc tién, dua ra cac chi tiéu thu, chi
tai chinh sat véi thyuc té sao cho c6 hiéu qua nhat. Biéu d6 doi hoi viéc lap du toan phai
dap rng cAc yéu cau sau:

- Phai phan anh day di chinh xac cac khoan thu, chi du kién theo dung ché do, tiéu
chuan, dinh muc cua nha nuéc.

- Viéc lap du toan phai theo tung linh vuc thu va linh vuc chi.

- Phai ¢&am bao nguyén tac can doi, chi phai c6 nguon dam bao.

- Phai dting theo noi dung, biéu mau quy dinh, dung thoi gian, phai thé hién day
du cac khoan thu chi theo muc luc NSNN va huéng dan caa Bo Tai chinh, gui kip thoi
cho céac co quan chirc nang ctia nha nudc xét duyét.

- Dy toan dugc 1ap phai kém theo cac b&o c&o thuyét minh rd co so, cin ¢ tinh
toan.

c. Quy trinh lap dy toan trong co quan hanh chinh nha nuéc

Qua trinh lap du toan dugc tién hanh theo cac budc co ban sau day:

Buéc 1: Thong béo sb kiém tra.

Buoéc 2: Lap du toan.

Buéc 3: Hoan chinh du toan va trinh cap trén.

- Théng béo sé kiém tra:
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Hang niam, dé lap du toan trong céc co quan hanh chinh nha nudc can doi hoi phai
c6 cong tac hudng dan Iap du toan cua co quan tai chinh cap trén va théng bao sb kiém
tra du toan.

Cac bo, co quan ngang bd, co quan thudc chinh phu, co quan khac cp trung wong,
iy ban nhan dan céc céap, khi thong bao sé kiém tra vé du toan NSNN do cac don vi truc
thudc va iy ban nhan dan cap dudi dam bao sé thu khéng thip hon sb kiém tra, s6 chi
phai pht hop véi s6 kiém tra vé tong miic va co cau.

Véi hé théng ngan sach dia phuong quy trinh giao s kiém tra con dién ra & nhiéu
c4p ngan sach va nhiéu don vi du ton thugc cac cap khac nhau cho dén khi nao don vi
du toan co s& (don vi dy toan cap 111) nhan duoc s Kiém tra va van ban hudng dan lap
du toan kinh phi, thi méi dugc coi 1a hoan tat cong viéc cua budc nay.

- Lap du toan:

Dua vao s kiém tra va van ban hudng dan lap du toan kinh phi, cac don vi du
toan co so tién hanh 1ap dy toan kinh phi ciia minh dé giri don vi dy toan cap trén hoic
co quan tai chinh.

Cin ctr vao mirc do phan cip vé thu, chi, co quan tai chinh cac cip & dia phuong
c6 trach nhiém xem xét va tong hop dy toan kinh phi cta cac co quan, don vi dy toan cap
| ciia ngan sach cap minh.

- Hoan chinh dy toan va trinh cip trén:

Cin ctr vao dy toan da dugc co quan quyén luc nha nudc dong cap théng qua va
d3 duoc sy chap thuan cia co quan hanh chinh nha nudc cip trén; co quan tai chinh sau
khi xem xét diéu chinh lai cho pht hop s& dé nghi co quan quyén luc nha nudc déng cap
chinh thtrc phan bd va giao dir toan chi thuong xuyén cho méi nganh, mdi cap, mdi don
Vi.

Ddi v6i co quan tai chinh cip trén sau khi hudng dan cac don vi lap du toan phai
tiép tuc hudng dan cac don vi hoan chinh dy todn néu cé su thay doi vé co cdu va dinh
muc dy toan thu, chi. Sau dé, cac don vi phai trinh dy toan Ién cac cp co tham quyén
phé duyét ddng thoi phai giri kém theo ban thuyét minh dy toan 1am cén ci tinh toén ting
khoan thu, chi.

d. N6i dung lap du toan trong co quan hanh chinh nha nudc

Theo quy dinh, 1ap dy toan vé& ngudn thu va nhiém vu chi ctua don vi dugc phan

anh day du trén cac biéu dy toan thu chi.
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- Lap du toan thu

+ P4i voi khoan thu tir NSNN: Khoan thu nay don vi dugc xac dinh va giao hang
nam trén co sd bién ché duoc cip c6 tham quyén giao, ké ca bién ché dy bi (néu c6) va
dinh mic phan bd ngan sach nha nudc tinh trén bién ché; cac khoan chi hoat dong nghiép
vy dic thu theo ché d6 quy dinh;

+ Dbi voi khoan thu phi caa don vi: Pugc chia 1am hai phan, mot phan dé lai don
vi sir dung theo quy dinh ciia co quan nha nudc c6 tham quyén déi véi tirng loai phi, mot
phan nop NSNN. Déi véi nhitng loai phi dé lai va nép NSNN dugc chia theo ty 1& phan
tram thi hang nim co quan c6 tham quyén giao du todn s& diéu chinh cho phu hop voi
hoat dong cua don vi.

- Lap du toan chi

+ Lap du toan chi thuong xuyén

« Lap du toan cac khoan chi cho con nguoi: Tién luwong, tién céng, phu cap, phic
loi tap thé, tién thuang, cac khoan dong gop theo tién lwong va cac khoan thanh toan khac
cho cé nhan.

« Lap duy toan cac khoan chi vé nghiép vu chuyén mén

Puoc tinh vao chi nghiép vu chuyén mén phai 1a nhitng khoan chi ma xét vé noi
dung kinh té cua n6 phai thuc su phuc vu cho hoat dong nay. Vi du: Cac chi phi vé nguyén
lieu, vat liéu; chi phi vé nang luwong, nhién liéu; chi phi cho nghién ciru, hoi thao khoa
hoc; chi phi vé thué muén chuyén gia, gido vién dé tu van hay dao tao cho d6i ngil nghién
ctru; chi phi dé tién hanh khao sat, tham quan hoc tap nhitng dién hinh tién tién vé nghién
ctru va ang dung quy trinh céng nghé caa mot sé hoat dong nao do...

« Lap du toan céc khoan chi mua sam, sira chira

Trong qué trinh hoat dong, cac co quan hanh chinh nha nudc con duoc cap kinh
phi dé mua sam thém céc tai san (ké ca tai san cb dinh) hay sira chita céc tai san dang
trong qua trinh sir dung, nhiam phuc vu kip thoi cho nhu cau hoat dong va nang cao hiéu
suat sir dung cua cac tai san d6. Tuy nhién, muc chi cho mua sam, sira chira caa mdi don
vi lai phu thudc vao: (i) Tinh trang tai san cia don vi thudc dién dugc st dung vén NSNN;
(ii) kha nang ngudn von NSNN c6 thé danh cho nhu cau chi nay & mtc do nao. Trong
diéu kién hién tai, duoc tinh vao chi cho mua sim, stra chita & cac co quan hanh chinh

nha nudc bao gém: Céc khoan chi dé mua sam thém tai san (bao gom ca céng cuy, dung
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cu va tai san ¢b dinh), cac khoan chi dé thuc hién sta chira thuong xuyén va sta chira 16n
tai san c6 dinh.

« Lap du toan cac khoan chi khac

Thudc pham vi céc khoan chi khac ndm trong co ciu chi thudng xuyén cia mot
don vi, c6 thé n6i mot cach khai quat nhat 1a nhitng khoan chi ¢6 thoi han tac dong ngan
nhung chua duge dé cap téi & 03 nhém muc trén.

+ Lap du toan chi khong thuong xuyén

Trong chi khong thudng xuyén, chi dau tu xay dung co ban 1a mot khoan chi 16n
va chiém ty trong cha yéu. Su van dong cua tién von dung dé trang trai chi phi dau tu xay
dung co ban chiu chi phdi truc tiép boi dic diém cia dau tu xay dung co ban.

Viéc lap du toan kinh phi dau tu xay dung co ban cin cir vao quy trinh thim dinh
du an, thiét ké ky thuat, tong du toan tirng du an c6 ké hoach trién khai thyc hién trong
nam ciing nhu nhitng dy an dang trién khai do dang dé tiép tuc lap ké hoach chi trong
nam ké hoach. Nhitng dy &n xay dung co ban két thuc trong nam ké hoach phai bd trf 1ap
du toan cho céng tac nghiém thu, ban giao, thanh quyét toan. Trong thoi gian lap du toan
NSNN hang nim, cin ctr Vo tién d6 va muc tiéu thyuc hién dy an, cha dau tu 1ap ké hoach
vbn dau tu cia du an gui co quan quan Iy cap trén dé tong hop vao dy toan NSNN theo
quy dinh cua Luat NSNN.

- Lap bao céo thuyét minh du toan

Trén co s dy todn thu va du toan chi duoc 1ap, tién hanh 1ap bao cao thuyét minh
du toan. Trén bao cao thuyét minh dir toan phai chi ra cac noi dung nhu sau:

+ Céan cur xac dinh céc chi tiéu trong du toan;

+ Co cau thu, chi tai chinh dy toan c6 phii hop véi dinh mitc quy dinh hay khong;

+ Sy thay doi thu chi tai chinh du toan nim ké hoach so véi nam bao cao nhu thé
nao, nguyén nhan cu thé cua sy thay d6i do;

+ Céc bién phap co ban dé thuc hién tét du toan.

2. Thuc hién du toan trong co quan hanh chinh nha nwéc

a. Khai niém thuc hién du toan

Thuc hién dy toan ngan séch 1a khau tiép theo khau Iap du toan ngan sach ciia mot
chu trinh ngan sach. Thuc hién dy todn ngan sach 1a qué trinh sir dung tong hop cac bién
phap kinh té - tai chinh va hanh chinh nham bién cac chi tiéu thu chi ghi trong du toan

ngan sach cua don vi tré thanh hién thuec.
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b. Yéu cau thyuc hién du toan

Céc co quan hanh chinh nha nuéc c6 nhiém vy va trach nhiém thuc hién tot viec
t6 chuc thuc hién dy todn ngan sach. To chuc thuc hién du toan NSNN ciing 1a trach
nhiém cua tit ca cac cip, cac nganh, cac don vi c6 lién quan dén cac hoat dong thu chi
NSNN. Khi nhan duoc s6 phan bd vé ngan sach, cac co quan nha nude va cac don vi dy
toan cap | giao nhiém vu cho cac don vi truc thudc bao dam dung véi du toan ngan sach
dugc phan bo, ddng thoi théng bao cho co quan tai chinh cing cap va kho bac nha nudc
(KBNN) noi giao dich dé theo di, cip phat, quan 1y. Trong trudong hop vao dau nim
ngan sach, dy toan ngan sach va chi tiéu phan bd ngan sach chua dugce co quan nha nuéc
c6 tham quyén quyét dinh, co quan tai chinh cac cap duoc phép tam cap kinh phi cho céac
nhu cau chi khéng thé tri hoan dugc cho téi khi du todn ngan sach va phan bo ngan séch
duoc quyét dinh.

Khi duoc cap dy toan, cac don vi trong pham vi, nhiém vu va quyén han caa minh
dé ra nhirng bién phap can thiét nham dam bao hoan thanh tt nhiém vu thu, chi ngan
sach dugc giao. Pong thoi, cac co quan tai chinh cac cap, trong pham vi nhiém vy, quyén
han caia minh ¢é trach nhiém dén dbc, kiém tra cac don vi thuc hién theo ding dy toadn
duoc giao.

Déi véi cac khoan thu ngan sach, don vi phai nop truc tiép vao KBNN. Déi véi
c4c khoan chi thuong xuyén theo dinh ky phai duoc bd trf kinh phi déu trong nam dé chi.
Cac khoan c6 tinh thoi vu hoac mua sam Ion phai ¢ ké hoach véi co quan tai chinh dé
cha dong b6 tri kinh phi.

c. T6 chuc thuc hién du toan thu

- Thyc hién du toan thu tir ngudn NSNN cap

Dbi vai khoan thu tir NSNN, don vi dugc cap qua KBNN dudi hinh thirc KBNN
s& cap cac khoan thu trén co sé du toan chi thudong xuyén va chi khong thuong xuyén
theo du toan da duoc phé duyét. Hang thang can ctr vao cac khoan chi thuong xuyén va
chi khong thudng xuyén don vi tién hanh 1am tha tuc rat tién tir KBNN.

Cin ctr vao du toan NSNN duogc giao, tién d6 trién khai cong viéc va diéu kién chi
ngan sach, thu truong don vi sir dung ngan séch quyét dinh chi giri KBNN noi giao dich,
kém theo cac tai liéu can thiét theo quy dinh.

Tat ca cac khoan chi NSNN phai duoc kiém tra, kiém soat trong qué trinh cap phét,

thanh toan. Céc khoan chi phai c6 trong du toan NSNN duoc phan bb ding ché do, tiéu
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chuan, dinh mtc do cip cd tham quyén quy dinh di duoc thu trudong don vi st dung
NSNN hoic nguoi duoc ay quyén quyét dinh chi.

KBNN kiém tra tinh hop phép cua céc tai liéu do don vi sir dung ngan séach guri,
thuc hién viéc thanh toan khi c6 du cac diéu kién quy dinh.

Viéc thanh toan thuc hién theo nguyén tac truc tiép tir KBNN cho nguoi huong.
Déi vai cac khoan chi chua ¢ diéu kién thanh toan truc tiép, KBNN tam tng cho don vi
sir dung ngén sach dé chu dong chi theo du toan duoc giao, sau d6 thanh toan véi KBNN
theo dung noi dung, thoi han quy dinh.

- Thuc hién va quan ly thu phi va I¢ phi

Pon vi thuc hién ké khai, nop phi, 1¢ phi theo thang, quy, nim hoac theo ting lan
phat sinh. Cin c@ tinh chat, dic diém cua tirng khoan phi, 1& phi, co quan nha nuéc co
tham quyén quy dinh cu thé ky ké khai, nop phi, 18 phi cho phu hop.

Don vi thu 1& phi thuc hién nop toan b tién 18 phi thu duoc vao NSNN. Phi thu tir
cac hoat dong dich vu do co quan nha nuéc thuc hién phai ndp vao NSNN, truong hop
co quan nha nudc dugc khoan chi phi hoat dong tir nguon thu phi thi duoc khau trir theo
ty 1& xac dinh quy dinh; phan con lai (néu c6) nop NSNN.

- Thuc hién dy toan d6i vai cac nguon thu khac

Ngoai cac khoan thu trén thi cac co quan hanh chinh nha nudc con c6 cdc khoan
thu khac nhu: thu tir c4c khoan dong gop tu nguyén cua cac td chirc va ca nhan trong va
ngoai nudc, cac khoan vién trg khéng hoan lai, cac khoan dong gop tu nguyén khac theo
quy dinh cua phap luat. Cac khoan thu nay phat sinh khong thuong xuyén va khéng 1on,
nhung c6 tinh chat khéng hoan tra nén ching cé tac dung quan trong trong bo sung ting
cudng thém ngudn luc tai chinh cho co quan hanh chinh nha nwéc.

d. T4 chirc thuc hién du toan chi

- T6 chirc thuc hién du toan chi thuong xuyén

Muc tiéu co ban cta viéc to chac thuc hién du toan dir toan chi thudng xuyén caa
co quan hanh chinh nha nudc 13 dam bao phan phéi, cap phat va s dung ngudn vén mot
cach hop ly, tiét kiém va hiéu qua. Dé dat duoc cac muc tiéu co ban do, trong qua trinh
td chirc thuc hién du toan du toan chi thuong Xuyén cua co quan hanh chinh nha nuéc
can chl trong dén cac yéu cau co ban sau:

Tha nhat, dam bao phan phéi ngudn vén mot cach hop Iy, kip thoi, chat ché tranh

moi so hd hay lang phi, tham 6 1am that thoat nguon vén cua don vi.
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Tha hai, trong qué trinh sir dung céc khoan vén, kinh phi do NSNN cap phéat phai
hét sirc tiét kiem nham nang cao hiéu qua kinh té - x& hoi cua mdi khoan chi do.

- T4 chuc thyc hién du toan chi khong thuong xuyén

Déi véi chi khong thudng xuyén, hang nim don vi dugc cip trén phé duyét mot
s6 hoat dong chi 16n nhu chi dau tu xay dung co ban, chi mua sam tai san ¢ dinh, chi
viéc thuc hién tinh gian bién ché, chi nhiém vu dic thi caa don vi... Tuy nhién trong cac
khoan chi khong thuong xuyén thi chi dau tu xay dung co ban 1 khoan chi chiém ty trong
I6n nhat. San pham dau tu xay dung co ban 1a cac cong trinh xay dung thuong ¢ vén
dau tu 16n, duoc tao ra trong mot thoi gian dai. Vi vay, quan 1y chi dau tu xay dung co
ban trong co quan hanh chinh nha nudc can phai cé nhitng nguyén tac, bién phéap va trinh
tu quan Iy va cap phét von dua trén co so tuan tha cac nguyén tic quan Iy chi NSNN noi
chung va duoc van dung phu hop véi dic diém cua dau tu xdy dung co ban nham bao
dam tién von duoc st dung dung muc dich, tranh & dong va that thoat, cac cong trinh
dugc thyc hién lién tuc ding theo ké hoach va tién d6 da duoc xac dinh.

3. Quyét toan trong co quan hanh chinh nha nwéc

a. Khai niém quyét toan

Quyét toan 1a khau cudi cling trong qua trinh quan 1y tai chinh nam. Quyét toéan la
qua trinh kiém tra ra soat, chinh ly sé liéu da duoc phan anh sau mot ky chap hanh du
toan, tong két danh gia qua trinh thuc hién dy toan nam.

b. Y nghia quyét toan

- COng tac quyét toan thuc hién tt s& cung cap céac thdng tin can thiét dé danh gia
lai viéc thuc hién ké hoach tai chinh nam. Tur d6 rat ra nhirng kinh nghiém thiét thuc cho
cong tac 1ap va chap hanh dy toan nim sau.

- Két qua quyét toan cho phép don vi kiém diém danh gia lai hoat dong trong mot
nam, tir d6 c¢6 nhitng diéu chinh kip thoi theo xu huéng thich hop.

¢. Quy trinh quyét toan

Quy trinh quyét toan NSNN duoc ap dung dbi vai tat ca cac khoan NSNN giao duy
toan, cac khoan thu dugc dé lai chi theo ché d6 quy dinh va ngan sach cac cp chinh
quyén dia phuong. Vi vay, cic co quan hanh chinh nha nuéc s& quyét toan tai chinh nam
theo trinh ty quyét toan NSNN.

Quy trinh quyét toan tai chinh bao gdom cac budc sau:

Buéc 1: Khoa sé thu chi ngan sach cudi nim
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Buéc 2: Lap béo céo quyét toan

Buéc 3: Xét duyét, tham dinh bao cao quyét toan

- Khoéa s6 thu chi ngan sach cudi nim

Dén ngay 31 thang 12, don vi phai xac dinh chinh xé&c s du tam ung, s6 du du
toan con lai chua chi, s6 du tai khoan tién guri ciia don vi dé c6 phuong huéng xir ly theo
quy dinh. V& nguyén tic, cac khoan chi duoc bé tri trong du toan ngan sich nim nao chi
duogc chi trong nién dd ngan sach nam do.

Thoi han chi, tam tng ngan sach (ké ca tam tng von dau tu xay dung co ban) doi
Vvé6i cac nhiém vy duoc b tri trong du toan NSNN hang nim duoc thuc hién cham nhat
dén hét ngay 31 thang 12. Hét ngay 31 thang 12, cac khoan tam ng (gém ca tam tng
vbn dau tu xay dung co ban) trong du toan theo ché do, néu chua thanh toan thi duoc tiép
tuc thanh toan trong thoi gian chinh ly quyét toan va hach toan, quyét toan vao ngan sach
nam trudc. Thoi gian chinh 1y quyét toan ngan sach: dén hét ngay 31 thang 01 nam sau.

- Lap bao céo quyét toan

Béo c40 quyét toan ngan sach ding dé tong hop tinh hinh vé tai san, tiép nhan va
str dung kinh phi ngan sach caa nha nuéc; tinh hinh thu, chi va két qua hoat dong cua don
vi trong ky ké toan nam, cung cap thdng tin kinh té, tai chinh chii yéu cho viéc danh gia
tinh hinh va thuc trang cua don vi.

Y&u cau d6i voi bao céo quyét toan:

+ S6 lidu trén bao céo quyét toan phai chinh xéc, trung thuc, khach quan va phai
dugc tong hop tir cac sb liu cua s6 ké toan;

+ Hé thong chi tiéu bao c4o tai chinh, bao céo quyét toan phai phi hgp va théng
nhat véi chi tiéu du toan nim tai chinh va muc luc NSNN, dam bao c¢é thé so sanh duoc
giita s6 thuc hién véi s6 du toan va gitra cac ky ké toan véi nhau;

+ S4 lieu trén so sach ké toan cua don vi phai dam bao can ddi khép dung véi
chang tir thu, chi ngan sach cua don vi va s6 liéu caa co quan tai chinh, KBNN vé tong
sb va chi tiét;

+ B&0 c4o quyét toan ngan sach phai lap dung theo mau biéu quy dinh, phan anh
day du cac chi tiéu da quy dinh, phai lap ding ky han, nop ding thoi han va day du béo
cao tdi tirng noi nhan bao céo.

- Théam dinh, xét duyét b4o cao quyét toan
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Béo céo quyét toan phai trai qua thu tuc xét duyét, tham dinh. Trinh tu 1ap, gui,
xét duyét va tham dinh quyét toan nim ciia cac don vi du toan dugc quy dinh nhu sau:

+ Xeét duyét:

Don vi du todn cip dudi 1ap bao cdo quyét toan ngin sach nim theo ché do quy
dinh va gui don vi du todn cap trén. Pon vi du toan cap trén xét duyét quyét toan va thdng
bao két qua xét duyét cho cac don vi cip dudi truc thudc.

Trong qué trinh xét duyét, c6 nhirng trudng hop bao cao quyét toan phai diéu chinh
s6 liéu, diéu chinh nhitng sai sot hoic phai 1ap lai bdo cao quyét toan néu cip trén yéu
cau.

+ Tham dinh:

Céc don vi dy todn cép trén 13 don vi du toan cap |, phai téng hop va lap bao cao
quyét toan niam cta don vi minh va béo céo quyét toan cua cac don vi du todn cap dudi
tryc thudc, giri co quan tai chinh cliing cap.

Co quan tai chinh cuing cap tham dinh quyét toan niam cua cac don vi du toan cap
l, xir ly theo tham quyén hoic trinh cap c6 tham quyén xu Iy sai pham trong quyét toan
cua don vi dy toan cap I, ra thdng béo thim dinh quyét toan gui don vi dir todn cap |.
Truong hop don vi du toan cap I dong thoi 1a don vi st dung ngéan sach, co quan tai chinh
duyét quyét toan va thong bao két qua xét duyét quyét toan cho don vi du toan cap |.

I11. CO CHE QUAN LY TAI CHINH TRONG CO QUAN HANH CHIiNH
NHA NUOC

1. Muc dich ciia co' ché tw chi, tw chiu trach nhiém vé sir dung bién ché va
kinh phi quan 1y hanh chinh @i véi cic co quan hanh chinh nha nwéc

Co ché quan 1y tai chinh d4i v&i co quan hanh chinh nha nuéce 1a co ché ty cha, ty
chiu trach nhiém vé sir dung bién ché va kinh phi quan ly hanh chinh.

- Muc dich ctia co ché tu chu, tu chiu trach nhiém vé sir dung bién ché va kinh phi
quan ly hanh chinh:

+ Tao diéu Kién cho cac co quan chu dong hon trong viéc sir dung bién ché va kinh
phi quan ly hanh chinh mot cach hop ly nhat dé hoan thanh cac chirc ning va nhiém vu
duoc giao;

+ Thuc day viéc sap xép, to chic bo may tinh gon, thuc hanh tiét kiém, chéng lang

phi trong viéc st dung lao dong, kinh phi quan ly hanh chinh;
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+ Nang cao hiéu suit lao dong, hiéu qua st dung kinh phi quan Iy hanh chinh, ting
thu nhap cho can bg, céng chuc;

+ Thuc hién quyén ty chu dong thoi gin vai trach nhiém cua thu trudong don vi va
can bg, cong chic trong viéc thuc hién nhiém vu duoc giao theo quy dinh cua phap luat.

- Nguyen tic thuc hién co ché:

+ Bao dam hoan thanh tét nhiém vu duoc giao;

+ Khong ting bién ché va kinh phi quan 1y hanh chinh duoc giao, trir trudng hop
diéu chinh bién ché va muc kinh phi dugc giao dé thuc hién ché do tu chu;

+ Thuc hién cdng khai, dan chua va bao dam quyén loi hop phap cua cén b, cong
chuc.

2. N§i dung ciia co ché tw chi, tw chiu trach nhiém vé sir dung bién ché va
kinh phi quan 1y hanh chinh d6i véi cic co quan hanh chinh nha nwéc

- V¢ bién ché:

+ Pugc quyét dinh viéc sap xép, phan céng can bo, cdng chuc theo vi tri cong viéc
dé bao dam hiéu qua thuc hién nhiém vu ctia co quan;

+ Pugc diéu dong can bo, cdng chuc trong ndi bo co quan;

+ Trudng hop st dung bién ché thap hon so véi chi tiéu duge giao, co quan van
dugc bao dam kinh phi quan Iy hanh chinh theo chi tiéu bién ché duoc giao;

+ Pugc hop ddng thué khoan cong viéc va hop dong lao dong dbi véi mot sb chuc
danh theo quy dinh caa phap luat trong pham vi nguén kinh phi quan ly hanh chinh duoc
giao.

- Vé kinh phi quan ly hanh chinh:

Kinh phi quan Iy hanh chinh giao cho co quan thuc hién ché d6 tu chu tir cac ngudn sau:

+ NSNN cap;

+ Céc khoan phi dugc dé lai theo ché do quy dinh;

+ Céac khoan thu hop phap khac theo quy dinh ctua phéap luat.

Céc khoan chi kinh phi duoc giao thuc hién ché do ty chi trong co quan hanh
chinh nha nudc gdm: nhitng khoan chi thanh toan cho c& nhan (tién lwong, tién cong, phu
cap luong, cac khoan dong gop theo lwong, tién thuang, phuc loi...); chi thanh toan dich
vu cdng cong, chi phi thué mudn, chi vat tu vian phong pham, thdng tin tuyén truyén lién
lac; chi hdi nghi, cong tac phi trong nudc, chi doan di cong tac va don cac doan; cac khoan

chi nghiép vu chuy@n mdn; céc khoan chi dic thi caa nganh, chi mua sam trang phuc; chi
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mua sam tai san, trang thiét bi, phwong tién, vét tu, stra chira thudng xuyén tai san ¢ dinh
(ngoai trir nguon kinh phi mua sam va sira chira 16n tai san ¢ dinh); cac khoan chi c6 tinh
chat thuong xuyén khac va nhitng khoan chi phuc vu cho cong tac thu phi va 1& phi theo
quy dinh.

Ngoai kinh phi quan 1y hanh chinh duoc giao dé thyc hién ché do tu chu trén, hang
nim co quan hanh chinh nha nuéc con duoc NSNN bé tri kinh phi dé thuc hién cac nhiém
vu nhung khong thuc hién ché d6 ty cha nhu: Chi mua sam sira chita 16n tai san ¢6 dinh;
chi thuc hién cac nhiém vu c6 tinh chat dot xuit dugc cp cd tham quyén giao; kinh phi
thue hién cac chuong trinh muc tiéu quéc gia; kinh phi thuc hién tinh gian bién ché (néu
cd)... kinh phi thuc hién cac nhiém vu khong thuong xuyén khac.

- Quan ly va sur dung kinh phi dugc giao:

Trong qué trinh quan Iy tai chinh bat dau tir khau lap du toan, cin cit vao van ban
hudng dan 1ap dy toan va tinh hinh thuc hién nhiém vu nim trude va nim ké hoach, co
quan hanh chinh thuc hién ché d6 tu chu phai 1ap dy toan trong d6 phan ra du toan chi
ngan sach quan 1y hanh chinh dé nghi giao thuc hién ché do tu chi va du toan chi ngan
sach giao khdng thuc hién ché do tu chi. Bong thoi phai thuyét minh chi tiét theo ting
noi dung cong Viéc guri co quan cha quan cap trén hoic co quan tai chinh cung cap.

Can ctr vao tinh hinh thuc hién nhiém vu duoc giao, Tha tredng co quan thyuc hién
ché d6 tu cha cha dong bé tri st dung kinh phi theo néi dung, yéu cau cac cong viéc duoc
giao cho phu hop dé hoan thanh nhiém vu dam bao tiét kiém, hiéu qua.

Co quan thyc hién ché do tu chu duoc van dung cac ché do chi tiéu tai chinh hién
hanh dé thuc hién cac nhiém vy, nhung khéng duoc vuot qua muc chi téi da do co quan
nha nudc ¢d tham quyén quy dinh. Viéc quyét dinh mirc chi dugc quy dinh tai quy ché
chi tiéu noi bo va thuc hién quan ly giam sét chi tiéu theo quy ché chi tiéu noi bo.

- Str dung kinh phi quan ly hanh chinh tiét kiém dugc:

Khi két thuc ndm ngan sach, sau khi da hoan thanh cac nhiém vu, cong viéc dugc
giao, co quan thyc hién ché do tu chu c6 sé chi thuc té thap hon dy toan kinh phi quan ly
hanh chinh duoc giao thuc hién ché do tu chi thi phan chénh Iéch nay duoc xac dinh 1a
kinh phi quan Iy hanh chinh tiét kém dwoc. Tuy nhién véi khoan kinh phi da dugc giao
nhung chua hoan thanh cong viéc trong nam phai chuyén sang nim sau dé hoan thanh
cong viéc d6 khong duoc xac dinh 1a kinh phi quan ly hanh chinh tiét kiém dugc.

Pham vi str dung kinh phi tiét kiém duoc:
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+ B sung thu nhap cho cén bo, cong chic;

+ Chi khen thuong va phuc loi;

+ Khi xét thdy kha ning tiét kiém kinh phi khéng 6n dinh, co quan thuc hién ché
d6 tu chu co thé trich 1ap quy du phong dé 6n dinh thu nhap cho can bo, cdng chc;

+ S6 kinh phi tiét kiém duoc, cudi ndm chua sir dung hét duoc chuyén sang nim
sau tiép tuc sir dung.

Thu truéng co quan thuc hién ché d6 tu chu quyét dinh phuong 4n sir dung kinh
phi tiét kiém néu trén trong quy ché chi tidu ndi bd cia co quan sau khi di théng nhat y

kién bang van ban vai té chirc cong doan co quan.
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CAU HOI ON TAP VA THAO LUAN

1. Phan tich nguyén tic quan 1y tai chinh trong cic co quan hanh chinh nha nudc?
Lién hé thuc té co quan, don vi noi hoc vién cong tac?

2. Néu cac khoan chi chu yéu trong co quan hanh chinh nha nuéc? Lién hé thuc té
co quan, don vi noi hoc vién cong tac?

4. Néu tém tit quy trinh quyét toan tai chinh trong cac co quan hanh chinh nha
nuéc? Lién hé thuc té co quan, don vi noi hoc vién cong tac?

5. Trinh bay ¥ nghia va yéu cau cua viéc 1ap dy toan trong cic co quan hanh chinh

nha nudc? Lién hé thuc té co quan, don vi noi hoc vién cong tac?

TAI LIEU THAM KHAO

- Nghi dinh s6 130/2005/NB-CP ngay 17/10/2005 caa Chinh phu quy dinh ché do
tu chu, tu chiu trach nhiém vé str dung bién ché va kinh phi quan 1y hanh chinh déi voi
cac co quan nha nudc.

- Thong tu s6 03/2006/TTLT-BTC-BNV ngay 17/01/2006 huéng dan thuc hién
Nghi dinh sé 130/2005/ND-CP ngay 17/10/2005 ctua Chinh phu quy dinh ché do tu ch,
tu chiu trach nhiém vé sir dung bién ché va kinh phi quan 1y hanh chinh ddi véi cac co
quan nha nudc.

- Nghi dinh sé 117/2013/ND-CP ngay 07/10/2013 caa Chinh phu stra doi, bd sung
mét s6 diéu caa Nghi dinh s6 130/2005 ngay 17/10/2005 ctia Chinh phu quy dinh ché do
tu chi, tu chiu trach nhiém vé sir dung bién ché va kinh phi quan 1y hanh chinh d6i voi
cac co quan nha nudc.

- Théng tu lién tich s6 71/2014/TTLT-BTC-BNV ngay 30/5/2014 cua B trudng
Bo6 Tai chinh, Bo trusng Bo Noi vu quy dinh ché d6 ty chu, ty chiu trach nhiém vé sir
dung kinh phi quan 1y hanh chinh d6i véi cac co quan nha nudc.

- Dag Detter: Quan ly hiéu qua tai san cong, NXB. Chinh tri Quéc gia - Su that,
2017.

- Nguyén Manh Hung: Co ché quan ly tai san cong trong khu vuc hanh chinh su
nghiép ¢ Viét Nam, NXB. Chinh tri Quéc gia, 2010.

- L& Chi Mai: Quan ly chi tiéu cong, NXB. Chinh tri Quéc gia, 2011.

- Lé Chi Mai: Quan ly tai chinh ké toan trong céac t6 chac cong, NXB. Chinh tri
Qudc gia, 2013.
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Chuyén dé 7
HE THONG THONG TIN
TRONG QUAN LY HANH CHINH NHA NUOC

I. NHUNG VAN PE CHUNG VE HE THONG THONG TIN

1. Khai niém hé théng thong tin, hé théng théng tin tw déng hoa

a. Khai niém hé thong thong tin

Trudc tién, can tim hiéu khai niém hé thng ndi chung. C6 nhiéu cach dinh nghia
khac nhau vé& hé thong, song mdi dinh nghia thudng chi dé cap dén mot mo hinh nhat
dinh vé hé thong va thuong phu thuéc vao muc tiéu nghién ciu cu thé. Mot céch tong
quat, hé théng dugc dinh nghia nhu mot tap hop cac phan tir ¢d lién hé véi nhau dé tao
thanh mot tong thé chung. Tuy nhién cé thé dung dinh nghia hep hon sau déy, phu hop
véi nhu cau mé ta hé thdng théng tin:

Hé thong 12 mot tap hop céc phan tir cling véi cac mdi quan hé xac dinh giita ching
tuan theo mot quy luat hoac mot sé quy luat nham thuc hién mot hodc mot sé chirc ning
nao do.

Mot hé thng bao gio ciing c¢6 thé chia dugc thanh nhiéu hé théng con; ndi cach
khac, ban than mdi phan tir cia hé thong lai c6 thé 1a mot hé thng.

CAu tric cua hé thong 1a cach sap xép cac phan tir va cac méi lién két gitra ching.

Trang thai ciia hé thong 1a nhitng dac diém caa ching gitp ta hiéu duoc hé thong
& tirng thoi diém.

Hanh vi cua hé thdng 1a su thay doi trang thai cua hé thong tai mdi thoi diém va
dugc xac dinh boi trang théi hién tai va cau trdc caa hé théng.

Tir khai niém hé thong noi chung, cé thé dua ra dinh nghia vé hé théng thdng tin
nhu sau:

Hé thdng théng tin 1a hé thdng tiép nhan cac ngudn dit liéu nhu cac yéu té vao va
xur ly chling thanh cé&c san pham théng tin 1a cac yéu té ra.

b. Khai niém hé thdng thong tin tu dong hoa

Hé thng thong tin tu dong hda 1a mot hé thdng thdng tin tich hop ngudi va may
dung dé thu thap va xir ly thdng tin, tao ra cac thong tin c6 ich giup con nguoi trong san
Xuat, quan 1y va ra quyét dinh.

Qua trinh nhan thac mot hé théng thong tin can thé hién rd rang & 3 mic nhu sau:
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- Mtc quan niém: Xac dinh cac yéu cau thu thap, xir Iy va két xuat dir liéu, khéng
quan tdm dén phan cting, phan mém sé& duoc st dung ma chi quan tam dén:

+ Noi dung cua hé thdng théng tin;

+ Céc yéu cau, qui tic xt ly di liéu.

- Muc té chire: Xac dinh su phan bé dit liéu va céch thuc to chie xu ly di ligu
giita cac bo phan theo khdng gian va thai gian.

+ Vé khong gian: Ai lam gi va & dau?

+ V¢ thoi gian: Khi nao sé& thyc hién?

- Muc vat 1y: Xac dinh thiét bi tin hoc: phan cang, phan mém can sir dung. Tir do,
mo ta hé théng thong tin cu thé trong moi trudng cai dit da chon lya. Muac nay phu thudc
hoan todn vao phan cting, phan mém cai dat.

2. Vai tro cia hé théng thong tin

Vai tro caa hé thdng thong tin 1a thu nhan théng tin, xir ly va cung cap cho ngudi
str dung khi ¢6 nhu cau. C6 thé so dd hoa toan bo qua trinh dién ra trong hé thong thdng

tin quan 1y nhu sau:

Thong tin ndi Théng tin ngoai
- Théng tin viét - Théng tin viét
- Théng tin ndi - Théng tin noi
- Théng tin hinh anh - Théng tin hinh anh

| HTTQL thu nhan |

XU Iy cac dif liéu thd (loc cdu trac hoa)

Thdng tin cdu trdc

X Iy {(Ap dung cac quy tic quan Iy)

Théng tin két qua

Nguoi s = . Nguwo1 st

Hinh 1. Toan bé qué trinh dién ra trong hg thang thong tin quan ly .
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a. Thu thap thong tin

Hé thdng thdng tin phai thu nhan céac théng tin ¢6 ngudn géc khac nhau va dudi
nhiéu dang khac nhau. T chirc chi c6 thé giit lai nhitng thdng tin hiru ich, vi vay can phai
loc thdng tin:

- Phan tich céc thong tin dé tranh su qua tai, doi khi c6 hai.

- Thu thap thong tin co ich.

Thong thuong, viéc thu thap thong tin duoc tién hanh mét cach hé thong va twong
ung vaéi cac tha tuc dugce xac dinh trudc, vi du: nhap vat tu vao kho, thanh toan cho nha
cung ttng. M&i su kién dan dén viéc thu thap theo mot mau dinh sin truée, vi du: cach to
chuc trén man hinh may tinh, v.v...

Thu thap thong tin 1a tac vu rat quan trong va té nhi, yéu cau khong duoc sai sot.

b. Xu ly théng tin

Cong viéc lya chon thong tin thu thap dugc coi 1a budc xur 1y dau tién, tiép theo s&
tac dong 1én thdng tin, xu ly théng tin la:

- Tién hanh tinh toan trén cac nhém chi tiéu.

- Thuce hién tinh toén, tao céc théng tin két qua.

- Nhap tu di liéu (thay doi hoic loai bo).

- Sép xép dix liéu.

- Luu tam thoi hoac luu trir.

Xtr ly théng tin cé thé thyuc hién tha cdng hoac tu dong.

c. Phan phdi thdng tin

Cung cap thong tin 1a muyc tiéu cua hé thdng, no dat ra van dé quyén lyuc: ai quyét
dinh viéc phan phdi? cho ai? vi sao?

Phan phéi théng tin cé thé c6 muc tiéu ban bd lénh, bao cdo vé cong viéc, trudng
hop nay goi la phan phdi doc. Muc tiéu phan phdi nham phdi hop mét s hoat dong gitta
céc bo phan chie ning goi 1a phan phéi ngang.

Pé téi wu phan phdi thdng tin, can dap ung ba tiéu chuan:

- Tiéu chuan vé dang: Can tinh dén tdc do truyén thdng tin, sé lugng noi nhan,
v.v... can phai cho dang thich hop véi phuong tién truyén.

- Tiéu chuén vé thoi gian: Bao dam tinh kip thoi caa cac quyét dinh.

- Tiéu chuan vé tinh bao mat: Thong tin da xir ly can dén thang nguoi sir dung,

viéc phan phéi théng tin rong hay hep tly thudc vao mire do quan trong cia no.

114



3. Thanh phan co ban cia hé théng thong tin

Hé thong thong tin c6 nam tai nguyén co ban Ia:

- Con ngudi: bao gém ngudi sir dung va cac chuyén gia vé hé thong thdng tin.
Nguoi str dung hay khach hang 1a ngudi truc tiép sir dung hé thdng thong tin va cac san
pham théng tin ma hé thdng tao ra. Cac chuyén gia vé hé thdng thong tin 1a nguoi xay
dung va van hanh hé thong thong tin. D6 1 cac nha phan tich hé thong, cac nha 1ap trinh,
cac ky su tin hoc.

- Phan cang: bao gom tat ca cac thiét bi va cac phuong tién ki thuat dung dé xir ly
thong tin. Trong d6 chu yéu 1a may tinh, cac thiét bi ngoai vi dung dé luu trir va vao ra
dir liéu, mang ludi vién thong dung dé truyén dix liéu.

- Phan mém: bao gdom cac chwong trinh may tinh; cdc phan mém hé thdng, cac
phan mém chuyén dung va cac thi tuc danh cho ngudi sir dung.

- Nguén dir liéu: Dir liéu 1a vat liéu thé caa hé théng thong tin. Dit liéu c6 thé c6
nhiéu dang khac nhau, c6 dit liéu van ban, c¢6 dit liéu bang hinh anh, 4m thanh. ..

- Thu tyc: Céc quy trinh hoat dong, cac thu tuc giao tiép nguoi - may. Cac nguon
dir liéu cua hé thdng thong tin duogc td chic thanh:

+ Céc co so dit liéu, to chirc va luu gitr cac dit liéu da duoc xir ly.

+ Céc co s6 mo hinh, luu gitr cA¢c md hinh khai niém, md hinh logic, md hinh toan
hoc dién dat cac méi quan hé, cac quy trinh tinh toan, céc k§ thuat phan tich.

+ Cac co so tri thuc, luu gitt cac tri thac ¢ dang khac nhau nhu cac su kién, cac
quy tic suy dién vé cac dbi tuong khac nhau.

4. Hg théng théng tin quan ly

a. Khai niém

Hé thong thdng tin quan ly 1a mot cau tric hop nhét cac co so dir liéu va cac dong
thong tin 1am téi wu viéc thu thap, luu trix, truyén din va phan tich thdng tin, théng qua to
chac nhiéu cap c6 cac nhém thanh phan thyc hién nhiéu nhiém vu khac nhau, dé dat duoc
muc tiéu théng nhat caa hoat dong quan ly.

Céc dic trung cua hé théng thong tin quan 1y 1a:

- Hb tro chirc ning xur ly dir liéu trong giao dich va luu trit.

- Str dung co sé dit liéu thdng nhat, c6 nhiéu chirc nang xu ly dit liéu.

- Cung cap day du thong tin dé nha quan ly truy cap dit liéu.

- C6 kha ning thich &ng voi nhitng thay d6i cua quy trinh xtr Iy théng tin.
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- bam bao an toan va toan ven dir liéu.

Véi su tro gilp cua céng nghé thdng tin, bao gém cac trang thiét bj tin hoc cling
cac phan mém hé thong. Hé théng thdng tin quan 1y duoc xay dung sé thuc hién tdt cac
churc nang:

- Tap hop uu thé cua tat ca cac hé thong thong tin khac nhau hién c6 va phéi hop
cac hoat dong can thiét phuc vu cho viéc quan ly, bién quy trinh xir Iy va st dung, khai
thac thong tin nhu mot ngudn luc trong to chuc.

- D& xuét nhimg phuong 4n chinh thirc dé hién thuc hod viéc quan ly thong tin
chinh xéc va kip thoi, can thiét, thuan tién cho viéc ra quyét dinh xir Iy va gitp cho viéc
quy hoach, diéu khién va chtic nang quan 1y, diéu hanh cua té chirc duoc hitu hiéu.

- Ttng buéc hinh thanh mot hé théng thong tin chinh thic hod, co thé tich hop dix
liéu tir cAc ngudn khac nhau nham cung cip thdng tin can thiét cho viéc ra quyét dinh
quan ly.

Ngoai ra, hé théng théng tin quan Iy con thuc hién viéc lién lac gitta cac phan tir
trong hé thong ciing nhu dam bao van dé trao doi thdng tin voi bén ngoai.

b. Cac diéu kién dé xay dung va khai thac hé thong thdng tin quan Iy

Ciing nhu & hau hét cac linh vuc quan Iy Kinh té - x& hoi, dé co thé xay dyng thanh
cdng va khai thac c6 hiéu qua hé théng théng tin quan ly trong mét co quan, t6 chuc,
trugc hét can phai hoi di cac diéu kién & ca ba phuong dién Ia:

- Luc luong lanh dao.

- Con ngudi sir dung va trang thiét bj dugc dua vao st dung.

- Cac phuong phap khoa hoc va céc thu tuc tng dung.

c. Mbi quan hé gitra cac hé thong thong tin quan ly

Xét trén tong thé caa hoat dong quan 1y nha nude, hé thdng théng tin phuc vu quan
Iy hanh chinh nha nudc duoc thé hién theo ba tuyén chinh 1a:

- Tuyén téng thé: quan 1y nha nuéc trén pham vi toan qubc.

- Tuyén theo 1&nh vuc: quan 1y nha nuéc theo nganh.

- Tuyén theo lanh thé: quan 1y nha nuéc theo dia phuong.

Hé thong thong tin phuc vy quan 1y hanh chinh nha nudc phai bao dam tinh hé
théng thong sudt tir trung wong dén dia phuong, ddng thoi phai bao dam tinh chuyén sau

cua ting linh vuc quan 1y cing nhu cua tirng cap quan ly cuy thé.
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Hé théng thong tin toan quéc bao gdm tir Chinh pha dén cac dia phuong, cac bo,
cac nganh:

Chtre ning cua hé thdng thong tin toan qudc 1a dam bao mdi quan hé va lién lac
vé thong tin théng sudt, thdng nhat, ddng bo trén ca nudc. Hé thdng co trach nhiém dam
bao luu thong thong tin chi dao tir Chinh phu tdi cac dia phuong, cac B, cac nganh, theo
mét thé thdng nhét va dam bao phuc vu moi nhu cau vé thong tin mang tinh nha nude ddi
véi hoat dong quan ly.

So d6 hé théng théng tin toan quéc phuc vu quan 1y hanh chinh nha nudc c6 thé

phéac hoa nhu sau:

Chinh phu

A
Y

Van phong Chinh phu

/

Cac UBND Tinh, Thanh j\i Céac Bo, nganh, cc co quan
L L4
Céac UBND Quan, Huyén |« > Cac Cuc. Vu. So
* \ ¥ 1‘ g 2
Céc UBND XG4, ) | Céc Phong, Ban, Bo

— e

Cong dan, td chic

Hinh 2. So' do hé thong thong tin toan quac phuc vu qudn Iy hanh chinh nha nwéc

Hé thdng thong tin toan qudc vai vai trd 1a ngan hang dir liéu vé phéap luat, vé cac
s6 liéu thong ké, Iuu trit trén moi mat hoat dong cua ca nudc va cac van dé qudc té co lién
quan s& la trung tdm quan ly, cung cap va dap @ng moi nhu cau vé thong tin cho mang
ludi thdng tin ciia cac co quan nha nudc & dia phuong, truéc hét 1a cac iy ban nhan dan
(UBND) tinh, thanh phé, quan, huyén, va cac B, cac co quan ngang B9, cic co quan
thugc chinh phu.

Hé thdng thong tin phuc vu nhu cau quan ly cia cac dia phuong:

Céc hé thong thong tin phuc vu nhu cau quéan 1y dia phuong tham gia tryuc tiép vao

qua trinh quan 1y nha nudc néi chung, phai vira d&am bao tinh théng nhat, tap trung cua
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Nha nudc tir trung wong téi dia phuong, vira phai két hop, phat huy duoc tinh ning dong,
séng tao bén canh tinh ty chu, truyén théng cua timg dia phuong trong khudn kho phép
luat nha nude quy dinh. Hé thdng théng tin phuc vu nhu cau quan Iy cia cac dia phuong
bao gom:

- Céc trung tam thang tin thuoc UBND tinh, thanh phd truc thudc trung wong;

- Cé4c thanh phan trong hé thdng ndm & cac quan, huyén, thi xa, cac s&, ban,
nganh...

Hé thdng théng tin phuc vu nhu cau quan 1y nha nuéc cua cac Bo, nganh:

Tuong tu nhu trén, hé thdng thong tin phuc vu nhu cau quan ly nha nuéc cua Bo,
nganh ciing bao gdm cac trung tam théng tin truc thudc hoic nam canh Vian phong Bo,
nganh, va cac thanh phan trong hé théng nam & cac co sd. Do dic thi caa hoat dong quan
ly, nén cac thanh phan trong hé théng khéng chi cé chirc nang dam bao méi lién lac thong
tin hai chiéu trong pham vi ciia Bo, nganh, ma trong mét s6 trudng hop nhat dinh, con
phai dam bao thyc hién nhitng hoat dong trao d6i thdng tin vai cac trung tam thong tin
thugc hé théng thdng tin phuc vy nhu cau quan 1y dia phuong theo quy dinh ciia nha nuéc.

I1. CAC MO HINH VA PHUONG TIEN DIEN TA DU LIEU

1. Ma hoa tén goi

M4 hoa tén goi: 1a phép gén tén goi van tit cho mot déi tuong nao do trong hé
thdng, t&n goi phai ngan gon, xac dinh, khdng tring nhau trong ciing mét pham vi va phai
thé hién dugc nhitng théng tin quan trong nhat.

Yéu cau dbi véi ma hda tén goi: M4 hda phai dam bao tinh xac dinh, phai thich
hop vai muc dich str dung cho nguoi, cho may tinh hay cho ca ngudi va may tinh.

M4 héa phuc vu ngudi sit dung phai 6 tinh goi nhé, dé hiéu, d& giai ma. Néu viéc
ma hda phuc vu cho may tinh, ma can duoc dinh nghia chit chg, tir y nghia ting gié tri
cho dén vuing gia tri ciia ma.

2. Tir dién dir liéu

a. Khai niém

Tur dién dit liéu 1a mot tu lidu tap trung moi tén goi cua moi d6i twong duoc dung
trong hé thong trong ca cac giai doan khao sat, phan tich, thiét ké, cai dat va bao tri. Chang
han, & muc logic ¢6 cac tién trinh, cac ludng dix liéu, cac giao dich, cac sy kién, cac kiéu
thuc thé, cac kiéu thudc tinh. O mic vat Iy c¢d céc tép, cac chuong trinh, cac modul, cac

thu tuc, cac chuong trinh con.
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b. Két cau

Tur dién dir liéu gom cac muc tir va 1oi giai thich. Loi giai thich thé hién dugc cau
trdc cua muc tir, ban chat (ndi dung caa muc tir), mién gié tri va pham vi st dung. Ngoai
ra, trong phan giai thich ciing c6 thé c6 thém 10i nhan xét cua nguoi phan tich hé
thng. Trong tir dién dix liéu c¢6 nhiéu loai myc tir nhung bdn muc tir thudng duoc dé cap
dén 1a “Ludng dix liéu”, ”Kho dit liéu”, “Thudc tinh xir Iy, “Chtrc ning xir 1y

Tur dién dit liéu 1a can thiét dac biét cho qua trinh trién khai cac hé théng 16n, c6
d6ng nguoi tham gia. N6 cho phép trong phan tich va thiét ké: quan 1y tap trung va chinh
x4c moi thuat ngir va cac ma dung trong hé thdng, kiém soat duoc su tring lip, dong
nghia hay dong 4m khac nghia.

c. Cach duy tri tir dién dir liéu

Bang tay: twong d6i giong nhu mot tir dién thong thuong. Khi can tim c6 thé tra
ctru theo tirng muc tir, tirng muc ndi dung. Phan tich va thiét ké hé thong thong tin

Bang may tinh: sir dung phan mém chuyén dung, c6 thé tra ciu, dé dang thay ddi,
sua chira.

Tir dién dit liéu 1a mot tap tai liéu duoc thanh lap boi ngudi thiét ké va sau d6 duoc
duy tri va cap nhat béi ngudi quan tri hé thong. D6 1a mot tap hop cac muc tir, mdi muc
tir twong tNg voi mot tén goi kém véi céc giai thich dbi vai nd. Néu 1am bang tay, moi
muc tir dugc chép trén mot to gidy roi cho dé sip xép va thay doi. Néu 1am bang may
tinh, can chon 1 ngdn ngit dic ta thich hop, thuan tién cho ngudi va cho may tinh trong
viéc miéu ta cau truc cua cac dir lieu phic hop.

d. No6i dung cac muc tur

Trong mdt muc tir, Ngoai tén goi va cac tén ddng nghia, phan giai thich thuong dé
cap dén cac dic diém vé cau trac: vé loai: 12 nguyén thuy (don) hay phtic hop (nhém); vé
ban chat: 1a lién tuc hay rai rac; vé chi tiét: mién gia tri, don vi do, do chinh xac, 46 phan
giai, s6 luong, tan sd, muc vu tién... va vé lién hé: tir dau dén dau, dau vao va dau ra,
dung ¢ dau.

Tuy nhién, ndi dung cia cac muc tir thuong thay doi theo loai cua dbi twong mang
tén goi. Ta thuong phan biét cac loai sau ludng dir liéu, kho dit liéu (tép dir lieu), dix liéu
so cap (phan tir dir liéu) va chire ning xir ly (hoic chuong trinh, modul).

3. M6 hinh thuc thé lién két
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Khi xem xét cac thong tin, nguoi ta thuong gom cum ching xung quanh cac vat
thé. Vi du: Tén, tudi, dia chi, chiéu cao, can ning... dwoc gom cum véi nhau xung quanh
mot ngudi. SO ding ky, nhidn méc, kiéu dang, mau son, dung tich xilanh... dugc gom Vi
nhau xung quanh mot xe may. M hinh thuc thé lién két md ta tap hop céc dir liéu dung
trong mot hé théng theo cach gom cum nhu vay.

Xay dung mé hinh thuc thé lién két nhim cac muc dich sau:

- M0 ta thé gigi thyc gan véi quan niém, suy nghi ciia nguoi sir dung. Day 1a mo
hinh tét véi luong thong tin it nhat, md ta thé gisi dit liéu day dua nhat.

- Viéc xay dung mé hinh nham thanh 1ap mét biéu d6 cu tric dir liéu bao gdom dix
liéu can xt Iy va cau trdc noi tai cua no.

4. M6 hinh quan hé

M6 hinh CSDL quan hé hay ngan gon 1a md hinh quan hé dugc E.F.Codd phét
trién vao dau nhitng nim 1970. M hinh nay duogc thiét lap trén co so ly thuyét tap hop
nén no rat dé& hiéu va duoc sur dung rat rong réi trong viéc to chuc dir liéu cho cac hé
théng.

Cac thanh phan trong mé hinh quan hé gom: Céc quan hé - céc bo - cac thudc tinh.

Tuong (ing vai cac thanh phan trong md hinh thyc thé lién két 1a: Céc thuc thé -
cac thé hién cua thuc thé - cac thuoc tinh.

M6 hinh thuc thé lién két => M6 hinh quan hé => Céc bang trong hé quan tri co
so dir ligu.

So sanh twong ung gitta mo hinh thuc thé lién két, mé hinh quan hé va hé quan tri
CSDL chung ta c6 bang sau:

M6 hinh quan hé c6 cac wu diém:

- Pon gian: céc dit liéu duoc biéu dién dudi dang duy nhat, 1a quan hé, tuc 1a cac
bang gié tri, kha tu nhién va d& hiéu ddi véi ngudi dung khong chuyén tin hoc;

- Chat ché: cac khai niém duogc hinh thic hoa cao, cho phép ap dung céac cong cu
toan hoc, cac thuat toan;

- Triru twong hoé cao: M6 hinh chi dirng & mac quan niém, nghia la doc lap vai
muc vat 1y, véi sy cai dat, voi cac thiét bi. Nho d6 1am tinh doc lap gitra dit liéu va chuong
trinh cao.

I11. KHAO SAT HIEN TRANG VA XAC LAP YEU CAU CUA HE THONG
THONG TIN
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1. Muc dich, yéu ciu cia khao st hién trang va xac 1ap dw an

Muc dich cua cdng tac khao sat hién trang: Qua qua trinh khao sét tir so bo dén chi
tiét hé théng hién tai ta phai co duoc cac thdng tin vé hé thdng, qua d6 dé xuét duoc cac
phuong 4n tdi wvu dé du &n mang tinh kha thi cao nhat.

Khao sat thuong duoc tién hanh qua bén buéc sau:

Budc 1: Khao sat va danh gia hién trang hoat dong cua hé thong cii.

Budc nay nham tim hiéu cac hoat dong cua hé théng hién tai dé xac dinh céc thé
manh va céc yéu kém cua no.

Budc 2: Bé xuat muc tiéu cho hé thong méi.

Budc ndy nham xac dinh pham vi tng dung va cac wu nhuge diém cua hé thong
du kién. Khi thuc hién can xac dinh rd linh vuc ma hé thbng mai s& 1am, nhitng thuan lgi
va nhitng kho khan khi cai tién hé théng.

Budc 3: Bé xuat y tuong cho giai phap méi.

Budc nay phai can nhic dén tinh kha thi cua giai phap méi, phai phac hoa ra cac
giai phap dé thoa man cac yéu cau caa hé thong méi dong thoi dua ra cac danh gia vé moi
mat nhu kinh té, xa hoi, thuan tién.. dé c6 thé dua ra quyét dinh lya chon cubi cing.

Buéc 4: Vach ké hoach cho dy &n cing vai du tri tong quét.

Budc nay nham xay dung ké hoach trién khai cho cac giai doan tiép theo, dong
thoi du tri cac ngudn tai chinh, nhan sy, trang thiét bi... dé trién khai du an.

2. Tim hiéu va danh gia hién trang

a. Tim hiéu hé théng hién tai

Viéc quan sat, tim hiéu va danh gia hé thong theo cach nhin cua tin hoc c6 nghia
la xac dinh cac linh vuc nao, cong viéc nao thi nén tin hoc hoa, linh vuc nao thi tin hoc
hoa khong c6 tac dung hoac khéng co tinh kha thi.

Cac muc do quan sat:

Cac mirc do quan sét hé théng duoc chia thanh cac mue do khac nhau.

Thuong chia viéc quan sat dugc chia thanh 4 mac khac nhau, d6 la:

- Murc thao tac thira hanh: Tim hiéu cac cong viéc cu thé ma ngudi nhan vién thira
hanh trén hé tin hoc hién cé.

- Mtc diéu phdi quan ly: Tim hiéu cac nhu cau thong tin cho mirc nay.

Tham khao y kién cta nguoi thuc hién vé kha nang cai tién hé théng hién cé.
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- Mt quyét dinh 1anh dao: Tim hiéu cac nhu cau thdng tin cua ban lanh dao, cac
chién luoc phaét trién t6 chizc nham tim ding hudng di cho hé thdng du kién.

- Mirc chuyén gia c6 van: Tham khao cac chién luoc phat trién nham cang cb thém
phuong huéng phat trién hé thong du kién.

Phuong phap tim hiéu hé thong hién tai:

C6 ba phwong phap dé tién hanh tim hiéu hé thdng hién tai 1a quan sat, phong vén
va diéu tra thim do.

- Phuong phéap quan sat:

Quan sét truc tiép: 12 hinh thc quan sat bang mat, quan sat tai chd, quan sat ti mi
ting chi tiét cong viéc cua hé thong cii, ciia cac nhan vién thira hanh.

Quan sét gian tiép: 1a hinh thirc quan sét tir xa hodc qua phuong tién téng thé cua
hé thdng dé co dugc bc tranh khai quét vé to chirc va céch thac hoat dong trong to chic
do.

- Phuong phap diéu tra tham do: 1a phuwong phép rat thong dung cua thong ké hoc
nham muc dich thu thap théng tin cho mot muc dich nghién cttu theo mot chi dé nao do.

Ngoai 3 phuong phap trén, con ¢c6 mdt phuong phap dugc s dung trong viéc
nghién cau hién trang cua to chirc 1a Phuong phap nghién ciru tai liéu. Nghién ciu tai ligu
vé hé théng thong tin 1 budc dau tién caa qua trinh phan tich hé thdng va ciing 1a phuong
phép thu thap thong tin thuong duoc ap dung.

Muc dich cta nghién ciru tai liéu vé hé thong 1a thu nhan cac thong tin tong quat
vé cau trlc td chire, co ché hoat dong, qui trinh van hanh théng tin trong héthdng. Két
qua ctia nghién cau vé hé thong sé cho ta cai nhin tong thé ban dau vé déi twong nghién
cuu.

b. Phan loai, tap hop théng tin

Sau khi &p dung cac phuong phap dé tién hanh tim hiéu hé thong hién tai, ta can
phén loai va tap hop thong tin.

Ty theo muc dich sir dung ma c6 thé phan loai thdng tin theo nhiing tiéu chuan
nhu: phan loai thdng tin hién tai va twong lai, phan loai thdng tin theo tinh chit tinh -
dong - bién doi, ...

Tap hop thong tin dé phan dinh rd cac thdng tin chung nao cho hién tai, théng tin
nao cho twong lai, d6ng thoi xem xét thong tin da thu thap & mirc chi tiét nhat dudi cac

khia canh: tan suét xuat hién, d6 chinh xéc, sb luong, thoi gian song cua thang tin.
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c. Phat hién cac yéu kém cua hién trang va dé ra phuong hudng phat trién hé théng
cho tuong lai

Su yéu kém cua hién trang thé hién ¢ cac mat:

- Hiéu qua thap: Hiéu qua cdng viéc & mot sb bo phan hay toan bo hé théng khéng
dap tng dugc yéu cau phat trién cua to chire (phuong phap xir Iy khdng chat chg, gidy to,
tai liéu trinh bay kém, su Un tic, qua tai...).

- Sy thiéu vang: Chirc niang xir 1y, co cau to chic bat hop 1y, phuong phap lam
viéc thiéu hiéu qua...

- Ton phi cao: Do hiéu qua lam viéc thap, co cau td chirc bat hop ly, toc d6 canh
tranh 16n dan dén céc chi phi cao khdng thé bu dap duoc.

Trén co s& da xac dinh rd cac nguyén nhan yéu kém can dé ra cac bién phap dé
khic phuc cac yéu kém d6. Néi chung khong thé khic phuc ngay moi yéu kém cua hé
théng trong maot 1an, can xac dinh mot chién luoc phat trién 1au dai gom nhiéu budc dya
trén hai nguyén tac:

Nguyén tic 1: Thay doi hé théng mét cach dan dan Vira thay d6i duoc hé thong cii
nhung ciing khong gay ra nhiing thay doi dot ngot trong hoat dong cua to chirc.

Nguyén tic 2: Cac bude di dau tién phai 1a nén tang viing chic cho cac bude di
sau. Cac budc di sau phai thé hién duoc sy cai tién, nang cao so véi budce di trude, dong
thoi ké thira cac thanh qua cua cac bude di trude do.

3. Xac dinh pham vi, muc tiéu wu tién va han ché

a. Thong nhat cac muc tiéu trudc mat va lau dai trong viéc phét trién hé thong

Cin ctr vao két qua khao sat, danh gia hé théng cii va cac phuong huéng phat trién
d3 dé ra, nha phan tich va nha quan Iy can xac dinh rd muc tiéu chung can dat duoc, tir
d6 di dén thong nhat pham vi cia hé théng tuong lai.

b. Xac dinh pham vi kha nang muc tiéu du an

- Khoanh viing du an: C6 thé khoanh ving hep nhim di siu giai quyét van dé theo
chiéu sau, va ciling c6 thé giai quyét tong thé toan bo van dé theo chiéu rong.

- C4c yéu tb lién quan dén pham vi cua dyu an: Pham vi cua du an lién quan dén
cac mat sau:

+ X4c dinh cac linh vuc cia dy &n: Mai linh vuc 1a mot bo phan twong dbi doc lap

cua hé thdng;
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+ Xac dinh cac chuc nang: Xac dinh ré cac nhiém vu cho trén ting linh vuc cia
du an.

4. Phéc hoa giai phap va can nhic tinh kha thi

a. Phéc hoa céc giai phap

Pé dat duoc muc tiéu dé ra, thuong cd nhiéu giai phap. Thong thudng ngudi ta
phai tim ra nhiéu giai phap, sau d6 so sanh, danh gi, kiém tra tinh kha thi dé chon ra giai
phap toi wu. Pé so sanh, danh gia c6 thé dya vao mot sb cac tiéu chuan sau:

- Mtc tu dong hoé;

- Hinh thac xu ly.

b. Phan tich tinh hiéu qua va danh gia tinh kha thi

Khi phén tich tinh hiéu qua va danh gia tinh kha thi cua cac giai phap, ta phai phan
tich ky vé cac mat sau: Chi phi bo ra va loi ich thu vé; tinh kha thi vé kg thuat; tinh kha
thi vé kinh té; tinh kha thi vé nghiép vu.

c. Lua chon, can nhic tinh kha thi

Trén co phan tich tinh hiéu qua va danh gia tinh kha thi ching ta can nhac dé lva
chon giai phép tbi uu.

5. Lap dw tri va ké hoach trién khai dy an

- Lap hd so vé diéu tra va xéc lap giai phap bao gom: Tap hop cac két qua diéu tra;
tong hop céc y kién phé phan, danh gia; dé xuat cac giai phap va quyét dinh lya chon.

- Lap ké hoach trién khai du 4n bao gom: Viéc lap lich, 1ap tién d trién khai du

an, phan cong nguoi phu trach, 1ap danh sach nhan vién lam viéc.
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CAU HOI ON TAP VA THAO LUAN

1. Vai tro cua thong tin, hé thong thong tin ddi véi quan 1y nha nude/nganh, linh
vuc/co quan, dia phuong noi hoc vién cong tac?

2. Nhimg diéu kién va nguyén tic dé xay dung va khai thac hé thdng théng tin theo
hudng hién dai héa?

3. Nhitng thuan loi va khé khan khi ¢tng dung hé théng théng tin hién dai trong
hoat dong quan 1y hanh chinh nha nudc tai co quan, don vi noi hoc vién cong tac?

4. \/&i vi tri cong tac hién tai, hé thong théng tin nao can cho hoc vién trong cong
Viéc?

5. D& xuat md hinh hé thdng thong tin trong co quan, don vi hoc vién cong tac?

Phan tich chitc nang cua hé thong thdng tin nay?
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dam bao an toan thong tin mang, NXB. Thong tin va truyén théng, 2017.

- Nguyén Pang Hau: Chinh phu dién tir, NXB. Théng tin va truyén thong, 2010.

- Lé Minh Toan: Quan Iy nha nudc vé théng tin va truyén théng, NXB. Chinh tri
qudc gia, 2009.
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Chi Minh, 2008.
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Chuyén dé 8
CAl CACH HANH CHINH NHA NUOC

|. NHUNG VAN PE CHUNG VE CAI CACH HANH CHINH NHA NUOC

1. Khai niém nén hanh chinh nha nwéc

Nén hanh chinh nha nuéc 12 mot thuat ngit duoc st dung nhiéu trong hoat dong
quan 1y nha nuéc hién nay. Xét mot cach chung nhét, nén hanh chinh nha nuéc 1a khai
niém duoc dung dé chi tat ca nhirng yéu té bao dam cho hoat dong hanh chinh nha nuéc
duoc tién hanh, bao gém hé théng thé ché hanh chinh nha nudéc 1a nén tang phap 1y cho
hoat dong hanh chinh nha nudc, hé théng cac co quan hanh chinh nha nuéc hop thanh bo
may hanh chinh nha nudc, d6i ngii can bo, cdng chic 1am viéc trong bo may dé dé thuc
thi cong vu va cac ngudn nhan luc vat chat can thiét dé tién hanh hoat dong hanh chinh
bao gdm cong sa, cdng san va cac ngudn luc tai chinh khac.

Nén hanh chinh caa mot quéc gia 1a mot thé thdng nhat, & do, cac yéu té cau thanh
c6 mot mdi lién hé gan b hitu co, chit ché, tic dong qua lai 1an nhau. Nén hanh chinh
nha nuéc duge didu hanh thong nhat bai Chinh phii nham bao dam tinh hé thong va 6n
dinh trong phat trién kinh té - x4 hoi. Do d6, dé nén hanh chinh hoat dong tot, hudng dén
viéc dat duoc muc tiéu chung, can dam bao sy théng nhat, hai hoa, dong bo giira cac yéu
t6 cau thanh va cac chu thé hanh chinh nha nudc & cac cap trén co sd phan dinh rd tham
quyén, chirc nang cua ching.

2. Khai niém cai cach va cai cach hanh chinh nha nwéc

a. Khai niém cai cach

Thuat ngir "cai cach" duoc sir dung phd bién trong ngdn ngit phuong Tay va
phuong Pong, duoc hiéu 1a mot qué trinh, mot hoat dong 6 y thac, ¢d muc dich 1am thay
d6i, cai bién nhimg cai cii theo huéng tét hon hoic thay thé cai cii bang cai méi. Theo
cach hiéu chung nhat, cai cach la nhitng thay di cd tinh hé théng va ¢ muc dich nham
lam cho mét hé thdng hoat dong tét hon. Cai cach c6 thé dién ra & nhiing cap do, muc do
khac nhau. Cai cach con dugc xem [1a "Mot bién phap giai quyét nhitng doi hoi cua thuc
tién voi muc tiéu rd rang, chuong trinh cu thé va yéu cau phai hoan tat trong mét thoi gian

nhit djnh"28,

28 Hoang Chi Bao (2008), “Cai cach thé ché ¢ Viét Nam truée thach thirc cua toan cau hoa”, Tap chi Cong san (sb 9), tr. 26 —
29
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b. Khai niém cai cach hanh chinh nha nudc

Theo Tir dién Luat hoc thi cai cach hanh chinh (CCHC) 1a mét cha truong, cong
cudc co tinh d6i méi nhiam nang cao hiéu lec va hiéu qua hoat dong cua nha nuéc.

Theo quan diém cuaa Lién hiép quéc thi CCHC 1a nhitng nd luc c6 chia dinh nham
tao nén nhitng thay doi co ban trong hé théng hanh chinh nha nuéc thdng qua céc cai cach
c6 hé théng hoic thay doi cac phuwong thirc dé cai tién it nhat mot trong nhirng yéu té cau
thanh hanh chinh nha nudc: thé ché, co cau té chirc, nhan sy, tai chinh cong va tién trinh
quan ly?®

‘CCHC nha nuéc chinh 1a hoat dong ¢6 y thizc va muc dich ctia con ngudi nham
hop Iy hoa, hay khac phuc cac khiém khuyét trong hoat dong hanh chinh nha nuéc.

CCHC nha nuéc duoc hiéu 1a nhitng thay ddi c6 tinh hé théng, 1au dai va c6 muc
dich nham Iam cho hé thong hanh chinh nha nuéc hoat dong tét hon, thuc hién tét hon
cac chirc nang, nhiém vu cua minh. CCHC dugc xac dinh 1a hanh vi ¢6 tinh hudng dich
ctia con ngudi nham cai bién nén hanh chinh cua mot quéc gia theo huéng hoan thién
hon, dap tmg duoc nhitng yéu cau ndi tai tir chinh bén trong nén hanh chinh va nhiing doi
hoi tir xa hoi, ngudi dan va to chic.

3. Muc dich va vai tro cia cai cach hanh chinh nha nudéc

a. Muc dich cai cach hanh chinh nha nuéc

Thi nhat, CCHC c6 muc dich 16n nhit 12 phuc vu ngudi dan, té chirc, doanh nghiép
t6t hon. Do d6, mic do hai 1ong cia khach hang 13 tiéu chi chinh dé danh gia hiéu qua
CCHC ctia mdi co quan bd nganh, dia phuong néi riéng va ca nén hanh chinh néi chung.

Thi hai, CCHC nham muc dich thay doi va lam hop ly hoéa bo may hanh chinh,
véi muc dich tang cuong tinh hiéu luc va hiéu qua quan 1y nha nudc. CCHC hudng téi
muc dich chung nhat 1 1am cho hé théng trd nén hiéu qua hon, chat lugng cac thé ché
nha nudc déng bd, kha thi, di vao cudc sdéng, co ché hoat dong, chirc ning, nhiém vu caa
bo may, chat luong d6i ngii can bo, cong chirc 1am viée trong cac co quan nha nuée dat
hiéu qua, hiéu luc cao hon.

Thi ba, CCHC ¢6 muc dich la xay dung mdt nén hanh chinh cong chuyén nghiép,

hién dai, van hanh thong suét, hiéu qua, mot nén hanh chinh trong sach, vitng manh, théng

2985 Noi vu (2013) Chuong trinh i dudng cong chirc chuyén trach cai cach hanh chinh, Ha Noi, 2013, tr.7
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nhét, dong bo. Giam tha tuc hanh chinh, quy trinh hda, minh bach héa, siét chit ky cuong
hanh chinh do d6 trd thanh nhiém vu chinh, cbt yéu cua hoat dong nay.

Thi te, CCHC hudéng téi muc dich ting cuong kha ning thich tng cua nén hanh
chinh trudc nhitng bién d6i khong ngirng cua bdi canh bén trong va bén ngoai. Bang thai,
day ciing 1a yéu cau ciia mot nén hanh chinh hién dai trong béi canh hoi nhap, toan cau
hoa.

b. Vai tro cia cai cach hanh chinh nha nuéc

Thi nhit, CCHC nha nuéc c6 vai trd quan trong dé ddi méi phuong thirc hoat
dong caa nén hanh chinh, tir ndi dung, phuong phap, 18 16i 1am viéc, théng nhat tir trung
uong to1 dia phuong.

Thi hai, CCHC thuc day qué trinh dan chi, cang ¢ niém tin cua nguoi dan, ting
cuong su tham gia cua ngudi dan vao hoat dong cua hanh chinh nha nudc ndi riéng, hoat
dong quan 1y nha nudce ndi chung.

Thix ba, CCHC gilp kiém soat tot hon hoat dong hanh chinh nha nuéc - vén la
hoat dong co tinh phac tap, nhay cam.

Thi tu, CCHC c6 vai trd thuc day, nang cao chat lugng doi ngii can bd, cong chic
trong hé thong hanh chinh nha nuéc.

Thi nam, CCHC gitip nang cao chat lugng dich vu cong, dap ting ngay cang tét
hon nhu cau caa nguoi dan, té chac.

Il. XU HUONG CAI CACH HANH CHINH NHA NUOC CUA MOQT SO
NUOGC TREN THE GIOI

Hién nay, cai cach khu vuc cong ¢ cac quoc gia trén thé gidi tra thanh mot hoat
dong pho bién, c6 nhitng diém chung trong noi dung, phuong thirc, bién phap tién hanh
cai cach. Cac nudc tap trung vao CCHC véi nhitng nhiém vu trong tam xac dinh rd vai
trd ciia Nha nuée (Chinh phu), diy manh phan quyén, tu nhin héa (xa hoi hoa), cat giam
chi tiéu ngan séach, hoan thién thé ché, chinh sach, phap luat, tinh gon bo may, nang cao
nang lyc doi ngli cong chirc, ndng cao chat lugng cung wng dich vu cong, hién dai hoa
nham giGp nén hanh chinh thdng suét, hoat dong hiéu luc, hiéu qua, dap tng cac yéu cau
cua cong dan, doanh nghiép, thich tng véi thay d6i xa hoi va hoi nhap thé gidi.

Tuy nhién, xuat phat tir tir trinh d6 phat trién caa nén hanh chinh, tir diém dic tho

vé ty nhién, dia ly, kinh té, chinh tri, van héa x4 hoi, lich str, ton gido,... cua tirng qudc
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gia, CCHC ¢ cac nudc c6 nhiéu diém khac biét. Pham vi, noi dung, muc tiéu, cap do, tiéu
chi cua cai cach ciing khac nhau gitra cac nudc, giita cac giai doan, thoi ky nhat dinh.

1. Cai cach hanh chinh nha nwéc cia My

Ké tir nam 1992, phong trao "Sang tao lai Chinh pha" duoc khéi xuéng cé anh
huong 16n dén qua trinh cai cach cong vu caa My véi 10 nguyén tac cai cach cho Chinh
phu®,

a. V& cai cach t6 chic bo may

La quéc gia phan quyén manh m&, M¥ quy dinh trong Hién phap Lién bang: “S&
dam bao cho mdi bang trong Lién bang nay mét thé ché chinh quyén Cong hoa”(Khoan
4 Piéu 4)%. Trén co s¢ d6, Chinh quyén dia phuong dugc trao quyén chi dong manh mé
trong quan 1y trén dia ban, nho d6 chinh quyén dia phuwong di dai dién tét hon cho cong
ddng ma minh phuc vy, dam bao minh bach va dé tiép can hon véi cdng dan trong qua
trinh hoat dong. Vi tinh than "Sang tao lai Chinh pha”, Chinh quyén dia phuong & My
da tu chuyén minh mét cach hiru hiéu sang mé hinh chinh quyén vai tinh than doanh
nghiép. M6 hinh nay dang phat trién manh trong nhiing nim gan day véi phong trao doi
mai hoat dong cua Chinh phu theo hudng doanh nghiép bang cach thué mot nha quan ly
chuyén nghiép dé quan Iy va thi hanh chinh sach do Hoi dong thanh phé lap ra.

a. V& cai cach cong vu

Nguyén tic tuyén dung thi tuyén la cong bang, cong khai, mg, canh tranh. Céng
bang thé hién trén hai phwong dién chinh 1 cong bang vé co hoi va cong bang trong danh
gia chat lugng cta nguoi du tuyén qua két qua thi tuyén, tap trung vao diéu kién vé ning
lyc chuyén mén theo ding “ché do thuc tai”%?

b. Vé cai cach ngan sach

Mot trong nhitng cai cach noi bat vé ngan sach trong nhiing nam gan day cua My
la quy dinh “ngan sach kiém soat chi”®® Quy dinh nay cho phép ngan sach cua chinh
quyén dia phuong trong truong hop khong chi hét ngan sach nim dé duogc linh hoat

chuyén sang nam sau, thay vi viéc bi cat giam. Chinh vi su linh hoat ctia ngan sach nhu

30 Xem thém Pao Thi Thanh Thity (2013), Cai cach hoat dong cung tng dich vu cong cua Chinh phi Hoa Ky, Tap chi Té chitc nha nuéc sé
5/2013.

31 The Constitution of the United States of America with Explanatory Notes (2004), adapted from The World Book Encyclopedia,
International Information Program, Department of State of the U.S, pg73

32 Ta Ngoc Hai, Mot vai thong tin vé ché dé cong vu ciia Anh va Hoa Ki, Tap chi T4 chirc nha nuéc

83 Ted Gaebler, David Osborne (1997), Déi moi hoat dong caa chinh phii - tinh than doanh nghiép dang lam thay déi khu vuc cong cong cong
nhu thé nao, NXB Chinh tri Quoc gia, Ha Noi, tr25
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cach 1am cua mot doanh nghiép, cai cach nay gidp chinh quyén dia phuong M hoat dong
hiéu qua hon.

c. Vé hién dai héa nén hanh chinh

Nudc My di xdy dung va thuc hién hiéu qua chinh quyén dién tir tir nhitng nim
2000 cho dén nay. Vao nhitng nim 2000, trong s6 84% cong web dién tir cua cac bang
Hoa Ky, céc dich vu cong duoc té chire dua trén nhitng nhu cau nay sinh thudng xuyén
nhét trong cudc sdng hang ngay cua ngudi My. Cong dién tir cia Khéi thinh vueong chung
bang Virginia cung cép trang “Tim kiém nhanh” (Find it Fast) lién két ti hon 35 dich vu
cong dugc ngudi dan tiép can nhiéu nhat. Tir trang nay, bat ¢ ai ciing c6 thé lién két truc
tiép vai cac dich vu cap phép kinh doanh, dit chd céng vién va khu cam trai caa Nha
nudc, chang thuc khai sinh,... ma khdng can biét to chic chinh quyén nao giai quyét
nhitng yéu cau do3.

2. Cai cach hanh chinh nha nuwéc cia Uc

Nudc Uc (Australia) rat chd trong dén CCHC va coi day 1a mot nhiém vu mang
tam quéc gia.

a. Nb lyc & tam Chinh phu

Thang 9/2009, véi mong muén cd dugc nhitng cai cach toan dién, Thi tudng
Australia thanh 1ap mot Nhom Tu van dé xem xét, danh gia lai nén hanh chinh va xay
dung, phét trién mot ké hoach cai cach. Nhom Tu van dé xuit 4 linh vuc cai cach, gom
cac nhiém vu cu thé: Pap tng cac nhu cau caa cong dan; xay dung mot moi quan hé mat
thiét voi cong dan théng qua viéc cung cap tét hon cac dich vu cong va su tham gia rong
rai caa cong dan trong cac hoat dong cua Chinh phi; ting cudng cung cap cac dich vu
cong, cac chinh sach 16n, nhitng kho khan va thach thic caa hoat dong ban hanh chinh
sach; dau tu phat trién nang luc doi ngii can bo cong quyén thong qua quy trinh dio tao
va tuyén dung duoc cai tién; tap trung manh mé vao hiéu qua va chit luong cdng viéc cua
can bo cbng chie va cac co quan nha nudc, bao dam hoat dong cua cac co quan nhanh
chdng, c6 ké hoach va hiéu suit cao.

b. Ké hoach cai cach hanh chinh

Trén co s& chi dao cia Nhém Tur van, Chinh phu Australia da théng qua Ké hoach

cai cach tir nam 2010, Van phong Thu tudng va Noi cac chiu trdch nhiém chinh va dong

34 Sharon Crouch Steidel, Using E-Government, Effects of the Digital Revolution, from State and Local Government: Adapting
to Change, An Electronic Journal of the U.S Department of State, Volume 8, Number 2, October 2003, pg 29
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vai trd quan trong trong qué trinh trién khai va thuc hién. Ké hoach huéng téi muc tiéu
bao d¢am vi loi ich 1au dai caa Chinh phii va nguoi dan, khuyén khich thong tin phan hdi
tir cdng ching, lién két tét hon voi cac bén lién quan va trach nhiém cua cong dan. Ké
hoach cai cach dat nguoi dan ¢ vi tri trung tdm cua muc tiéu cai cach

dich vu cong, hudng téi mot nén cong vu tét nhat thé gigi. Ké hoach gdm 9 nhém
linh vuc va 28 muc tiéu cu thé®.

d. Chd trong cai cach céng vu

CCHC ¢ nuéce Uc dic biét coi trong cai cach cong vu. Qudc gia ndy tap trung vao
viéc nang cao ning luyc ngudn nhan lyc trong nén cdng vu, coi d6 nhu 13 yéu té bao dam
CCHC mét cach bén viing. Chinh phii dau tu phat trién nang luc doi ngii cong chirc bang
c4c bién phap cu thé nhu d6i méi quy trinh dao tao va tuyén dung; tap trung nang hiéu
qua va chat lwong cong viéc cua cong chirc va cac co quan nha nudc.

3. Cai cach hanh chinh nha nwéc cia Nhat Ban

CCHC cua Nhat Ban 1a mot qua trinh két hop giita viéc hoc hoi kinh nghiém nudc
ngoai véi phat huy nhiing gia tri truyén théng, dac thi ciia nude minh. Trén co s¢ nghién
ctru cac mo hinh doi mai, dac rat kinh nghiém cai cach (cha yéu tir cac nudc Phuong
Tay) va van dung phu hop véi truyén thdng van héa caa minh3e,

Chuong trinh CCHC cta Nhat Ban duoc thuc hién véi 3 trong tim wu tién: Cat
giam chi phi hanh chinh dé han ché thAm hut ngan sach (thwc hién nguyén tic “mirc toi
da bang 0” - tirc mirc tang ctia ngan sach chi cho hoat dong hanh chinh so voi nam trudc
phai bang 0); giam bién ché vién chirc hanh chinh di d6i véi cai cach lwong huu; giam
thiéu sb luong t6 chirc kinh té nha nudc va hop ly hoa cong tac quan Iy, tap trung don
gian hda thu tuc hanh chinh®’,

a. Vé cai cach thé ché

Cai cach Chinh pha hudng tai nhiém vu la hoach dinh dugc nhitng chinh sach
chién lugc, toan dién dé dap tng véi bdi canh trong nudc va quéc té cé nhiéu bién doi.
Vi thé, Nhat Ban ciing chi truong xay dung chinh sach, quy dinh diém linh hoat, mém

déo. Hang loat cac bo luat duoc xay dung nhu Luat Tha tuc hanh chinh, Luat Tiép can

35 http://baochinhphu.vn/Quoc-te/Australia-Xay-dung-nen-hanh-chinh-cong-hieu-qua/178779.vgp

3 Pham Durc Toan (2016) Vai nét vé cai cach hanh chinh va d6i méi khu vyc cong caa Nhat Ban
http://isos.gov.vn/Thongtinchitiet/tabid/84/Articleld/1294/language/vi-VN/Vai-net-v-c-i-cach-hanh- chinh-va-d-i-m-i-khu-v-c-
cong-c-a-Nh-t-B-n.aspx

37 Pham Dtrc Toan (2016) Tldd
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thong tin (Tu do thdng tin), Luat Bao vé thdng tin c& nhan, Luat vé& nguoi tu van hanh
chinh, Luat Khiéu nai hanh chinh, Luat Pao dirc ddi véi cong chiic Trung wong,. ..

b. Veé cai cach to chic bo may

Muc tiéu cai cach caa Nhat Ban la xay dung mot Chinh phu ¢é bd may gon nhe,
hiéu qua: tang cuong su lanh dao, tap trung quyén luc cua Thu tudng va Noi c4c; t chic
lai cac bo theo hudéng giam sé lwong cac bo; xay dung hé théng cac co quan hanh chinh
doc lap. Chace nang thuc hién chinh sach va cung tng dich vu cong duoc tach khoi cac
Bo; tu nhan héa nhitng cdng viéc c6 thé  tu nhan hoa dugc, qua d6 khién bo may tré nén
tinh gon. Véi chinh quyén dia phuong, Nhat Ban d¢ay manh phan quyén, dia phuong c6
quyén tu quan cao, ¢ thé ban hanh cac quy dinh phéap luat, quyét dinh vé co cu hanh
chinh cuaa minh.

c. Vé cai cach cong vu

Diém thanh cong trong cai cach cong vu cia Nhat Ban chinh 12 & khau tuyén dung
cdng chic, thi tuyén dé lya chon, bd tri dung ngudi, dang viéc véi vai tro cua Co quan
Nhan sy qudc gia- mot co quan doc 1ap.

Nén céng vu Nhat Ban van 4p dung ché do tuyén dung “sudt doi”, dé cao tinh
chuyén nghiép, tham nién cong tac, tap trung sir dung mot cach tdi uu ngudn nhan luc co
kinh nghiém trong hé thdng céng vu caa minh. Tir naim 2012, Nhat Ban bt dau quan tam
xac dinh 16 trinh thang tién ciia cong chirc dya trén nang lec va két qua cong tac (khong
chi dua trén bang cap chuyén mon, két qua thi dau vao cong chirc va tham nién cong tac
nhu treéc). COng tac phat trién doi ngil cong chire 1anh dao trong Chinh phi Trung wong
dugc dac biét chu trong®. Chinh phu chi trong xay dung hinh dnh doi ngii cong boc tam
huyét phuc vu nhan dan. Ho van dung nhiéu bién phap cua T6 chicc Minh bach Quéc té
va cac khuyén nghi caa OECD (1998) dé nang cao cac hanh vi dao dtc trong hé théng
cdng vu va phong chéng tiéu cuc, tham nhiing. Pham chat dao dac va y thic cong dan
cuia cong chirc, ciing nhu viéc boi dudng, nang cao ning lwc chuy@n mén cho cdng chuc,
chu trong nang luc va két qua cong tac cua cong chac 1a nhiing van d¢é ma Chinh pha
Nhat Ban hét stc quan tam.

d. V& tinh than phuc vu caa nén hanh chinh

38 Pham Burc Toan (2016) Tldd
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Trong qué trinh cai cach, nguoi dan duoc coi la nguoi chu cua Chinh phu (céng
dan); 1a d6i twong phuc vu caa Chinh pha (khach hang); 1a nguoi cong su cia Chinh phu
(d6ng nghiép, dong d6i). Moi cai cach cua Chinh phi déu huéng téi viée nguoi dan,
doanh nghiép duoc phuc vu tét hon, hai long hon vé nén hanh chinh.

4. Cai cach hanh chinh nha nwéc cia Han Quéc

CCHC tai Han Quédc duoc bat dau tién hanh vao nim 1998 trong bdi canh Han
Qudc dang nd lyc vuot qua khung hoang kinh té nam 1997. Chinh vi thé, nguyén tic chu
dao cuia chinh sach cai cach 12 nham dat dugc sy phét trién song song cua dan cha va mot
nén kinh té thi treong®.

Trong tm cua CCHC ¢ Han Qudc 1a tai co cau, tinh gon nhe bd may hanh chinh,
&p dung nguyén tic canh tranh va dé cao chét luong thuc thi cong viéc. Chinh pha da xay
dung dugc mot hé thdng tiéu chi va danh gia cai cach, ap dung thdng nhat trong quan ly
CCHC, yéu cau céc b, co quan thudc Chinh phu, theo dinh ky, phai nop bao céo cai cach
hang quy cho Uy ban CCHC (RRC).

a. Vé cai cach thé ché

Chinh phu tap trung cai cach thé ché, thu tuc hanh chinh trén 4 linh vuc duoc uu
tién sira d6i vé thé ché 1a: quan ly hanh chinh, nhan su, quan ly tai chinh; quan Iy doanh
nghiép cong va quan 1y lao dong. Diéu nay phl hop vai bdi canh nén kinh té Han Qudc
cling nhu muc tiéu "bao dam su thich tng vai sy phét trién cua thi truong theo huéng
chuyén tir quan ly chat sang dinh huéng mao". Nam 1997, Luat co ban vé phap quy hanh
chinh (The Basic Act on Administrative Regulation) da dwoc ban hanh. Trén tinh than
chi dao cua chinh phi, mdi bd, nganh déu phai trinh Tong thong ké hoach giam thiéu tha
tuc trong pham vi nganh minh quan 1y va cam két nd luc trién khai sau khi duoc phé
duyét.

b. V& cai cach cong vy

Han Quéc tap trung d6i moi co ché tuyén dung cdng chirc, dam bao nguyén tic
cdng bang, minh bach, céng khai, canh tranh. Piéu nay khién cho cudc thi tuyén cong
chire duoc tién hanh nghiém tlc, cong chirc tré thanh nghé duoc ton trong cao trong xa

hoi. Pong thoi, hoat dong dao tao, boi dudng cong chirc duoc da dang hoa cac loai hinh

%Van Cuong, Cai cach hanh chinh 6 Han Qudc, Tap chi T6 chirc nha nude dién tir
http://tcnn.vn/Plus.aspx/vi/News/125/0/1010073/0/19041/Cai_cach_hanh_chinh_o_Han_Quoc

133



va cach thirc dao tao. Vién dao tao cdng chic hanh chinh Han Quéc (COTI) ¢d téi 50
chuong trinh dao tao khéc nhau, véi nhiéu mac thoi gian tir 3 thang dén 1 nam cho tung
loai chirc danh chuyén mon.

c. Vé hién dai héa nén hanh chinh

Diém ndi bat nhat trong CCHC & Han Quéc 1a thanh cong trong viéc xay dung
chinh phu dién tir, thuoc dién hién dai nhat thé gidi hién nay va Ia mau hinh hoc tap cua
nhiéu quéc gia trén thé giéi. Han Qudc da hoan tat viéc két néi mang truc tuyén tir

trung wong dén dia phuong, tao ha tang thuan loi cho viéc xir ly céng viéc hanh
chinh trong toan bd nén hanh chinh théng qua mang dién tir. D& 4n mang tén "Hé thdng
mé" (Open System) di duoc hoan tat va dua vao van hanh. Moi cong dan co thé thong
qua mang theo ddi tién do va két qua co quan hanh chinh giai quyét nhitng yéu cau hay
cdng viéc ciia minh dén céng chirc va co quan hanh chinh, tir d6, céng chirc ¢ trach
nhiém huéng dan, giai thich cho ngudi dan vé thu tyc thdng qua mang internet. Nho do,
hoat dong hanh chinh duoc ning suat hon, minh bach hon, gitp tiét kiém thoi gian, cong
sic, khac phuc co ban tinh trang tham nhiing, sach nhiéu cua can bo cong chuc.

I11. CAI CACH HANH CHIiNH NHA NUOC O VIET NAM

1. Sw can thiét phai cai cach hanh chinh nha nwéc & Viét Nam

a. Nhitng nguyén nhéan khach quan

- CCHC xuét phét tir yéu cau ctia su phat trién xa hoi, dic biét 12 yéu cau caa phat
trién kinh té. Trong béi canh nudc ta d6i mai nén kinh té, xay dung nén kinh té thi trudng
dinh hudng XHCN, can tao lap dugc mot hé théng thé ché day du, dong bo, phu hop voi
yéu cau phat trién nén kinh té thi truong dinh huéng XHCN ciing nhu dé quan Iy, hd tro,
thuc day cac hoat dong kinh té- xa hoi.

Nén hanh chinh can chuyén bién dé x6a bo tu duy, cach nghi, cach lam cua thé
ché quan Iy tap trung quan liéu, bao cip sang xay dung nén hanh chinh kién tao, hanh
dong, liém chinh, phuc vu.

- Hoi nhap quéc té va khu vuc di va dang tic dong manh mé tgi moi nén hanh
chinh, dat ra yéu cau CCHC manh m&. Pay vira |a thoi co, thuan loi, vira dit ra thach thic
méi d6i véi nén hanh chinh Viét Nam trong bdi canh nén kinh té Viét Nam dang mé cira,
hoi nhap dé phat trién. Trong diéu kién kinh té mé, c6 tinh toan cau, doi hoi phai nhanh
chéng tao lap dong bo hé thdng thé ché kinh té, thé ché hanh chinh phu hop véi théng 1é

chung cua thé gidi; bo may tinh gon, duoc t6 chic khoa hoc, d6i ngii can bo, cdng chic
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c6 trinh d6, nang luc, trach nhiém, dao duc, ... gidp hoa nhap khu vuc va cong dong quéc
té, rit ngan khoang céch giira Viét Nam véi thé gidi.

- Qua trinh dan chu héa doi séng xa hoi ngay cang manh mé. Hién nay, qua trinh
dan chu dang phat trién manh mé, thu hit sy tham gia ciia ngudi dan ngay cang nhiéu hon
vao hoat dong quan 1y nha nudc. Nguoi dan véi trinh d6 dan tri ting 1én, hiéu biét phéap
luat cao, y thirc sau sic hon vé vj tri, vai trd ciia minh, dit ra nhitng yéu cau vé "dan biét,
dan ban, dan l1am, dan kiém tra". Tir d6, yéu cau vé tinh cong khai, minh bach trong thé
ché, chinh séach, thu tuc hanh chinh, ning lyc cua doi ngii can bo, céng chuc trong thuc
thi cong vu duoc dit ra buc thiét doi hoi nén hanh chinh phai ¢ nhitng budc cai cach
manh m&, quyét liét, triét dé va dong bo va cam két manh mé vé mot nén hanh chinh phuc
vu, hién dai.

- Khoa hoc cdng nghé, dac biét 1a cong nghé thdng tin phét trién tac dong truc tiép
t6i yéu cau CCHC. Khoa hoc cong nghé khdng ngimg dem lai nhitng tién bo vuot bac
cho nhan loai, tao ra nhirng kha niang hoan toan méi va ¢ tac dong sau sic ddi véi cac hé
thdng chinh tri, x& hoi, kinh té cua thé gioi, 1am thay d6i cin ban phuong thirc san xuat,
luc lwong san xuat, thay doi 16i séng, phong céch 1am viéc, cach thirc giao tiép caa ching
ta. Khoa hoc cong nghé phét trién mé ra nhiéu co hoi cho Viét Nam trong d6i méi sang
tao, nang cao nang luc san xuat, sac canh tranh, rit ngan khoang cach phat trién. Trong
bdi canh d6, nén hanh chinh Viét Nam can c6 phan ang kip thoi vé mat chinh sach dé
thich tng, ting cudng nang luc, dé nam bat co hoi, nhitng thdi co ma né mang lai. Néu
khong, nén hanh chinh s& bi tut hau kéo theo viéc giam sat, tham chi can trg cac co hoi
phét trién va hoi nhap cua nén kinh té.

b. Nhitng nguyén nhén chua quan

Yéu cau buc thiét phai CCHC xuét phét tir chinh sy kém hiéu qua, hiéu luc cua
ban than nén hanh chinh Viét Nam hién nay. Sy yéu kém nay duoc boc 16 trén nhiéu
phuong dién:

- Thé ché hanh chinh, trong d6 c6 thu tuc hanh chinh nhin chung van con nhiéu
phtc tap, ruom ra, gay khong it phién toai cho doanh nghiép va ngudoi dan; van mang
nang co ché “xin — cho”. Thé ché vé t6 chirc, hoat dong ciia bd may Nha nudc, vé thyuc
thi cong vu clia cac co quan hanh chinh, cia mdi can bo, céng chirc van chua di rd va cu
thé, con cham d6i mai, chong chéo, phirc tap, gay kho dé cho nguoi dan va doanh nghiép,

chua phu hop véi théng 1é chung cua thé gidi.
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- T6 chirc bo méay hanh chinh con nhiéu bat cap. Viéc diéu chinh, ddi méi chirc
nang, nhiém vu cia ca bo may hanh chinh Nha nudc cling nhu cua tirng Cfip, tung co quan
hanh chinh con hinh thirc, chua phu hop véi yéu cau phat trién nén kinh té hién nay. Bo
may cong kénh, nhiéu tng nic, song tring chic ning, thAm quyén va stc y, su tri tré,
quan liéu. T6 chizc bo may thiéu khoa hoc, con may mac, cieng nhac. Viéc phan cap Trung
wong- dia phwong van con nhiéu han ché, cham chap, chinh quyén dia phwong con thiéu
cac diéu kién can thiét dé phat huy tinh chi dong, sang tao, linh hoat trong quan Iy trén
dia ban.

- Poi ngii can bd, céng chic con nhiéu han ché ca vé sé lugng, chat lwgng. Cong
chuc vira thiéu lai vira thira, & khia canh thiéu nhitng cong chirc c6 niang luc, c6 dao duc,
c6 tinh chuyén nghiép. Chat lwong doi ngii can bo, cdng chirc con nhiéu mat chua dap
g duoc yéu cau, con yéu ca vé kién thuc, ky nang thuc thi cdng vu, trinh do ngoai ngi,
tin hoc, tinh than trach nhiém va phuc vu. Mét bo phan cén b, cong chic suy thoai vé
pham chat dao duc, 16i sbng, tham nhiing, vo cam, thiéu trach nhiém trudc yéu cau cua
nguoi dan va to chic.

- Co ché quan Iy ngan sach, tai san cong con nhiéu yéu kém, bat hop 1y, chua
khuyén khich tinh chu déng va tu chiu trach nhiém cua cac don vi, ¢ nhan thu huong
ngan sach. Nhirng quy dinh, cach thizc quan ly con bat cap tao nhiéu ké hé cho tinh trang
lang phi, tham nhiing pho bién, tran lan, cham duoc khic phuc.

3. Nhirng khé khan, thach thirc trong cai cach hanh chinh nha nwéc & nwéc
ta hién nay

Thi nhat, CCHC nha nuéc Viét Nam da trai qua mot chang duong dai nhung thach
thire 16n nhat d6i vai yéu cau xay dung hé thdng hanh chinh nha nuéc trong sach, viing
manh, quan Iy c6 hiéu luc, hiéu qua 1a nhitng yéu kém kéo dai caa bo may hanh chinh
nha nudc, sy lac hau so véi miat bang trong khu vire va thé gisi, té quan liéu, nan tham
nhiing, sy thoai héa vé pham chat, dao dtic cua mot bo phan can b, cong chic khién
niém tin cua ngudi dan, doanh nghiép dbi véi nén hanh chinh suy giam. Trinh do hiéu
biét va k¥ ning cuia can bo, cdng chirc dé xir Iy cac van dé quan Iy tim vi mé va vi mo
dat thap, chua dap @ng yéu cau caa mot nén hanh chinh hién dai. Stc y ciia co ché tap
trung, quan liéu, bao cap con anh huéng kha ning dén nép nghi, phong cach 1am viéc cua
mét bo phan can bo, cdng chire, trong khi d6 cudc cai cach lai dugc tién hanh trong diéu

kién con thiéu kién thtc va kinh nghiém QLNN trong co ché kinh t& mai, truéc yéu cau
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xay dung hé théng hanh chinh nha nuéc dan chi va hién dai, thich tmg dugc véi thuc
tién.

Tha hai, vin dé dit ra véi CCHC phai dam bao su hai hoa, théng nhit, dong bo
cia CCHC véi cac cudc cai cach khac trong hé théng chinh tri. CCHC duoc dit trong
tong thé doi méi hé thdng chinh tri va cai cach bo may nha nuéc ndi chung. Viét Nam
cuing mét ldc tién hanh mét loat cac cai cach: cai cach 1ap phap, cai cach tu phap, cai cach
kinh té, cai cach giéo duc... Mdi cudc cai cach theo dudi cac muc tiéu, két qua riéng, tuy
nhién nhitng dic thd cua tirng cudc cai cach van nam trong mdi quan hé téng thé, phai
dam bao hai hoa, thong nhat. Chinh vi vay, tinh dong b giira cac cudc cai cach nay cé y
nghia quan trong, no tao ra su théng nhat ¢ tim vi mo nhu hoach dinh thé ché, chinh sach,
phap luat.

Thir a, CCHC la cong viéc kho khan, phuc tap, 1au dai va gap nhiéu luc can. Hoat
dong hanh chinh nha nudc ciing 14 linh vuc nhay cam, anh hudng truc tiép, thuong xuyén
t6i quyén va loi ich hang ngay caa nguoi dan, do d6 dwoc ngudi dan, doanh nghiép quan
tam dic biét. Tuy duoc xac dinh 1a nhiém vu trong tam, doi hoi su dong thuan cua ca hé
théng chinh tri nhung khau té chtc trién khai thuc hién tir trung wong dén dia phuong
chura ngang tim nhiém vu. Hién tai van thiéu mot giai phéap can thiét da tim vé mit chi
dao dé bao dam sy két ndi ¢ hiéu qua. Pong thoi, con nhiéu van dé quan trong, cd y
nghia quyét dinh ddi véi viéc xac dinh noi dung va phuong thuc tién hanh cai cach bo
may nha nuéc, CCHC, xay dyng Nha nuéc phap quyén Viét Nam XHCN can phai tiép
tuc nghién ciru. C6 thé néi gan nhu cac yéu té cau thanh co ban cua nén hanh chinh quéc
gia déu doi hoi phai cai cach, thay do6i. Chinh vi vay, viéc trién khai khéng don gian va
cling khong thé sém dat két qua“®,

Thi tw, CCHC ¢ mdi qudc gia ciing nhu ¢ Viét Nam hién nay khong thé c6 mot
hinh mau cu thé. Tién hanh cai céch trén tinh than hoc hoi nhitng kinh nghiém cua céc
nudéc trong khu vuc va trén thé gigi va van dung hop Iy, linh hoat phii hop véi bi canh,
diéu kién Viét Nam. Pham vi va quy mé rong 16n cia CCHC doi hoi phai tién hanh mot

céch lién tuc, véi quyét thm cao, vira Iam vira nghién ciu, tong két tha nghiém nhiing mé

40 B5 Noi vu (2013), Tldd, tr. 21.
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hinh t6 chirc va quan Iy méi. Thach thac, khé khin nay dat ra cho nén hanh chinh Viét
Nam nhing yéu cau mai trong nhimng giai doan, béi canh, tinh hinh mai hién nay.

Thir nam, CCHC dang dung trudc nhitng thoi co va thach thirc I6n caa qué trinh
toan cau hoa, hoi nhap quéc té, cua qua trinh phat trién nén kinh té thi trudng dinh huéng
XHCN. Trong diéu kién kinh té ma, c6 tinh toan cau, doi hoi phai nhanh chéng tao lap
ddng bo hé thdng thé ché kinh té, thé ché hanh chinh phu hop vai théng 1é chung caa thé
gidi; phai d6i mai to chirc bo may va nang cao trinh d6, nang lyc, trach nhiém cua cén
bo, cong chirc dé co thé hoa nhap vao cong ddng quéc té, cong ddng khu vuc, trong khi
chung ta dang & mot khoang cach kha xa so vai thé gigi.

Pong thoi, su van hanh nén kinh té theo cac quy luat caa thi truong s& tac dong
siu sac va dit ra yéu cau phai doi méi manh mé vai tro, chirc ning ctua Nha nuéc noi
chung va caa nén hanh chinh nha nuéc noi riéng, doi hoi phai chuyén manh sang nén
hanh chinh “phuc vu”, x6a bo triét dé co ché “xin - cho”, tao ra “san choi”, “luat choi”
phu hop vai quy luat caa thi truong, tén trong va tao thuan loi cho ngudi dan va doanh
nghiép.

4. Chwong trinh tong thé cai cach hanh chinh nha nwéc ¢ Viét Nam giai
doan 2011 - 2020 va nhirng nam tiép theo

a. Quan diém cai cach hanh chinh nha nuéc

- Cai cach hanh chinh phai dugc tién hanh trong tong thé d6i méi hé thong chinh
tri, doi mai phuong thirc 1anh dao cua Pang, cai cach bd may nha nuéc néi chung.

- CCHC phai dap ung yéu cau hoan thién nhanh va dong bo thé ché kinh té thi
truong dinh huéng XHCN, bao dam thuan lgi nhat cho c& nhén, to chirc va gop phan tich
cuc chdng quan liéu, hach dich, phong va chéng tham nhiing.

- Théng qua cai c&ch, tiép tuc 1am rd chic nang, nhiém vy cua timg co quan hanh
chinh, thuc hién phan dinh rd trach nhiém gitra cac cap chinh quyén, giira chinh quyén d6
thi va chinh quyén néng thon, giira tap thé va ngudi ding dau cac co quan hanh chinh
nha nudc.

- Xay dung ddi ngii can bo, cdng chirc, vién chac cd pham chat va trinh d6, ning
luc, dép tng yéu cau phaét trién dat nuoc.

- CCHC phai huéng t6i xay dung mot nén hanh chinh hién dai, tng dung c6 hiéu

qua thanh tyu phét trién caa khoa hoc- cong nghé, nhét la cdng nghé théng tin.
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- Céc chu truong, giai phap CCHC phai dap tng yéu cau xay dung va bao vé To
qudc Viét Nam XHCN, ddy manh cong nghiép hod, hién dai hoa.

- CCHC phai duoc tién hanh dong b, viing chic, o trong tdm, trong diém, phu
hop véi diéu kién lich sir cu thé va bao dam su phat trién 6n dinh, bén vitng cua dit nudc.

b. Muc tiéu cai cach hanh chinh nha nudc

- Bay manh CCHC nham tiép tuc xay dung va hoan thién nha nuéc phap quyén
XHCN; xay dung mot nén hanh chinh dan cha, trong sach, vitng manh, timg buéc hién
dai; d6i ngii can bd, cdng chirc c6 du pham chit va ning luc; hé thdng cic co quan nha
nuéc hoat dong c6 hiéu luc, hiéu qua, phi hop véi thé ché kinh té thi truong dinh hudng
XHCN va hoi nhap kinh té qudc té; dap (ng tt yéu cau phat trién nhanh va bén viing caa
dat nudc.

- Xay dung, hoan thién hé théng thé ché kinh té thi truong dinh hudéng XHCN
nham giai phong luc lugng san xuat, huy dong va st dung ¢6 hiéu qua moi nguon luc cho
phét trién dat nudc. Tao moi truong kinh doanh binh ding, théng thoang, thuan loi, minh
bach nham giam thiéu chi phi vé thoi gian va kinh phi cia cac doanh nghiép thuoc moi
thanh phan kinh té trong viéc tuan thu thu tuc hanh chinh.

- Xay dyng hé thdng céc co quan hanh chinh nha nudc tir trung wong téi co sé
thong sudt, trong sach, viing manh, hién dai, hiéu lyc, hiéu qua, ting tinh din chi va phép
quyén trong hoat dong diéu hanh caa Chinh phua va cta cic co quan hanh chinh nha nuéc.

- Bao dam thuc hién trén thuc té quyén dan chu cua nhan dan, bao vé quyén con
ngudi, gan quyén con ngudi Vai quyén va loi ich cua dan toc, ciia dat nudc.

- Xay dung ddi ngii can bo, céng chirc, vién chirc ¢6 di pham chat, nang luc va
trinh do, dap tng yéu cau phuc vu nhan dan va sy phat trién caa dat nudc.

c. Noi dung cai cach hanh chinh nha nuéc

CCHC nha nudc giai doan hién nay tap trung vao 06 noi dung chinh nhu sau:

- Mot 13, cai cach thé ché

Cai céch thé ché tap trung vao viéc xay dung, hoan thién hé théng phap luat trén
co sé Hién phap nim 2013. D6 13 d6i méi va nang cao chit luong cdng tac xay dung phép
luat, nham bao dam tinh hop hién, hop phép, tinh dong bo, cu thé va kha thi cua cac vin
ban quy pham phap luat; dam bao tinh phi hop cua hé thdng thé ché, phap luat, chinh
sach cua Viét Nam voi nhitng diéu uéc, cam két, thoa thuan quéc té ma Viét Nam tham

gia ki két. Tiép tuc xay dung va hoan thién hé thong thé ché, co ché, chinh sach, trudc hét
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1a thé ché kinh té thi truong dinh huéng XHCN, bao dam su phi hop véi yéu cau phat
trién kinh té - x& hoi hién nay; Stra doi, bo sung cac quy dinh cua phép luat vé xa hoi hoa
theo huéng quy dinh rd pham vi, co ché tac dong va trach nhiém cua Nha nudc trong viéc
quan ly nén kinh té- xa hoi, quy dinh vé té chtrc va hoat dong cia cac co quan hanh chinh
nha nude theo huéng tinh gon, ting cudng hiéu lyc, hiéu qua;quy dinh vé mdi quan hé
gitta Nha nu6c va nhan dan, trong tdm 1a bao dam va phét huy quyén 1am cha caa nhan
dan, lay y kién cta nhan dan trude khi quyét dinh cac chi treong, chinh sach quan trong
va vé quyén giam sét cua nhan dan di vai hoat dong cia co quan hanh chinh nha nuéc.

- Hai la, cai cach thu tuc hanh chinh

Noi dung cai cach tap trung vao nang cao chat lwong thu tuc hanh chinh trong tat
ca cac linh vuc, giita cac co quan hanh chinh nha nudc, cac nganh, cac cp va trong noi
bo ting co quan hanh chinh nha nudc, nhat 13 tha tuc hanh chinh lién quan téi nguoi dan,
doanh nghiép: cat giam thu tuc hanh chinh, kiém soét chat ché viéc ban hanh méi cac tha
tuc hanh chinh theo quy dinh caa phap luat; céng khai, minh bach tat ca cac thi tuc hanh
chinh bang cac hinh thic thiét thuc va thich hop; thuc hién thong nhat cach tinh chi phi
ma ca nhan, to chirc phai bo ra khi giai quyét thu tuc hanh chinh tai co quan hanh chinh
nha nudc; duy tri va cap nhat co so dit liéu qudc gia vé tha tuc hanh chinh; Pong thoi,
tiép nhan, xir ly phan anh, kién nghi cta ca nhan, té chiic vé cac quy dinh hanh chinh dé
hd trg viéc nang cao chat luong cac quy dinh hanh chinh va giam sat viéc thuc hién tha
tuc hanh chinh cua cac co quan hanh chinh nha nuéc céc cap.

- Ba I3, cai cach t6 chtc bo may hanh chinh nha nudc

Noi dung cai cach tap trung vao tién hanh tong ra soat vé vi tri, chirc ning, nhiém
vu, quyén han, co cau to chtrc va bién ché hién co cua cac co quan thuéc bo may hanh
chinh nha nudc ¢ trung wong va dia phuong; trén co sé do, diéu chinh chirc ning, nhiém
vy, quyén han va té chuc, sap xép lai cac co quan, don vi nham khic phuc tinh trang
chdng chéo, bo trong hoic triing lap vé chac ning, nhiém vy, quyén han, dam bao bo may
tinh gon, hiéu luc, hidu qua; Hoan thién co ché phan cap, tang cuong giam sat, kiém tra,
thanh tra, dong thoi, dé cao vai trd chi dong, tinh than trach nhiém, nang cao ning luc
cua ting cap, ting nganh; xay dung moé hinh chinh quyén d6 thi va chinh quyén ndng
thon pht hop. Déi véi don vi su nghiép cong 1ap, thuc hién cai cach va trién khai trén
dién rong co ché ty chi, tu chiu trach nhiém cua cac don vi su nghiép dich vu cdng, nang

cao chit lwong dich vu cong.

140



- Bén 1, xay dung va nang cao chat luvong do6i ngii can bd, cong chic, vién chic

Xay dung doi ngii can bo, cong chic, vién chic ¢ s6 luong, co cau hop ly, da
trinh do, pham chat dao dtrc va ning luc thi hanh cdng vu, phuc vu nhan dan va phuc vu
su nghiép phat trién caa dit nuée; trén co s xac dinh rd chice nang, nhiém vy cua ting
co quan, don vi, Xay dung co cau can bo, cdng chirc, vién chiic hop 1y gan véi vi tri viéc
lam. Ddng thai, nAng cao hiéu qua hoat dong tuyén dung, bé tri, phan cdng nhiém vu phu
hop Véi trinh d6, nang luc, sé trudng cta céng chirc, vién chic tring tuyén; thyuc hién ché
d6 thi nang ngach theo nguyén tic canh tranh; thi tuyén canh tranh dé bd nhiém vao cac
vi tri 1anh dao, quan 1y; d6i mai hoat dong danh gia can bo, cdng chuc, vién chic trén co
sa két qua thuc hién nhiém vu duoc giao; thuc hién nghiém tac, hiéu qua chinh séch tinh
gian bién ché; gan nhiém vy, quyén han caa can bo, cdng chic, vién chirc trong tng Véi
trach nhiém.

Tap trung doi mai ndi dung va chuong trinh, hinh thirc dao tao, boi dudng can bo,
cdng chirc, vién chic. Tap trung ngudn hee wu tién cho cai cach chinh sach tién luong,
ché do dai ngd, tao dong luc 1am viéc, doi moi hoat dong khen thudng, nang cao trach
nhiém, Ky luat, ky cwong hanh chinh va dao dac céng vu cuaa can b, cdng chirc, vién
chuec.

- Nam la, cai cach tai chinh céng

Tiép tuc hoan thién chinh sach va hé thdng thué, cac chinh sach vé thu nhap, tién
lwong, tién cong; thuc hién can déi ngan sach tich cuc, bao dam ty 18 tich Iiy hop 1y cho
dau tu phat trién; danh ngudn luc cho con ngudi, nhét 14 cai cach chinh sach tién luong
va an sinh xa hoi; phan dau giam dan boi chi ngan sach; d6i mai co ché, chinh sach tai
chinh di v&i doanh nghiép nha nudc, nhat 1 cac tap doan kinh té va cac tong cong ty;
quan ly chat ché viéc vay va tra ng nudc ngoai; gitt mic no Chinh phu, ng quéc gia va
no cdng trong gidi han an toan; ddi méi co ché hoat dong, nhat 1a co ché tai chinh cua
cac don vi su nghiép dich vu cong; ting budc thuc hién chinh sach diéu chinh gia dich
vu sy nghiép cong phi hop; chl trong d6i mai co ché tai chinh cua cac co so giéo duc,
dao tao, y té cong lap theo hudng tu chu, cdng khai, minh bach.

Pong thoi, nha nude ciing tiép tuc ddi méi co ché phan bd ngan sach cho co quan
hanh chinh nha nudc, tién téi x6a bo ché d6 cap kinh phi theo s6 luong bién ché, thay thé
bang co ché cap ngan sach dua trén két qua va chat luong hoat dong, hudng vao kiém

soat dau ra, chat lwong chi tiéu theo muc tiéu, nhiém vu cia cac co quan hanh chinh nha
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nuéc; chuyén cac don vi sy nghiép khoa hoc, cong nghé sang co ché tu cha, tu chiu trach
nhiém

- Sau la, hién dai hoa hanh chinh

Noi dung hién dai hda nén hanh chinh tap trung diy manh wng dung céng nghé
thong tin - truyén théng trong hoat dong cua co quan hanh chinh nha nuéc, bao dam hau
hét cac van ban, tai liéu chinh thirc trao d6i gitta cac co quan hanh chinh nha nudc duoc
thue hién dudi dang dién tir; can bo, céng chic, vién chire thuong xuyén st dung hé théng
thu dién tir trong cong viéc; bao dam dit liéu dién tir phuc vu hau hét cac hoat dong trong
cac co quan; hau hét cac giao dich ciia cac co quan hanh chinh nha nudc duoc thyc hién
trén moi trudng dién tir, moi lic, moi noi, dua trén cac ting dung truyén thong da phuong
tién; Hoan thién va day manh hoat dong cua Mang thong tin dién tir hanh chinh caa Chinh
phu trén Internet, dam bao cdng khai, minh bach thu tuc hanh chinh, dap tng nhu cau
thuc té, phuc vu nguoi dan va doanh nghiép moi Iic, moi noi, duwa trén nhiéu phuong tién

khac nhau.
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CAU HOI ON TAP VA THAO LUAN

1. Phan tich 1am rd su can thiét khach quan phai cai cach hanh chinh nha nuéc &
nudc ta hién nay?

2. Phén tich lam 18 cic quan diém cai cach hanh chinh nha nuéc duoc thé hién
trong Chuong trinh tong thé cai cach hanh chinh nha nuéc giai doan 2011 - 2020?

3. Phén tich cac quan diém cia Pang vé cai cach hanh chinh nha nuéc?

4. Néu khai quat cac xu hudng cai cach hanh chinh nha nudc hién nay?

5. Cai céach hanh chinh nha nudéc tai co quan, don vi noi hoc vién cong tac dang

gap phai nhitng kho khan, thach thic gi? Nguyén nhan? Giai phap khic phuc?

TAI LIEU THAM KHAO

- Nghi quyét s6 18-NQ/TW ngay 25/10/2017 Hoi nghi lan thir 6 Ban Chap hanh
Trung wong Dang khoa XI1 vé tiép tuc doi mai, sip xép to chic b may cua hé thong
chinh tri, tinh gon, hoat dong hiéu luc, hiéu qua.

- Nghi quyét s6 19-NQ/TW ngay 25/10/2017 Hoi nghi lan thir 6 Ban Chap hanh
Trung uwong Dang khda XI1 vé tiép tuc d6i méi hé thdng to chirc, quan Iy, nang cao chat
lugng va hiéu qua hoat dong cua cac don vi su nghiép céng lap.

- Nghi quyét s6 30c/NQ-CP ngay 08/01/2011 ciia Chinh phu ban hanh Chuong
trinh tong thé Cai cach hanh chinh nha nudc giai doan 2011 - 2020.

- Nghi quyét s6 76/NQ-CP ngay 13/6/2013 ciia Chinh phu sira d6i, bo sung mot so
diéu Nghi quyét s6 30c/NQ-CP ngay 8/11/2011 cua Chinh phui vé ban hanh Chuong trinh
téng thé cai cach hanh chinh Nha nudc giai doan 2011 - 2020.

- Quyét dinh s6 225/QD-TTg ngay 04/02/2016 cua Thi tuéng Chinh pha ban hanh
Ké hoach cai cach hanh chinh nha nudc giai doan 2016 - 2020.

- B40 céo tong két cai cach hanh chinh nha nudc hang nim cua Chinh phu, cac bo,
nganh, dia phuong.

- Cai cach hanh chinh nha nudc ¢ Viét Nam tir géc nhin cac nha khoa hoc, Hoc
vién Hanh chinh Qudc gia, NXB. Lao dong, Ha Noi, 2011.

- Nguyén Hitu Hai: Cai cach hanh chinh nha nuéc: Ly luan va thuc tién, NXB.
Chinh tri Qudc gia, 2015.

- Poan Duy Khuong: Cai cach hanh chinh cong phuc vy phat trién kinh té cai thién
moi tredng kinh doanh, NXB. Chinh tri Quéc gia, 2016.

- Pham Théi Quéc: Cai cach hanh chinh cdng & mét s6 nuéc Chau A va bai hoc
cho Viét Nam, NXB. Khoa hoc xa hoi, 2018.
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Chuyén dé 9
TONG QUAN QUAN LY NHA NUOC THEO NGANH VA LANH THO

I. QUAN LY NHA NUOC THEO NGANH

1. Khai quéat chung vé nganh

Nganh 14 tap hop cac doanh nghiép c6 cung ky thuat va cong nghé san xuét va cé
chung céc san pham cé clung gia tri sir dung phuc vu nhu cau xa hoi. Vi du: Nganh ndng
nghiép gom céc doanh nghiép, don vi san xuét st dung cac ky thuat, cong nghé gidng
nhau dé san xuét ra san pham trong trot, chan nuoi dé dap tng nhu cau luong thyc thuc
pham cho xa hoi. Hoac nganh cdng nghiép gdm céac doanh nghiép sir dung ki thuat cong
nghé giéng nhau san xuat ra san pham cong nghiép. Khi xem xét nganh hep hon (phan
nganh) thi nganh san xuat thép géom cac doanh nghiép cuing sir dung k¥ thuat, cdng nghé
dé ché tao ra san pham thép phuc vu nhu cau thép xay dung hozic thép phuc vu co khi ché
tao. Nganh thuy dién gom nhitng doanh nghiép sir dung k¥ thuat, cdng nghé giéng nhau
dé san xuat ra dién.

Theo xu hudng phat trién kinh té - xa hoi chung va trén co s tién bo khoa hoc
cdng nghé chu ky sbng cta san pham c6 xu hudng ngan lai. Néu nhitng nim cudi thé ky
XX ctr 25 nam xuét hién khoang 15% san pham méi thi sang dau thé ky XXI ctr sau 15
nam da xuat hién khoang 25% san pham méi. Bi kém voi qua trinh nay 1a su xuat hién
cua nhiéu nganh mai, phan nganh mai. Do d6 sé lugng nganh va phan nganh s& khong
ngung thay d6i theo hudng gia ting.

Trén pham vi todn cau khoang 10 nim gan day di xuat hién mot sé6 nganh mdéi
nhu: nganh co dién tir, nganh vat liéu méi (vat liéu nano, vat liéu sinh hoc), van tai cong
nghé (Uber, Grab...), thuong mai dién tr va nganh nay s€ co vi tri dac biét quan trong
trong phat trién kinh té ¢ nudc ta.

2. Phan chia hé thong kinh té quéc dan theo nganh

a. Muc dich phan nganh

- Pé moi nganh, linh vuc ctia nén kinh té déu dugc quan ly;

- Khéng dé bat cir nganh ndo phat trién tu phét, tir 6 ma cac nganh khong can tré

nhau trong qué trinh phat trién;
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- Tao ra sy phat trién dong bo can thiét gitra cac nganh; tir d6 lam cho nén kinh té
qudc dan phat trién cd hiéu qua hon va bén virg hon.

b. Nguyén tic phan nganh

O Viét Nam viéc phan chia nganh tuan thu nhitng nguyén tic cha yéu nhu sau:

- Phén chia nganh dam bao tinh phi hop vai yéu cau kinh té - ki thuat

cua quy trinh san xuat san pham x4 hoi;

- Phan chia nganh huéng téi viéc dam bao phat trién nganh mét cach cé hiéu qua;

- Phén chia nganh dé phuc vu viéc gan 1y nha nuéc mot cach tét nhat, bao dam cho
su phéat trién nganh dem lai hiéu qua cao;

- Phan chia nganh can chd y toi xu hudng phét trién cua tién bo khoa hoc cong
nghé va c6 tinh téi sy twong thich véi su phan chia nganh cua thé gioi.

c. Hé thong nganh kinh té & Viét Nam

Trong linh vuc quan 1y nha nudc, bang phan nganh kinh té qudc dan duoc Thi
tuéng chinh pha quyét dinh (tai Quyét dinh sb 27/2018/QD-TTg, ngay 6/7/2018 vé Ban
hanh hé thong nganh kinh té quéc dan caa Viét Nam). Cu thé, ¢ Viét Nam hé thong
nganh kinh té qudc dan dugc chia ra thanh 5 cap dé quan ly:

- Nganh cap 1 ¢6 21 nganh;

- Nganh cap 2 c6 88 nganh;

- Nganh cap 3 c6 242 nganh;

- Nganh cip 4 c6 486 nganh;

- Nganh cip 5 c6 734 nganh.

Theo Bang hé thong nganh kinh té qudc dan thi nganh duoc hiéu 1 tap hop céc
doanh nghiép c6 quy trinh k¥ thuat, cong nghé san xuat giéng nhau va 1am ra san pham
mang tinh k¥ thuat- kinh té, c6 gia tri st dung twong ddi giong nhau. Nén kinh té Viét
Nam chia thanh ba nhém nganh I6n: Néng nghiép, Cong nghiép- xay dung va Dich vu.
M3i nhém nganh 16n lai chia thanh cac phan nganh nho hon dé phuc vu théng ké sé lidu
va dé quan 1y nha nudc. Hién nay Tong cuc thong ké dang st dung hé thdng nganh kinh
té nay dé thong ké sb liéu, phan tich kinh t& vi moé phuc vu quan ly kinh té. Vi dy minh
hoa:

- Trong nganh néng nghiép c6 nganh trdng trot, nganh chin nudi va dich vu néng
nghiép. Trong nganh trong trot c6 nganh san xuat IGa gao, nganh san xuét ca phé... Trong

nganh chan nudi c6 nganh chian nuéi lon, nganh chan nuéi bo...
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- Trong nganh cong nghiép c6 nganh san xut vat liéu xay dung. Trong nganh cong
nghiép vat liéu xay dung c6 nganh san xuat xi mang, san Xuat gach ngoi...

- Trong nganh cong nghiép xay dung c6 nganh xay dung cau duong, nganh xay
dung nha ¢, nganh xay dung céng trinh cong nghiép...

Trong nganh dich vu ¢6 nganh gido duc dao tao. Trong nganh giao duc dao tao c6
nganh gi4o duc phé thong, nganh giéo duc dai hoc....

Thuc té cho thay, khéng c6 mot hé thdng hay tiéu chuan phan nganh nao Ia hoan
chinh va ton tai bat bién. Mdi giai doan phét trién tng v4i mdi trinh d6 phat trién va trinh
d6 quan Iy nha nude ma ngudi ta tién hanh phan nganh kinh té qudc dan dé quan ly.

3. N§i dung quan ly nha nwéc theo nganh

a. Khéi niém quan 1y nha nudc theo nganh

Quan Iy nha nudc theo nganh duoc hiéu 12 viéc co quan quan Iy nha nudc sir dung
bo may, céng cu ciia minh dé thuc hién chirc niang quan 1y nha nude ddi vai nganh. Hoat
dong quan 1y theo nganh dugc thuc hién trén pham vi toan quéc va trén ham vi ting dia
phuong hay trén pham vi mot ving 1anh thé.Viéc quan 1y nha nudc theo nganh dugc thuc
thi theo quy dinh cta phép luat.

b. Co quan quan ly nha nudc theo nganh

Tai Diéu 2, Nghi dinh sb 123/2016/ND-CP, ngay 01/9/2016 quy dinh Bo 1a co
quan cta Chinh pha, thuc hién chirc nang quan 1y nha nudc vé mot hodc mot sé nganh,
linh vyc va dich vu cdng thudc nganh, linh vuc trong pham vi toan quéc.

Tai Chuong II, Nghi dinh sé 123/2016/ND-CP, ngay 01/9/2016 da quy dinh vé
nhiém vy, quyén han caa Bo vé phap luat, chién lugc, quy hoach, ké hoach, hop tac qudc
té, cai cach hanh chinh; quan 1y nha nuéc céc dich vu sy nghiép cong thudc nganh, linh
vuc; quan ly doanh nghiép, hop tac x& va cac loai hinh kinh té tap thé, tu nhan khac; quan
ly hoi, to chuc phi Chinh phu; quan ly té chirc bo may, bién ché cong chirc va s6 luong
nguoi lam viéce trong don vi su nghiép céng lap; quan ly can b, cong chuc, vién chuc;
quan ly tai chinh, tai san; kiém tra, thanh tra.

Viéc quan 1y nha nudc theo nganh can nhan manh mét sb diém:

- O Trung uong

Tuy theo mirc dd chuyén nganh, chuyén mén héa rong hay hep ma cac Bo c6 thé

chiu trach nhiém quan 1y da nganh t&i dau. Mdi Bo chiu trach nhiém quan ly nha nuéc
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mang tinh chuyén nganh. Tay theo tirng giai doan khac nhau ma sé luong cac Bo quan ly
nganh c6 thé khac nhau.

- O dia phuong

V& nguyén tic, chinh quyén dia phwong: UBND 1a co quan quan Iy nha nuéc & dia
phuong. Chu thé nay thuc hién quan 1y nha nuwéc mang tinh toan dién tat ca cac van dé
(nganh) trén dia ban 14nh thd. HDND c6 trach nhiém gidm sét thuc hién luat phap cua
UBND cuing cap.

Gilp viéc cho hoat dong quan 1y nha nudc mang tinh chuyén nganh trén dia ban
lanh thé dugc thuc hién théng qua cac co quan chuyén méon. S6 luong cc co quan chuyén
mon mang tinh chuyén nganh cling nhu loai nganh do Chinh pht quy dinh. Khdng phai
& trung wong ¢ bao nhiéu bd nganh, & dia phuong can ¢ bay nhiéu co quan chuyén mén.

Céc co quan chuyén mén duoc té chic ¢ hai cap hanh chinh: cap tinh va cap huyén.

Cac co quan chuyén mon thugc UBND tham muu, gilp UBND thyuc hién chic
nang quan ly nha nudc vé nganh, linh vuc ¢ dia phuong va thuc hién mot sb nhiem vu,
quyén han theo sy ay quyén caa UBND va theo quy dinh ciia phap luat.

Céc co quan chuyén mon thuéc UBND chiu su chi dao, quan ly vé to chuc, bién
ché va cong tac cua UBND, ddng thoi chiu sy chi dao, kiém tra, huéng dan chuyén mén
nghiép vu clia co quan quan 1y nha nudc vé nganh, linh vuc cap trén.

Tat ca nhitng chi thé quan 1y nha nude theo nganh déu dwoc phap luat quy dinh.
Vi du cic co quan quan Iy nha nude vé gido duc:

+ Chinh phu théng nhat quan 1y nha nude vé giéo duc;

+ Chinh phu trinh Quéc hoi truéc khi quyét dinh nhitng chii truong 16n ¢6 anh
huong dén quyén va nghia vu hoc tap cua cong dan trong pham vi ca nudc, nhirng chi
trwong vé cai cach noi dung chuong trinh cia mot cap hoc; hang nim bao cao Qudc hoi
vé hoat dong gido duc va viéc thuc hién ngan sach giao duc;

+ Bo Giao duc va Bao tao chiu trach nhiém trudgc Chinh pha thuc hién quan ly nha
nudc vé gido duc dao tao;

+ B9, co quan ngang bod phdi hop véi Bo Gido duc va Pao tao thuc hién quan Iy
nha nudc vé giéo dyc theo tham quyén;

+ Uy ban nhan dan cac cap thuc hién quan 1y nha nuéc vé gido duc theo su phan
cap ctia Chinh phi. Sé va Phong gido duc va dao tao giup UBND tinh, huyén quan ly

hoat dong giao duc dao tao trén dia ban.
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c. Noi dung quan Iy nha nudc theo nganh

Co quan nha nuéc thuc hién chiic nang quan 1y d6i véi cac nganh theo nhiing noi
dung hozc nhiém vu chu yéu nhu sau:

- Quan ly va diéu chinh muc tiéu phét trién caa nganh, vi du:

+ XAy dyng dé &n quy hoach, ké hoach phét trién nganh: xac dinh muc tiéu va dinh
huéng phat trién nganh;

+ Diéu chinh muc tiéu, dinh hudng phat trién nganh khi can thiét.

- Tb chuc thuc hién quy hoach, ké hoach phat trién nganh, nhu:

+ Lwa chon hinh thirc doanh nghiép, loai hinh doanh nghiép va loai hinh céng nghé
dé phat trién nganh;

+ Xay dyung ké hoach thu hat vén FDI. Viéc xdc tién dau tu va cap gidy ching
nhan dau tu phai dugc Bo nganh phdi hop véi cac dia phuong dé thuc hién;

+ Thuc hién quan ly chét lwong san pham va cong nghé san xuat;

+ Kiém tra, giam sat thuc hién quy hoach nganh.

- Trién khai phéi hop lién nganh, nhu:

+ Phéi hop cac nganh trong viéc st dung tai nguyén (nhat 1a déi véi nhing tai
nguyén mang y nghia lién nganh);

+ Phéi hop cé&c nganh trong viéc st dung tai nguyén dat;

+ Phéi hop cé&c nganh trong viéc st dung tai nguyén nudc;

+ Phdi hop cac nganh trong viéc xay dung cac cong trinh mang y nghia lién nganh
va tac dong dén nhiéu nganh khac, nhu xay dung thay dién, xir Iy chat thai;

+ Phéi hop giita cac doanh nghiép thuoc cac nganh khéac nhau trong viéc xay dung
nha ¢ cho cong nhan (nguoi lao dong).

- Panh gia viéc thuc hién céc chu truong, muyc tiéu phat trién nganh theo chién
lugc, quy hoach, ké hoach phat trién nganh, vi dy:

+ Panh gia viéc thuc hién quy hoach, ké hoach phat trién nganh;

+ Ra soat chinh sach xem c6 gi can diéu chinh va bo sung dam bao yéu cau phat
trién theo quy hoach va theo ké hoach;

+ Panh gia viéc thuc hién cac quy dinh vé khuyén khich, han ché phat trién da
duoc phap luat quy dinh di vai cac doanh nghiép va ddi voi cac dia phuong/ving lanh
tho;
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+ Panh gia viéc thuc hién cac chinh sach khuyén khich phét trién nganh xem céc
dia phuong, doanh nghiép c6 thuc hién dung khéng? Cé gi can diéu chinh;

+ Panh gia viéc thuc hién cac chinh sach han ché phat trién nganh xem céc dia
phuong, cac doanh nghiép cé thuc hién dung khong. Pac biét chi y danh gia mirc d6 sai
pham vé sir dung cong nghé va xay dung cé&c cong trinh bao vé méi truong (xu ly rac thai
va nudc thai);

- Thuc hién kiém tra, giam sét viéc thuc hién phép luat va ché tai di véi hoat dong
phat trién cua doanh nghiép, to chirc va cua cac dia phuong cip duédi, nhu:

+ T6 chic thanh tra, kiém tra, giam sat viéc thuc hién phap luat cua doanh nghiép
va cia cac dia phuong vé phét trién nganh;

+ Panh gia thuc hién ché tai d6i véi cac hanh vi vi pham luat vé sir dung cong
nghé, dat dai va xir Iy chat thai;

+ Thyc hién ché tai doi vai mé rong san xuat khong dugc phép;

+ Panh gia thuc hién ché tai d6i véi gian lan thuong mai va chuyén gia (khai 15
gia l4i that);

- Tap huan nghiép vu quan 1y cho d6i ngii cong chtc 1am viéc trong linh vuc quan
1y nganh, nhu:

+ Tap huan nghiép vu quan ly mai;

+ Cung cap thdng tin vé cac Hiép dinh thuong mai, vé canh tranh thuong mai trén
pham vi toan cau.

- Panh gia hiéu qua quan ly nha nudce déi voi cac nganh.

Pénh gia hiéu qua quan 1y nha nudc dbi vai nganh c6 muc dich 1a xem hiéu qua
quan 1y nha nude dbi véi nganh dén mic ndo, hiéu qua dat duoc c¢d bén vitng khong. Viéc
danh gia hiéu qua quan 1y nha nude dbi voi nganh phai théng qua phan tich hiéu qua phét
trién nganh, dong gop ctia nganh vao nén kinh té. Cu thé 1a phan tich mic do thay doi ty
trong gia tri gia ting va ty trong gié tri xuat khau cua nganh trong tong thé nén kinh té
qudc dan, thay d6i ning suat lao dong cuia cac nganh, thay do6i hiéu qua von dau tu theo
nganh.

Il. QUAN LY NHA NUOC THEO LANH THO

1. Khai quat chung vé lanh thé

Lanh tho véi tu cach 1a dbi twong quan 1y nha nudc 1a mot ving xac dinh, ¢ ranh

gidi phap 1y duoc nha nude quyét dinh ma ¢ do6 hién hitu cac yéu té ty nhién, dan cu, lao
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dong, cac doanh nghiép gan vai hoat dong kinh té, méi truong, noi cé cac hoat dong an
ninh, quéc phong can dugc quan ly. Noi cu thé hon, ldnh thd dugc xem nhu mot khong
gian dia ly va gan lién vai no 1a cac hé thdng tu nhién, nguoi dan cling cac gia tri truyén
thdng, hé théng doanh nghiép, hé thdng két cau ha ting k§ thuat va hé théng an ninh québc
phong va hé thong mai truong.

O Viét Nam, 1anh thd chiu su quan |y ciia Nha nuée bao gom: i) Vung kinh té 16n;
ii) Pon vi hanh chinh; iii) Don vi hanh chinh - kinh t& dic biét.

2. Phén chia don vi hanh chinh 14anh thé

a. Khai niém don vi hanh chinh lanh thé

Pon vi hanh chinh 1anh thé dugc Nha nudc xac lap, ¢o ranh gidi phap ly, ¢ dé co
c4c ngudn tai nguyén thién nhién, ¢ cac diéu kién ty nhién, ¢ dan cu sinh séng gan Véi
c4c hoat dong san xuat kinh doanh. Hé thong don vi hanh chinh lanh thé dwoc sir dung
dé thuc hién nhiém vu théng ké va nhiém vy quan 1y nha nudc.

DPon vi hanh chinh do Quéc hoi quyét dinh. Theo Khoan 1, Biéu 110, Hién phap
nam 2013 da xac don vi hanh chinh ctia nudéc CHXHCN Viét Nam dugc phan dinh nhu
sau:

- Nuéc chia thanh tinh, thanh phé truc thuge trung wong; tinh chia thanh huyén,
thi x& va thanh phé thudc tinh; thanh phd truc thudc trung wong chia thanh quan, huyén,
thi xa va don vi hanh chinh tuwong duong;

- Huyén chia thanh x4, thi tran; thi xa va thanh phé thugc tinh chia thanh phudng
va x&; quan chia thanh phuong.

- Pon vi hanh chinh - kinh té dic biét.

b. Nguyén tic phan chia va cach thirc phan chia don vi hanh chinh 1anh thé Viéc
phan chia hé théng don vi hanh chinh 13nh tho tuan tha cac nguyén tic chu yéu sau day:

- Viéc phan dinh don vi hanh chinh 1anh thé phu thudc vao rat nhiéu yéu td, trong
d6 phu thudc vao trinh d6 quan 1y nha nudc, yéu cau phat trién kinh té - x4 hoi cua lanh
tho cling nhu ctia qudc gia. Khi thay d6i ranh gisi hanh chinh hay khi sap nhap, giai thé,
diéu chinh, tach phai do Quédc hoi hoic Uy ban Thuong vu Quéc hoi quyét dinh. Quéc
hoi c6 tham quyén thanh 1ap, giai thé, nhap, chia, diéu chinh dia gi¢i hanh chinh tinh,
thanh phé truc thudc trung wong, don vi hanh chinh - kinh té dic biét.

Uy ban Thuong va Québc hoi ¢6 tham quyén quyét dinh thanh 1ap, giai thé, nhap,

chia, diéu chinh dja gi6i don vi hanh chinh dudi tinh, thanh phé tryc thudc trung wong;
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- Viéc phan chia don vi hanh chinh 14nh thé 13y hiéu qua Iam tiéu chi téi thuong,
phuc vu quan 1y nha nudc mot cach hiéu luc, hiéu qua dbi véi cac don vi hanh chinh 13nh
thé trén pham vi québc gia.

- Dja gidi hanh chinh phai dwgc xac dinh rd rang bang nhitng méc, nhitng dau
hiéu cu thé co tinh phap ly. Vi du, trong quyét dinh cia Bo Tai nguyén va Méi truong,
quy dinh mét sb yéu td dé xac dinh, thé hién dia gidi hanh chinh.

- Viéc phan chia don vi hanh chinh phai theo quy dinh ctia phap luat.

Ngay 25/5/2016, Uy ban Thuong vu Qudc hoi ban hanh Nghi quyét sb
1211/2016/UBTVQH13 vé tiéu chuan cua don vi hanh chinh va phan loai don vi hanh
chinh & ndng thén va & do thi, theo d6 quy dinh quy md dan s, dién tich cua tinh, huyén,
quan, x3, phudng theo ving mién va theo ndng thon - do thi.

c. Cac don vi hanh chinh 14nh thé caa Viét Nam

- C4c tinh va thanh phé tryc thudc trung wong*!

+ Céc thanh phé tryc thudc trung wong (5 don vi);

+ Cac tinh con lai (58 don vi).

- Céc huyén, thanh phé thudc tinh va thi x&

+ Cac huyén (546 don vi);

+ Céc thanh phd thugc tinh (68 thanh phé thugc tinh);

+ Céc thi xa (50 thi xa).

- Céc x4, thi tran va phuong

+ Cac xa (8973 xa);

+ C4c thi tran (602 thi tran);

- Céc phuong (1587 phuong).

3. Ndi dung quan Iy nha nwéc theo 1anh thd

Chinh quyén trung wong ciing chinh quyén dia phuong phdi hop quan ly ving lanh

thd (xem so dd dudi).

41 34 lieu 2017. Nién giam théng k&, Téng cuc théng ké
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Dan sb @ TNTN

Co quan Co quan
KCHT

trung dia phuong
wong = @ Ky thuat @ <= “

¥ 3
CTQP& Doanh
ANQP nghiép

Hinh 1: So do cdu trac vang 13nh thé va Co quan QLNN
Ghi chl: CQ: Chinh quyén; TNTN: Tai nguyén thién nhién; MT: Méi trueong;
KCHT: Két cdu ha tang; CTQP: Cong trinh quéc phong;

ANQP: An ninh quéc phong

Nha nuéce (cy thé 1a Chinh phu va UBND cac cap) thuc hién chirc ning quan ly
d6i voi vang 13nh tho véi nhiing noi dung chi yéu nhu:

- Quan ly viéc du trit, khai thac va sir dung céc loai tai nguyén thién nhién va nguon
luc caa ving 13nh tho; trong d6 c6 viéc bao vé tai nguyén va bao vé moi trudng; dong
thoi quan Iy bién doi khi hau va thién tai.

- Quan ly cac hoat dong san xuat kinh doanh va 1am cho san xuit trén ving lanh
tho phét trién cé hiéu qua hon trén co s st dung nhing tinh uu viét caa chuyén mon hoa,
tap trung hoa, hop tac hoa va lién hiép hoa trén lanh thé.

- Quan ly d6 thi va ndng thon.

- Quan ly két cau ha tang.

- Quan ly céc hoat dong xa hoi, dan s va lao dong, phan b dan cu va chiam lo doi
séng nhan dan. ..

- Quan ly nhitng cac hoat dong chinh tri va an ninh quéc phong.

- Bao dam viéc thi hanh phép luat, ting cudng phap luat trong tat ca cac co quan
nha nudc, té chirc, ngudi dan va giai quyét xung dot trén dia ban.

Nhitng diém co ban can chd y khi ban vé quan 1y nha nuéce theo 14nh tho:
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- Noi dung va mirc d6 yéu cau cua cong viéc quan ly theo 1anh tho s& co su thay
d6i theo cac cap 13nh tho ciing nhu theo cac giai doan phét trién cia dat nuge. Khdng thé
khong ch trong yéu té chinh tri trong qua trinh quan 1y nha nudc theo 1anh thé. Y chi
chinh tri tac dong nhiéu dén hiéu lrc, hiéu qua quan 1y nha nuéc theo lanh thé.

- Viéc quan 1y nha nuéc theo 1anh tho 1a dé phat trién chir khéng chi dé “ndm chat”
dan t&i kim ham phat trién, nén phai c6 co ché kiém soat quyén va trach nhiém quan ly.
Pong thoi, phai duoc x& hoi phan bién va phai c6 su giam sat caa cong dong.

- Su phéi hop giita cac nganh, cac cap trong qua trinh quan 1y nha nwéc theo lanh
th 1a doi hoi khach quan va phai cé tinh khoa hoc.

- Muyc dich va ndi dung quan 1y nha nudc theo cac loai lanh tho (cap don vi hanh
chinh) tuy c6 nhiing diém chung nhung ciing c6 nhiéu diém khéac biét (chu yéu do dic
diém, tinh chat va doi hoi cia mdi loai 1anh thd). Nén mdi loai s& c6 nhitng noi dung riéng
nhu:

+ Quan 1y nha nude ddi véi ving kinh té 16n;

+ Quan 1y nha nudc doi véi tinh va thanh phé truc thudc trung uong;

+ Quan 1y nha nuée ddi voi huyen;

+ Quan 1y nha nudc ddi voi xa;

+ Quan 1y nha nude ddi véi don vi hanh chinh - kinh té dic biét.

4. Phan cap quan ly nha nwéc theo 13nh thd

Piéu 13, Luat To chac chinh quyén dia phuong??, viéc phan cap cho chinh quyén
dia phuong dugc quy dinh:

(1). Can ctr vao yéu cau cong tac, kha nang thyuc hién va diéu kién, tinh hinh cu thé
cua dija phuong, co quan nha nudc & trung wong va dia phuong duoc quyén phan cap cho
chinh quyén dia phuong hoic co quan nha nudc cap dudi thuc hién mot cach lién tyc,
thuong xuy@n mot hoiac moét sé nhiém vy, quyén han thuoc tham quyén caa minh, trir
trueong hop phép luat c6 quy dinh khac.

(2). Co quan nha nudc cap trén khi phan cap nhiém vy, quyén han cho chinh quyén
dia phuong hodc co quan nha nudc cip dudi phai bao dam cac ngudn luc va diéu kién

can thiét khac dé thuc hién nhiém vy, quyén han ma minh phan cap; huéng dan, kiém tra

42 LLuat T4 chuc chinh quyén dia phuong s 77/2016/QH13, ngay 10/5/2015
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viéc thue hién nhiém vu, quyén han da phan cap va chiu trach nhiém vé két qua thuc hién
nhiém vu, quyén han ma minh phan cap.

(3). Co quan nha nude duoc phan cip chiu trach nhiém trude co quan nha nuée da
phan cap vé viéc thuc hién nhiém vu, quyén han dugc phan cdp. Can ct tinh hinh cu thé
& dia phwong, co quan nha nudc ¢ dia phuong ¢ thé phan cap tiép cho chinh quyén dia
phuong hodc co quan nha nuéc cip dudi thuc hién cac nhiém vu, quyén han di duoc co
quan nha nudc cap trén phan cip nhung phai dugc sy dong Y cia co quan nha nude da
phan cap.

Phan cép trong linh vuc quan 1y nha nudc ddi véi phat trién theo 1anh tho 1a viéc
co quan quan 1y nha nudc cap trén phan quyén va trach nhiém cho co quan quan Iy nha
nuéc cap dudi dé céng viéc quan Iy nha nudc dat hiéu qua cao hon, phat huy tinh ty chy,
cha dong caa chinh quyén cip dudi; tao tién dé tét cho sy phét trién va cai thién doi séng
ctia ngudi dan. Noi cach khéac, phan cap quan 1y nha nudc 1 viée co quan quan Iy cap
trén trao cho chinh quyén cip dudi quyén tu quyét dinh, tu quan Iy nhitng cdng viéc cu
thé dbi vai timg linh vuc cu thé dudi su kiém tra, giam sat cta co quan quan 1y nha nudc
Cap trén.

Ngay 30/6/2004 Chinh phu di ra Nghi quyét s6 08/2004/NQ-CP vé viéc tiép tuc
day manh phan cip quan ly giira Chinh pha va Chinh quyén cép tinh va giita chinh quyén
dia phuong cac cip. Dén ngay 21/3/2016, Chinh phu tiép tuc ra Nghi Quyét sé 21/NQ-
CP vé phan cap quan Iy nha nudc gitta Chinh phu va UBND tinh, thanh phé tryc thuoc
trung wong. Theo d6 Chinh phu phan cp quan Iy cho cap tinh mét cach twong ddi cu thé
d6i v6i 5 linh vuc: Quan 1y ngan sach nha nudc; thuc hién quyén, nghia vu cia chii s&
hitu nha nuéc ddi véi doanh nghiép nha nuéc va phan vén nha nude dau tu vao doanh
nghiép; quan 1y dau tu (d6i v6i dau tu tir ngan sach nha nude va von trai phiéu chinh pha
hozc tréi phiéu chinh quyén dia phuong); quan ly céng vy, can b, céng chirc, vién chic;
va quan ly dat dai.

Hién nay, viéc phan quyén gitra Chinh phu va chinh quyén cap tinh cy thé nhu sau:

- Dbi vai cap trung uong

+ Ban hanh duong 16i, cha truong, luat phap, chinh sach phat trién kinh té - x& hoi

trén pham vi ca nudc;
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+ Xay dung ké hoach va quan 1y dau tu cong (dic biét 1a trong linh vuc xay dung
két cau ha tang ky thuat lién tinh), dau tu FDI, ngan sach, kinh té nha nudc, cong trinh an
ninh quéc phong;

+ Quan 1y tai nguyén c ¥ nghia qudc gia (dat, nudc, khoang san quan trong, tai
nguyén bién...) va huéng dan, kiém tra bao vé moi truong;

+ Quan ly chung vé ddi ngoai, an ninh quéc phong....

- Pbi voi cap dja phuong

+ Té chirc thuc hién luat phap, chi treong, duong 181 phat trién kinh té - xa hoi (12
chu yéu);

+ Thanh kiém tra, giam séat hoat dong phét trién trén dia ban;

+ Tryc tiép quan ly cac hoat dong cua ngudi dan, doanh nghiép, té chirc hoat dong
trén dia ban.

O Viét Nam chua c6 mot luat riéng vé phan cap quan 1y nha nudc. Cac quy dinh
vé phan cap dugc 1ong ghép vao cac luat, nghi dinh, nghi quyét ciia Nha nudc (cua Qudc

hoi, Chinh phu, Tha tudng chinh pha va Bo truéng hoac Thu trudng co quan ngang bo).

CAU HOI ON TAP VA THAO LUAN

1. Phan nganh kinh té va phan nganh trong viéc té chirc bo may hanh chinh nha
nuéc & Viét Nam qua cac giai doan nhu thé nao?

2. Nhitng van dé dat ra trong thuc tién t6 chizc bo may cac co quan chuyén mon
thuoc Uy ban nhan dan cac cap ¢ Viét Nam?

3. Nhitng van dé dit ra trong quan ly nganh & dia phuong Viét Nam trong giai
doan hién nay? Lién hé thyc té v4i nganh/linh vuc hoc vién cong tac.

4. C4c loai hinh don vi hanh chinh - 1anh thd? Nhitng yéu té anh huéng téi viéc
phan chia don vi hanh chinh - lanh th$?

5. Mdi quan hé giita quan 1y nha nuéc theo nganh va quan 1y nha nudce theo Ianh

thd? Chi vi du minh hoa.
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TAI LIEU THAM KHAO

- Nghi quyét sb 18-NQ/TW ngay 25/10/2017 Héi nghi lan thir 6 Ban chip hanh
Trung wong Dang khoa XII Mot sb van dé vé tiép tuc d6i mai, sip xép té chirc bo may
cua hé théng chinh tri tinh gon, hoat dong hiéu luc, hiéu qua.

- Nghi quyét s6 1210/2016/UBTVQH13 ngay 25/5/2016 caa UBTVQH vé phan
loai @6 thi.

- Nghi quyét s6 1211/2016/UBTVQH13 ngay 25/5/2016 vé tiéu chuan caa don vi
hanh chinh va phan loai don vi hanh chinh.

- Hién phap nuéc CHXHCN Viét Nam nam 2013.

- Luat t6 chac Chinh pha nim 2015.

- Luat t6 chtrc Chinh quyén dia phuong nim 2015.

- Nghi dinh s6 123/2016/ND-CP ngay 01/9/2016 ctia Chinh pha quy dinh chic
nang, nhiém vu, quyén han va co cau t6 chirc caa Bo, co quan ngang bo.

- Quyét dinh s627/2018/QB-TTgngay 06/7/2018 cua Thu tuéng Chinh phua vé
viéc ban hanh He théng nganh kinh té Viét Nam.

- Pai hoc Quéc gia Ha Noi - Khoa Luat: Phan cap quan 1y nha nuéc & Viét Nam,
thuc trang va trién vong, NXB CoOng an nhan dan, 2011.

- Tong cuc Théng ké: Danh muc cac don vi hanh chinh Viét Nam 2010, NXB.
Théng ké, 2011.

- Hoang Vinh Giang: Giai phap cho cac tinh huéng quan Iy hanh chinh cap co so,
NXB. Chinh tri Quéc gia, 2014.

- Poan Vin Nhué: Gi4o trinh Quan ly phat trién dia phuong, NXB. Chinh trj Quéc
gia, 2015.
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Phan 11
CAC KY NANG

Chuyén dé 10
KY NANG QUAN LY THOI GIAN

I. NHUNG VAN PE CHUNG VE QUAN LY THOI GIAN

1. Khai niém quan ly thoi gian

C6 nhiéu céach hiéu khac nhau vé quan Iy thoi gian, chang han nhu:

- Quan ly thoi gian c6 nghia 13 1am duoc nhiéu viéc hon trong mot khoang thoi
gian nhat dinh.

- Quan ly thoi gian la viéc khong lang phi thoi gian vao nhitng viéc khéng lién
quan.

- Quan ly thoi gian dé tranh duoc viéc voi va khi hoan thanh cong viéc vao phut
cudi.

- Quan ly thoi gian 1a viéc quyét dinh st dung thoi gian mot cach tot nhat.

Trong hoat dong thuc thi cong vu, quan ly thoi gian duoc hiéu 12 viéc can bo, cong
chirc, vién chuac kiém soét tot hon khoang thoi gian 8h tai co quan; ddng thoi van dung
cac k¥ nang dé sir dung, phan bo khoang thoi gian d¢6 mot cach hop Iy nham nang cao
hiéu qua thuc thi cong viéc.

2. Phan chia thoi gian hop ly va quan ly theoi gian hiéu qua

Khi nghién ciru vé khéi niém quan ly thoi gian, can phan biét hai cach tiép can: (1)
Phén chia thoi gian hop ly; (2) Quan ly thoi gian hiéu qua.

a. Phan chia thoi gian hop ly

La viéc phan phdi, str dung quy thoi gian mot cach théng minh va hop ly cho cac
cong viéc can thyc hién, trong d6 uu tién theo dudi nhirng muyc tiéu quan trong nhat.

b. Quan ly thoi gian hiéu qua

La qué trinh phan chia thoi gian hop Iy mét cach thuong xuyén, lién tuc nham nang
cao hiéu qua st dung thoi gian, bao gom viéc lap ké hoach 1am viéc, xay dung danh muc
nhitng viéc can lam, ay thac cong viéc ...

3. Sw can thiét phai quan Iy thoi gian
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Sy can thiét phai quan ly thoi gian vi nhitng 1y do sau day:

a. bac tinh cua thoi gian

Khéc véi cac ngudn luc khéac, thoi gian chira dung nhirng dic tinh ma khéng mot
ngudn luc nao c6 duoc:

- Khong thé quay lai;

- Khong thé dur tri;

- Khong thé thay thé;

- Khong thé dao ngugc.

Diéu d6 c6 nghia 13, thoi gian d3 troi qua thi khong thé Iy lai duoc, thoi gian da
lang phi thi khéng thé dao ngugc dugc, thoi gian khong sir dung s& khong thé tiét kiem
hay dur trit cho c4c muc tiéu tuong lai, va thoi gian 12 duy nhat ma khong thé cé sy thay
thé.

b. Lgiich cua viéc quan ly thoi gian hiéu qua

Sir dung nguon luc thoi gian tét va hop ly s& mang lai rat nhiéu loi ich thuyét phuc.
Nguoi ta thudng noi rang, su khac nhau co ban giita ngudi thanh cong va ké that bai chinh
nam ¢ cach ma ho sir dung thoi gian cua ban than, bai vi quan Iy thoi gian tét sé mang lai
nhitng gié tri sau day:

- Nang cao hiéu qua va niang suat 1am viéc: Quan ly thoi gian tét s& gitp cong chirc
biét cach phan bo thoi gian hop Iy gitra cong viéc chuy&n mén, cdng viéc ca nhan va thoi
gian giai tri; s€ giup tap trung cho nhirng cdng viéc mang tinh muc tiéu va dai han; s¢
gitp lya chon khung gio t6t nhat dé hoan thanh nhitng cdng viéc quan trong nhat; gidp
thuc hién cong viéc mot cach trdi chay, tuan tu, theo ké hoach, tir d6 nang cao dugc hiéu
Suit cua cong viéc.

- C6 thé duy tru dugc nhiéu viéc cho ké hoach tuong lai va giai quyét cac van dé
mang tinh dai han: Quan Iy thoi gian tét luén gan véi viéc xay dung ké hoach thyc hién
cong viéc, giap cha dong vai nhitng muc tiéu mang tinh dai han, tranh tap trung vao
nhitng céng viéc vun vat, tirc thi nhung lai khdng quan trong, khéng mang lai gia tri.

- Giam bét ap lyc trong cong viéc: Khi biét cach quan tri thoi gian hop ly, cong
chuc s& ludn chu dong véi cac ké hoach cua minh, khéng roi vao tinh trang cing thang
hay khung hoang do cong viéc bi & dong hoic don nén.

- Tang lugng “thdi gian riéng tu”” cho mdi ca nhan: Quan Iy thoi gian t6t sé tao

thém nhiéu thoi gian danh cho nhitng nhitng gia tri c4 nhan ...
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- Tang niém vui trong cong viéc va cudc song: Khi can bo, cdng chie hai long voi
két qua cong viéc, chii dong véi cong viéc duoc giao, khdng bi &p luc vé thoi gian, c6 du
thoi gian cho ca nhén, d6 chinh 1a luc can bd, cdng chirc ludn cam thay vui vé va hanh
phuc.

Nhu vay, quan ly thoi gian hiéu qua khéng chi mang lai ich lgi l1a ndng cao hiéu
suit 1am viéc cua c& nhan ma con gép phan nang cao hiéu qua cdng viéc cua co quan, to
chtrc. Bac biét trong bé may co quan nha nudc, quan ly thoi gian hiéu qua la nang cao
nang suit lao dong trong khu vuc cong, 1a co s dé xac dinh lai vi tri viéc lam, xac dinh
khdi lwgng bién ché phu hop va g6p phan vao thanh cong caa cha truong tinh gian bién
ché trong giai doan hién nay.

4. Nguyén nhan gay lang phi thoi gian

Lang phi thoi gian bai vi nhitng nguyén nhan sau:

- Thiéu céc muc tiéu: Khi khong dat ra muc tiéu, s& khong biét can lam gi ¢ ich
cho cong viéc va cudc séng, khong biét cong viéc nao quan trong dé wu tién lam trudce.
Khi d6 sé rat dé sa da va mat thoi gian vao nhitng viéc khéng mang lai nhiéu gia tri cho
ban than.

- Lam viéc khong co ké hoach: Khi khdng kiém soat dugc cac viéc can lam, cong
chirc s& roi vao tinh trang lUc thi thanh thoi lac thi “vat chan Ién ¢6” dé giai quyét cong
viéc. Tuy nhién, cdng viéc da duoc 18n ké hoach (khong phai cing nhic) duoc thuc hién
theo thoi gian da dinh trong ké hoach, doi khi nguoi ta phai biét diéu chinh linh hoat cho
pht hop vai tinh trang cdng viéc va khi c6 nhitng tinh hudng bat ngo xay dén.

- Tinh tri hodn: Tri hoan hay con c6 nhirng cach goi khac véi nghia tuong tu 1a
tinh chan chur, hay thoi 1& mé, sy 1an lira 1am cho thoi gian trdi qua lang phi. Diéu nay s&
khién cho cdng viéc bi don lai, & dong, va roi vao trang thai mat kiém soat khi dén han
chot.

- Khdng c6 kha niang n6i “khong”: Khi khong biét noi “khong” véi nhiing cong
viéc ma ngudi khac nho lam, cé nghia cong chirc di lam mat thoi gian cia chinh minh
boi nhitng cong viéc khong phai caa ban than va khi d6 kho c6 thé tranh dugc nhitng ap
luc sau nay.

- Chu nghia hoan hao: Nguoi theo chii nghia hoan hao hay con goi 1a nguoi cau
toan 1a nhitng ngudi ludn nd lyc 1am moi thir mot cach hoan hao nhat, khdng cé sai s6t

va dat ra nhitng tiéu chuan 1an muc tiéu phi thuc té cho chinh ho. Nhirg ngudi ciu toan
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lai lién tuc tri hodn vi ho so bi tir chéi, ché bai va that bai. Bi véi ho, s& lubn cé thir phai
stra chita, thay doi va ho nhét dinh khdng thuc hién néu chua cam thay hai long. Bai thé,
su tri hodn rat thuong xay ra véi nhirmg ngudi ¢6 tinh cau toan.

- G6c 1am viéc khong gon gang: Déi véi can bo, cong chire, day 1a mot nguyén
nhan gy lang phi thoi gian kha phd bién. Khi roi vao by nay, cong chirc thudng mat
thoi gian dé tim kiém vat dung, tai liéu, hay nhitng thiét bi 1am viéc khi can st dung dén
chung. Pay 1a mot “tén trom thoi gian” rat thudng xuyén gap do chinh théi quen cua cong
churc tao nén.

- Pién thoai - internet, chuyén phiém: thoi gian s& lang phi néu danh nhiéu thoi
gian cho nhan tin, chat, ca&c mang x4 hoi... dic biét 1a trong 8h 1am viéc tai co quan.

I1. CAC BIEN PHAP SU DUNG THOI GIAN HIEU QUA

1. Hiéu vé ban than

a. Xac dinh muc tiéu ca nhan

Viéc xac dinh muc tiéu trong cong viéc sé gilp cong chic xem xét va thuc hién
cdng viéc cua minh mot cach logic, va dat hiéu qua cao. Xac dinh muc tiéu nham: Tap
trung cho nhitng cdng viéc quan trong nhat, xac dinh dugc phuong hudng lam viéc, it tén
thoi gian cho nhitng viéc khong quan trong, han ché viéc 1ang phi thoi gian. Do vay, budc
dau tién khi tién hanh cong viéc la cdng chirc can phai xac dinh muc tiéu cu thé can dat
dugc khi hoan tat cong viéc.

Pé xac dinh muc tiéu tét, can van dung nguyén tic dudi day dé myc tiéu cua ban
tro thanh muyc tiéu SMART (thdng minh).

Muc tiéu can phai co sy 16 rang cy thé vé cai gi,
SpeCitiC ai, & dau, khi nao va tai sao. C6 muc tiéu cu thé,
(cu the) ching ta s& biét minh can gi, biét minh can bat
° dau tir dau va khi nao két thic.
Measurable Muc tiéu dit ra phai do luong duoc cu thé gia
M | (do luong duoc) | tri, s6 lwong hodc khdi luong, thoi gian ...
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Phai dam bdo muc tiéu dat ra c6 kha nang thuc
hién duoc néu khong s& dé dang mat ty tin va thay
nan 1ong. Tuy nhién ding dé ra nhitng muc tiéu

qua don gian hodc dé dang thuc hién véi ban than
A Achievable

(Kha thi)

minh qua. Khi d6 ching ta s€ chu quan va dat duoc
muc tiéu dé dang qué sé khong tao ra cam giac hai
long. T6t nhét nén thiét 1ap mot muc ti€u thuc té
nhung thtr thach dé cin bing moi tht khién ban
phai “nang cao kha nang” va

mang lai sy hai 10ng 16n nhat cho ban than.

Khi dat muc ti€u thich hop vdi dinh hudng cudc
song va sy nghiép, c6 thé tap trung dé luon tién 1én
R Relevant va hoan thién minh. Con néu dit muyc tiéu qua rong
(Thich hogp) va khong phu hop, chung ta s& thay thoi gian sé
di mot dudng, con cude soéng s& di

mot néo.

Muc tiéu phai c6 thoi gian dé biét minh can thyc
Timely

(Thoi han)

hién cdch nao nhanh nhét, thoi gian cho doi két
qua 13 khi nao. Néu khong c6 thoi gian cy thé s&

khién nhanh nan long.

Can phai thuong xuyén xem xét (cap nhat) lai cac muc tiéu sao cho phi hop nhiém
vu, ¢0ng vu duoc giao, c6 thé bang cac cau hoi:

- Cac muc tiéu nay cé con thuc té khdng?

- Cac muc tiéu nay cé con phu hop khong?

- Cac muc tiéu nay coé con lién quan khéng?

- Néu bé cac muc tiéu nay c6 anh huéng dén ngudi khac khong?

b. Xéc dinh khung thoi gian 1am viéc tét nhat

Khung gio vang 1a nhitng thoi diém trong ngay ma ngudi ta c6 ning luong doi dao

nhét, diéu nay s& phu thudc theo nhip sinh hoc mdi ngudi khac nhau. Mot khi tu minh
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kham phé ra thoi diém tbi wu theo nhip sinh hoc cua chinh minh, chiing ta c6 thé tai thiét
lap thoi gian biéu dé 1am cac nhiém vu hay c6ng viéc quan trong va ¥ nghia nhét trong
cac thoi diém nay. Vay, nhirng viéc ma cong chuc cho 1a quan trong nhét hiy danh thyuc
hién vao thoi diém khi tinh tio va tran day niang luong nhat, khi d6 cong viéc s& dugc giai
quyét mot cach nhanh chéng va c6 két qua nhu mong mudn.

c. Kiém tra cach sir dung thoi gian cua ca nhan

Pé quan Iy thoi gian tét, mot trong nhitng bién phap nén thudng xuyén thuc hién,
d6 1a kiém k@ thoi gian dé tir d6 danh gia mire d6 hiéu qua trong viéc st dung thoi gian
ca nhan cua ban than. Kiém ké thoi gian nghia 1a liét ké tit ca cdng viéc tir viéc 1on dén
viéc nho, tir viéc chuyén mén dén viéc riéng tu... trong khoang thoi gian tir 5, 10, 15, 20
phdt...; ghi chép va théng ké chi tiét viéc sir dung thoi gian lién tiép trong 3 ngay dén 1
tuan; va khuyén khich 13p lai it nhat 3 lan trong 1 nam. Cach thirc mo xé thoi gian nhu
vay s& gilp tra loi cac cau hoi: Toi danh thoi gian bao nhiéu dé hop hanh? Téi di lam
cong viéc cia nguoi khac mat bao 1au? Bao nhiéu thoi gian trong ngay, toi da danh cho
viéc di tim tai liéu, s6 sach? ... Tir d6, cong chuc s& co6 phuong hudng diéu chinh thoi gian
cho hop Iy va hiéu qua phd hop véi muc tiéu. Mot cdng cu tét dé gitp danh gia viéc sir
dung va phan bo thoi gian caa minh, d6 1a nhat ky thoi gian. Cong cu nay dugc trinh bay
cu thé trong phan 3 cta chuyén dé.

d. Kiém soat cam giac cing thang

Kiém soat cing thang hiéu qua co thé gilp cong chirc vuot qua &p luc cia cong
viéc, tir 6 s& cam thay yéu cong viéc hon, hanh phuc hon, khée manh hon va 1am viéc
nang suat hon. Mot s6 chuyén gia khuyén rang, mot cach tot dé xéa tan cang thang hay
ap luc cong viéc 1a van dong va tap thé duc. Bén canh do, ciing c6 thé giai toa cang thang
trong cong viéc bang cach danh thoi gian dé thu gidn va giai tri, ding cb gang theo dudi
nhip sdng voi va dén ndi quén di nhitng nhu cau cua chinh ban than céng chic.

d. Gitr tap trung khi lam viéc

Viéc van dung cac nguyén tic dé quan ly thoi gian hiéu qua doi hoi phai ¢ tinh
ky luat va rén luyén thuong xuyén dé tao thoi quen. Néu da 1ap ké hoach thyc hién cu thé,
nhung lai khdng cé ky luat tuén thu thuc hién cdng viéc theo thoi gian da xac dinh trong
ké hoach thi ké hoach s& bi pha v&. Diéu nay c6 nghia 1a quan ly thoi gian bi that bai.

Pé rén tinh ky luat va tap trung, phai ludn nghiém khac véi chinh minh. Can xéac

dinh cong viéc d6 anh huong dén cong chirc thé ndo va néu khdng hoan thanh céng viéc
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thi s& c6 mot két qua khong tét. Hom nay khong 1am dwogc viée do, s& phai 1am vao hém
sau, va né s& chiém mat thoi gian biéu hém sau, ci thé dan dan cong chic sé khong dat
duoc muc tiéu da dé ra chi vi mot ngay khong hoan thanh cong viéc.

e. Chuén bi cho sy thay doi

O céc co quan nha nudc, trong qua trinh thuc hién cong viéc, can bo, céng chic
c6 thé gap phai nhitng sy vu mang tinh dot xuat va khan cap, su cb... Cac su cd nay co
thé 1am "chay" ké hoach cong viéc da 1ap san. Mac du khong thé du doan dugc khi nao
ching xay ra, song cdng chirc ¢ thé ludn sin sang chuin bj cho su thay d6i nay bang
cach du tri trugc mot luong thoi gian nhat dinh dé giai quyét nhitng su vu dot xuat va
khan cap. Dua vao do, cong chirc ¢6 thé cha dong Ién ké hoach cong viéc cho minh.

2. Thwe hanh ngin nip

a. Don dep ban lam viéc

Sap xép noi lam viéc mot cach gon gang, ngan nap va khoa hoc ciing 1a mét céch
hiéu qua dé tranh Iang phi thoi gian. Biéu nay tuy rat nho nhung né s& gidp tiét kiém duoc
rat nhiéu thoi gian. Thay vi phai luc tung moi thir dé tim mot vian ban nao d6 thi chi can
doc danh séch tai liéu la biét ngay n6 dang & d¢au. Thoi quen nay s& gilip céng chuc khong
mat qua nhiéu thoi gian vao viéc tim kiém d6 dac hay tong vé sinh déng 16n xon trong
phong.

b. Sip xép hd so hop ly

Sap xép hd so, tai lidu theo trat ty; sap xép cac file lam viéc, cac thu muc trong
may tinh theo logic nhat dinh, diéu d6 gitip cdng chic khdng mat thai gian trong viéc tim
kiém tai liu can thiét. Nén sap xép theo cach nhu sau:

- Sap xép theo thoi gian: Dua theo thtr tu thoi gian cua sy viéc xay ra trong hd so
dé sap xép trude sau. Can ghi chl can than thoi diém dé khi tim kiém duogc dé dang.

- Scip xép theo mau tu: Sap xép dua theo thir ty mau tu (A,B,C...) cia hd so. Vi
du mau ty T s& xép theo thu ty: thiép mai - thong ké — thu tir - tiép thi.

- Sap xép theo tinh chdt: Sap xép dya theo tinh chat cia hé so. Vi du: Ho so binh
thuong - hd so mat - hd so téi mat...hay ho so chua giai quyét - hd so dang giai quyét
chua dit diém - ho so da giai quyét xong. ..

c. Thuc hanh 5S: Sang loc, Sap xép, Sach s&, Sin soc, San sang.

5S 1a tén ctia mot phuong phap quan 1y, sap xép noi lam viéc duoc van dung dau

tién & Nhat. Ap dung 5S mang lai nhiéu loi ich nhu: chd 1am viéc sach s&, gon gang, moi
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ngudi déu cam thiy thoai mai, vui vé, nang suit lao dong cao, hiéu qua tic thoi, hién ra
ngay trudc mat, tao hinh anh tét cho t6 chuec.

S1 - Sang loc: Sang loc c6 nghia 1a phan loai, t6 chuc cac tai liéu, vat dung theo
trat tu. DAy chinh 1a bude dau tién can 1am trong thuc hanh 5S. Noi dung chinh caa S1 1a
phan loai, loai bo nhitng thir khdng can thiét.

S2 - Sap xép: Sau khi da loai bo cac tai liéu, vat dung khdng can thiét thi cong viéc
tiép theo 1 td chuc cac tai lidu, vat dung con lai mot cach hiéu qua theo tiéu chi dé tim,
dé thy, dé& Iy, dé tra lai.

S3 - Sach s&: Thuong xuyén vé sinh, gilr gin noi lam viéc sach sé thong qua viéc
t6 chirc vé sinh tong thé va to chiic vé sinh hang ngay noi lam viéc. S3 hudng téi cai thién
mot moi truong 1am viéc sach s&, thoai mai, thodng mat... nhim nang cao tinh than va
hirng tha vai cng viéc.

S4 - San soc: Luodn luon kiém tra, duy tri 3S ¢ trén. Bang viéc phat trién S4, cac
hoat dong 3S s& duoc cai tién dan dua theo tiéu chuan da dit ra va tién téi hoan thién 5S
trong co quan, to chic.

S5 - Sén sang: Nghia 13 rén luyén, tao nén mot théi quen, né nép, tac phong cho
Moi ngudi trong co quan dé thuc hién 5S thudng xuyén va cha dong.

3. Lap ké hoach cong viéc

a. Lap danh séch céc cong viéc can sin sang

Mot 16i hay gap vé quan Iy thoi gian 1a ¢6 gang st dung tri nhé dé ghi nhé qua
nhiéu chi tiét dan dén viéc thong tin bi qua tai. Str dung danh sach viéc phai lam dé viét
ra cac viéc 1a mot cach rat hiéu qua nham kiém soét du an va cac nhiém vu phai thuc hién
va gitr cho ban than 1am viéc cd td chuc.

b. Lap ké hoach 1am viéc va cac budc thuc hién

Danh thoi gian vao dau tuan dé 18n ké hoach cong viéc cho mét tuan 1am viéc.
Diéu nay s& gitp tang hiéu suat 1am viéc va can bang nhitng dur an quan trong dai han voi
nhitng nhiém vu dang can kip. Tat ca nhitng gi chling ta can 1a 15 dén 30 phat mdi tuan
dé 1én ké hoach cho ca tuan lam viéc.

Mot cach 1ap ké hoach cong viéc khé hiéu qua, d6 1a van dung cdng thic STARS.

« Steps - Cac budc cdng viéc (s6 tha tu céng viéc)

« Timing - An dinh thai gian cho thuc hién cong viéc

« Assignment - Phan cong ngudi thuc hién
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* Responsibility - Nguoi chiu trach nhiém
« Success Criteria - Tiéu chi thanh cong, két qua dat dugc
Mot s luu y khi 14p ké hoach STARS:

Céac bude Thoi gian (T) | Nguoi thwe | Nguoi chiu Tiéu chi cin
(S) hién (A) trach nhiém dat dwoc (S)
(R)

- Pirng chia qué it thoi gian cho nhiing viéc trong yéu, chi dé lam xong nhiéu viéc
hon trong hém nay, vi nhu thé s& that bai. Can xac dinh dau 1a viéc can thém thoi gian va
dau 1a viéc ¢ thé rat ngan thoi gian thuc hién.

- Can chu y d6i khi ¢6 nhitng viéc chen ngang, c6 nhitng chuyén dot xuat ngoai duy
tinh, déu phai ghi ra gidy, dé xem xét va phan bé lai thoi gian.

- Panh dau chéo vao nhitng cong viéc di hoan thanh trong ngay. Du 14 viéc rat nho
nhung mot khi da l1am tron theo ding ké hoach, n6 s& khién ching ta vui véi cam giac
thanh cong.

c. Ludn cha dong khong tri hoédn

Tu tuéng tri hodn cong viéc 1a ké thu caa thanh cdng. Mot sb bién phap khic phuc
tu tudng tri hodn nhu sau:

- bat ra thoi han phai hoan thanh céng viéc.

- Bat dau véi nhiing viéc nho.

- Nho nguoi khac giup d6. Néu dang gap vudng mac trong cong viéc, hdy nho mot
ddng nghiép hay trg ly ciia minh gitp d& thay vi tri hodn cong viéc do.

d. Xéac dinh nhitng viéc quan trong va cap thiét

Sau khi lap thoi gian biéu xong, cdng chtic can phan loai cdng viéc theo mirc do
quan trong va cap thiét, dé tir 46 c6 phuong an hanh dong hop Iy.

- Sép xép cong viéc theo muc d6 quan trong “c6” va “khong”, nghia 1a phai tinh
dén hau qua cua cac quyét dinh va hanh dong. S& la lang phi thoi gian néu bi ket vao

nhitng diéu khong quan trong so véi muyc tiéu dé ra va trach nhiém chinh cua céng chuc.
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- Sép xép ¢ong viéc theo mirc do khan truong: Cong viéc c6 khan truong va can
lam ngay khong? Can diéu kién thoi gian du dé hoan tat cong viéc ngay, liéu cé thé dé
lac khac dugc khéng?

- Phan biét rd viéc “khan” va viéc “quan trong”: Viéc “khan” nhiéu khi khdng quan
trong nhung lai chiém chd trudc viéc “quan trong”. Viéc quan trong gan lién véi két qua
phai dat duoc, trong khi viéc “khan” thuong do ngudi khac tac dong.

- Kiém soat luong thoi gian danh cho viéc “khan”, sap xép tha ty wu tién gitra
nhitng viéc khan va quan trong theo nguyén tic sau:

v/ Khi that quan trong va that khan, hay 1am ngay di, khong thé do duy vi d6 12 cong
viéc qua quan trong.

v’ Khi that quan trong nhung chua that khan treong thi van con thoi gian sap xép
va giao pho cho ai mot phan dé bat dau cong viéc. Du sao ciing dirng dé 1au qua bai vi d6
la viéc quan trong lién quan dén két qua.

v Néu that khan nhung khong may quan trong, ¢d hai giai phap: Mot 13, 1am ngay
nhung dung kéo dai thoi gian, cham dat sém. Hai 13, chuyén giao cho ngudi khéc thuc
hién.

v Néu chang khan ciing chang quan trong lam, hay tu hoi c6 nén lam khong? loai
viéc nay cd thé bo qua, quén di hodc giao cho ai khac dé di dén quyét dinh. No6i “khong”
la mot k§ nang quan trong ddi vi nhom cdng viéc kiéu nay.

d. Uy théc hiéu qua

Poi khi, cong chic phai doi mat véi qua nhiéu viéc ma ban than khong co du thoi
gian va sirc lyc dé hoan thanh cuing ltc. Néu cir khang khing “6m” tat ca cong viéc dé tu
minh giai quyét, cong chuc s& roi vao trang thai cang thang va ap luc khdng can thiét.
P6i mat véi van dé nay, ty thac cong viéc cho nguoi khac, cho cap dudi 1a mot bién phép
hitu hiéu dé giai phong ban than va dau tu thoi gian mot cach hiéu qua hon. Hay hoc cach
1y thac cong viéc, giao dung nguoi, ding viéc sao cho phu hop véi thé manh va ki ning
cua ho.

e. Lap ké hoach cho nhirng cudc hop

Hoi hop, dac biét khi giit vai tro quan Iy, c6 thé chiém maot luong I6n thoi gian
trong ngay. Bat ké 12 nguoi chu tri mot cudc hop hay chi 1a ngudi tham  du, hdy tu danh
gia xem liéu khoang thai gian ngdi trong phong hop ¢6 thuc s gia tri hay khdng - hon ca

nhitng viéc khac ma cdng chic c6 thé 1am trong thoi gian do.
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- Néu 12 nguoi cha tri cudc hop: Birng nén mic dinh thai gian cua cudc hop phai
kéo dai mot gio hay twong tw. Poi khi chuong trinh hoi hop chi can dén nira gio hoac it
hon. Hay xem xét kha ning sap xép cac cudc hop trong vong 20 phat hoic 50 phat néu
ban than va nhitng ngudi tham gia c6 thé hoan thanh céac cong viéc sau cudc hop trong
vong 10 phdt con lai.

- Néu 1a nguoi tham dy cudc hop: Hay tham gia cac cudc hop mot cach cé chon
loc. Tuy nhién, néu tir chbi tham gia mot cudc hop, can ¢ su dong Y cua ngudi chu tri.
C6 thé trao doi véi nhitng dong nghiép da tham gia hodc xem lai bién ban cudc hop sau
d6 néu can phai nim bat théng tin (trong treong hop ving mit).

4. Giao tiép hiéu qua hon

a. Hay nghi vé cach giao tiép cia ban than

Khi giao tiép, ndi chuyén véi cac chuyén vién trong cuing phong hay véi cap trén
vé cong viéc, can phai n6i mot cach rd rang va suc tich. Hiy di thang truc tiép vao nhitng
van d& quan trong. Hay ludn tu hoi xem ho ¢d hiéu nhitng gi minh dang noi hay khong?
Dbong thoi ludn sin long dé giai thich.

b. NGi chuyén dién thoai

Pé tranh lang phi thoi gian vao céc cudc dién thoai, can luu y mot s6 van dé sau:

- Khéng thé goi dién véi muc dich trao d6i vé cdng viéc song lai khdng biét
noi gi, hoic mat nhiéu thoi gian dé suy nghi cau hoi. Hay viét trudc tit ca nhitng gi mubn
noi ra gidy dé cudc giao tiép dugc sudn sé, tranh bj lac dé, di qua xa muc tiéu cua cudc
noi chuyén.

- Hay ludn chuan bi cay bt va cudn so tay khi co dién thoai dé ghi lai nhitng thong
tin quan trong, dé chic chan rang da khong dé sot chi tiét caa cudc tro chuyén. Cach lam
nay ciing gitip cho chung ta cha dong khi tra 16i nhitng cau hoi, thic mac cua ngudi goi
dén.

c. Lang nghe can than

Nhitng nguoi lang nghe tt ludn 1a ngudi kiém soat duoc tinh hinh. Véi qué trinh
ling nghe, cdng chirc c6 thé ndm bt van dé, thu thap thong tin, qua d6 nang cao kha ning
tuong tac qua lai. Lang nghe tét s& gip coéng chirc hiéu & dwoc mong mudn ciaa doi
phuong, ndm bat tot hon nhitng yéu cau cua cong viéc duoc giao pho. Tir do, s& gitp thuc
hién cong viéc theo dung muc dich va yéu cau. Trudng hop nguoc lai, cong chic sé& ¢6

thé roi vao tinh trang 1am di 1am lai, mat rat nhiéu thoi gian va tén nhiéu céng stc dé hoan
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thanh cong viéc theo nhu mong doi. Trong khi nghe, khéng nén nghi vé nhirng gi ma
minh s& n6i boi néu nhu vay, ching ta s& khdng tap trung vao nhitng gi nguoi khac dang
noi.

I11. CAC CONG CU QUAN LY THOI GIAN

1. Nhat ky thoi gian

Néu cong chirc dang str dung thoi gian chua hiéu qua thi viéc dau tién nén lam 1a
xem xét mot cach can than vé viéc phan bé thoi gian cho céc cong viéc. Viéc phan tich
cach phan bé va sir dung thoi gian 1a giai phéap tot nhat dé gitp ching ta biét minh dang
lang phi thoi gian vao nhiing viéc gi dé cd thé phan bé lai thoi gian cho hop 1i hon.

Mot cong cu gilip cdng chic ¢ cai nhin tong quan vé hién trang phan bo va sir
dung thai gian 12 Nhat ky thoi gian. C6 thé tham khao mau nhat ky thoi gian bén duéi
hodc diéu chinh cho phi hop véi ban than. Khi 1ap nhat ky thoi gian, nén bat dau tir thoi
diém bét tay vao cong viéc dau tién cho dén khi két thic cong viéc cudi cling trong ngay
dé nghi ngoi.

Nhat ky thoi gian

Thaoi gian thue hién Noi dung cong viéc Thoi lwgng

Diéu quan trong Ia phai ghi lai cac cong viéc cling vai thoi luong da sir dung mot
cach chinh x&c va theo trinh ty thoi gian. Khong chi ghi lai cac cong viéc 16n, quan trong
chiém nhiéu thoi gian hozc da duoc 18n lich trude nhu dén cong s, hoi hop, viét bao céo,
xtr Iy ¢6ng viéc... ma ca cac viéc nho, khdng quan trong nhung van chiém thoi gian trong
ngay caa ban nhu tham hoi, hiéu hi, mua sam hay tan gau véi déng nghiép. ...

Pé phan tich viéc phan bo va sir dung thoi gian, phai ghi lai nhat ky thoi gian it
nhét 1a 3 ngay, két qua s& tét hon néu ghi nhat ky thoi gian trong mét tuan.

Sau khi c¢6 nhat ky thoi gian, ching ta tién hanh phan tich nhat ky. Céng viéc phan
tich nhat ky thoi gian gém 2 budc:

Buwoc 1: Phan logi céng viéc theo cac nhom
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Viéc phan loai céng viéc theo nhém dya vao ban chat cong viéc. Cong viéc (CV)
c6 thé dugc phan loai thanh 3 nhom nhu sau:

v Nhém CV 1: Céng viéc phuc vu nhu ciu c4 nhan (dn udng, nghi ngoi...)

v Nhém CV 2: Cong viéc phuc vu cho cong tac, chuyén mon

v Nhém CV 3: Cong viéc danh cho xa hoi, gia dinh va s¢ thich

Sau khi hoan thanh viéc phan loai cong viéc, ban tinh ty I& phan trim (%) thoi gian
da sur dung cho tirng nhdém cdng viéc.

Buéc 2: Nhén dinh cach phan 6 thoi gian cho ting nhém cong viéc.

C6 thé nhan dinh vé c&ch phan bo thoi gian cho tirng nhém cdng viéc théng qua
tra 161 cac cau hoi sau:

v/ T6i d3 danh thoi gian nhiéu nhat cho nhdém cong viéc nao?

v" T6i da danh bao nhiéu thoi gian cho céng viéc chuyén mén?

v Toi c6 dang lam qua nhiéu viéc so véi kha ning ciia minh khong?

v Bao nhiéu thoi gian cua toi da bi “danh cap” vao nhitng viéc khong phai caa
minh hoic khdng thuc su can dén su c6 mat caa minh?

Biéu do phan bé thoi gian I twong

CV1: 25% CV3: 25%

CV3:50%

Két qua phan tich nhat ky thoi gian sé 1a co s& dé ching ta phan bo lai thoi gian
cho cac nhom cong viéc hop ly hon.

2. Lich cong viéc

Dé c6 thé kiém soét va st dung thai gian caa minh mét cach hiéu qua, diéu quan
trong can phai trd tinh va 1ap ké hoach truéc cho thoi gian caa minh. Mét trong nhitng

cong cu dé thuc hién didu d6 1a Lich cdng viéc. Lich cong viéc danh cho viéc 1ap ké hoach
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ngin han (cho 1 tuan hoic 1 ngay). Viéc 18n lich 1am viéc s& gitip theo ddi duoc su tién
trién nhiéu viéc cung ldc va 1ap ké hoach cho budc tiép theo trong chudi cac cong viéc.

Viéc lap lich cong viéc phai trai qua 3 budc theo trinh tu nhu sau: (1) Lap danh
sach céc cong viéc can lam; (2) Xac dinh trinh ty giai quyét cac cong viéc can 1am; (3)
Phan bd thoi gian cho céc cong viéc.

Buéc 1: Ldp danh sach (liét k&) nhitng cong viéc can 1am

O budc nay, hay ghi lai tit ca nhitng cdng viéc can lam trong mot khoang thoi gian
cu thé (chang han trong 1 tuan). Trong d6, luu ¥ mot s6 cdng viéc 6 tinh chit lap di 1ap
lai thuong xuyén do dic diém cdng viéc nhu hop hanh dinh ky, nghién ctu tai liéu, soan
thao van ban. ... van phai tinh dén va lubn ghi vao danh sach. Danh sach cong viéc co thé
duoc lap theo mau sau day:

Thoi han Thoi gian

Cong viéc
hoan thanh wéce tinh

Trong cot cdng viéc, ghi lai tat ca nhitng céng viéc muén lam trong tuan, ké ca
nhitng viéc thuong xuyén, ¢b dinh lap lai.

Trong cot thoi han hoan thanh, hdy ghi thoi han (deadline) phai hoan thanh céng
viéc. Mot s6 cong viéc cd thé xac dinh méc thai han phai hoan thanh rét rd rang, song
mét s6 cong viéc co thoi han hoan thanh lai phu thudc vao thoi diém két thuc cong viéc
trudce do.

Trong cot thoi gian wac tinh, ghi lai lwong thoi gian can thiét dé thuc hién cong
Viéc.

Bu6e 2: Xdc dinh trinh ty gidi quyét cdng viéc theo danh séch

Budc tiép theo, sap xép trinh ty giai quyét cong viéc dua trén thoi han phai hoan
thanh cong viéc, cling nhu cin cit vao mic do quan trong cia cong viéc; sau d6 danh sd
thr tu cdng viéc can thuc hién. Pay 1a mot budc quan trong caa Lich cong viéc bai néu
bd qua budc ndy, ching ta s& c6 khuynh huéng giai quyét cac cong viéc dé dang, thi vi
trudc rdi moi dén cac cong viéc kho khin va phic tap sau.

Buréc 3: Phan bé thoi gian cho cac cong viéc
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Viéc phan bé thai gian cho céc cong viéc tly thudc vao tinh chat cong viéc (kho/dé
thue hién) va tly thudc vao nang luc hoan thanh cong viéc . Sau khi két thuc budc 3, sap
xép lai danh séch cong viéc can 1am ban dau theo mét trat tw méi, theo mau goi y duéi
day:

Lich cong viéc
Thoi han Thai gian

Cong viéc
hoan thanh wée tinh

Nhu vay, két thic 3 budc xay dung Lich cong viéc, cong chirc da co trong tay mot
danh muc céac cong viéc da dugc xac dinh chinh xac thoi han phai hoan thanh, theo thur
tu vu tién, dong thoi quy dinh rd rang thoi gian dy kién bat dau va két thic cong viéc.
Lich cong viéc s& 1a mot ban ké hoach hoan hao, cin cir vao d6 chung ta thuc hién cong
viéc theo dung lich trinh va tién d6 da dat ra.

Hién nay, cing vai su phét trién manh mé& caa cdng nghé thang tin, véi su thong
dung ctia may tinh va dién thoai di dong, c6 rat nhiéu céng cu théng minh cé thé hd tro
quan ly lich céng viéc mot cach thuan tién, d& dang dong thoi mang lai hiéu qua cao. Vi
du: Google calendar, Due, Any.do, Todoist...

3. Matran thai gian

Mot cdng cu nita cling rat hitu ich dé gidp céng chic quan ly thoi gian mot cach
hiéu qua do6 1a, ma tran quan ly thoi gian cua Stephen Covey.

Quan ly thoi gian bang ma tran thoi gian duoc thyc hién theo cac budc sau

day:

Bueéc 1: Liét ké nhitng cdng viéc phai 1am, ké ca nhitng hoat dong khong

quan trong nhung 1am mét thoi gian tai noi lam viéc.

Buéc 2: Sap xép cac cong viéc va hoat dong vao bang ma tran, dya trén tam quan
trong va tinh cap thiét cua ching.

Quan trong l1a nhirng hoat d6ng ma két qua caa ching s& dan dén muc tiéu, cho du

do 1a nhirng hoat dong cua ca nhan hoac trong cong viéc.
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Khdn cdp 1a nhitng hoat dong khong cho phép cham tr&, doi hoi phai cd ngay
nhitng hanh dong ddi pho.

Ma tran thoi gian

4 .

Quan I . I1
trong i

i III | v
Khéng I
quan !
trong i

' >
Khan cap Khong khan cap

+ Phdn tw (I) 1a danh cho nhitng viéc vira khan cap va vira quan trong.

Nhitng cong Vviéc roi vao 6 nay phai dugc thuc hién ngay va trudc tién.

+ Phdn e (II) 13 danh cho nhitng cong viéc quan trong song lai khong khan cap.
Nhitng cdng viéc roi vao 6 nay can phai xay dung ké hoach thuc hién mot cach thich hop.

+ Phan tw (ITI) 13 danh cho nhiing cong viéc khdng quan trong nhung lai khan
cap, doi hoi phai thuc hién ngay. Nhitng viéc nay thuc hién cang sém cang tot.

+ Phan tw (IV) 1a danh cho nhitng hoat dong khong quan trong va ciing khong
khan cap. Nhitng cong viéc thugc nhém nay, cong chic ¢é thé thyc hién khi cé thoi gian
ranh roi.

Buéc 3: Panh gia thoi gian di duoc sir dung nhu thé nao, va néu can thiét, sap xép
lai cac cong viéc.

+ Néu phan I6n khéi lwong cong viéc tap trung ¢ 8 s6 1, cdng chuc s& 1udn roi vao
tinh trang cang thiang, khung hoang, va cam thay kiét stirc vi cng viéc.

+ Néu hau hét cac cong viéc cua ban dugc sip xép vao 6 sb 11, diéu d6 chang to
cdng chirc ludn chu dong véi cong viéc, 1am viéc theo ké hoach, ¢ tim nhin dai han,

khéng bi roi vao tinh trang khung hoang va ap luc.
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+ Néu phan 16n cdng viéc nim & 6 s6 111, nghia 1a cong chirc thuong xuyén phai
giai quyét cac cdng viéc vun vit mang tinh dbi phd, khong tap trung vao muc tiéu dai han,
khong hudng téi muc tiéu va sé luén cam thiy minh 1a nan nhan, thu dong.

+ Néu phan 16n cong viéc thudc 6 s6 IV, diéu d6 chiing to cdng chic bi tiéu tén
thoi gian vao nhitng viéc vo ich ma khong dem lai loi ich gi dang ké, thiéu trach nhiém
véi cong viéc, phu thudc vao nguoi khac. ..

Duéi day 1a cach phan bé thoi gian hop 1y theo phuong phap nay:

Osél 0O s6 11 60%
15% - 20% - 65%

O salll OsdIV
10% - 15% <5%
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CAU HOI ON TAP VA THAO LUAN

1. Nhitng nguyén nhan gay lang phi thoi gian cua ban than va cac bién phap khic
phuc?

2. Xay dung nhat ky thoi gian lam viéc cho 1 ngay cua ban than?

3. Xay dung lich cong viéc cho 1 tuan lam viéc (st dung cdng cu Google
calendar/To do list/Tick tick)?

4. Thyc hanh vé 1ap ma tran quan ly thoi gian (Quan trong, khéng quan trong, khan
cap, khdng khan cap)?

5. Céc giai phap quan ly thoi gian lam viéc ¢6 hiéu qua tai co quan, don vi noi hoc

vién cong tac?

TAI LIEU THAM KHAO

- Quan ly thoi gian (Time management): Cam nang kinh doanh Havard business
essentials; NXB. Tong hop Tp.H Chi Minh, 2005.

- Alec Mackezie & Pat Nickerson; The Time trap: The classic Book on Time
Management; 4th edition, 2018.

- Brian Tracy: Thuat Quan ly thoi gian; NXB. Thé gisi, tai ban 2018.

- Donna M. Genelt: Ngudi gioi khong phai 1a nguoi 1am tat ca: If you want it done
right, you don®t have to do it you self, NXB. Thanh phé H5 Chi Minh, 2014.

- Thu Hang: Cam nang quan 1y, NXB. Lao dong - X& hoi, 2008.

- Hoang Nguyén: Hoc cach lam chu quy thoi gian, NXB. Van hoa thong tin, 2009.

- Martin Manser: Quan ly thoi gian, NXB. Lao dong - X& hoi, 2011.

- Richard Guare, Peg Dawson. EdD (Ngbé Cam Ly) dich: Quan ly thoi gian, NXB.
Lao dong, 2018.
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Chuyén dé 11
KY NANG GIAO TIEP HANH CHINH

I. KHAI QUAT VE GIAO TIEP HANH CHINH

1. Khai niém giao tiép hanh chinh

Giao tiép hanh chinh duoc hiéu 1a toan bo céac hinh thic giao tiép duoc dién ra
trong mdi truedng thyuc thi céng vy, ¢é it nhat mot bén tham gia 1a can b, cong chirc thuc
hién nham huéng téi phuc vu muc tiéu, nhiémvy, chirc nang caa hoat dong cong vu, cua
nén hanh chinh nha nudc.

Giao tiép hanh chinh nha nudc dién ra qua hai mdi quan hé hanh chinh co ban:

Thet nhat, giao tiép trong ndi bo co quan hanh chinh nha nuéc, bao gom giao tiép
giita cAp trén vai cap dudi, cap dudi véi cap trén va giao tiép giita can bo, cong chic Véi
nhau.

Thet hai, giao tiép giira can bo, cong chirc- dai dién cho co quan hanh chinh nha
nudc véi t6 chire va cong dan.

2. Pic diém cuaa giao tiép hanh chinh

a. Tinh myc tiéu cua giao tiép hanh chinh

Trong quan ly hanh chinh nha nuéc, moi hoat dong giao tiép déu phai nham hudéng
t&i mot muc tiéu nhat dinh - d6 1a thuc thi cdng viéc cong, thuc hién cac chirc niang nhiém
vu cia nha nudce, dé phuc vu nhan dan, con mdi ngudi dan 1a mot "khéach hang" caa nén
hanh chinh.

b. Tinh chuan myc cua giao tiép hanh chinh

Tinh chuan myc trong giao tiép hanh chinh thé hién trudc hét 1a phai dua trén co
so phap luat, tuan thu cac quy dinh caa phap luat.

Tiép do6 1a tinh quy chuan trong cac hinh thirc va cach thic giao tiép, ludn tuan
theo nhitng chuan muc xac dinh, hudng téi nhitng hanh vi giao tiép chuan muc, van hoa,
van minh, lich su.

Trong qué trinh cai cach kinh té, cai cach nén hanh chinh nha nudc va trong xu
thé hoi nhap hién nay, xu hudng giao tiép trong hanh chinh dang va s& bién d6i theo
huéng chuy@n mén hoa, chuyén nghiép hoa. Cac hinh thirc giao tiép trong quan ly hanh

chinh nha nudc ngay cang dugc quy chuan ho tir khau thu tuc, vin ban dén thoi han giai
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quyét cong viéc cho dan va cach &ng xt, tiép xGc voi dan. Trinh do vin hoa giao tiép can
ngay mot nang cao. Giao tiép véi dic trung 1a twong tac xa hoi ludn co yéu té con nguoi,
lubn cé yéu tb tinh cam. Thai d6 vui vé, hoa nha, “kinh trong nhan dan, hoa nha va than
ai vdi dong su”, giai quyét cong viéc cho dan mot cach khach quan, minh bach 1a nhiing
chuan muc giao tiép cia mot nén hanh chinh hién dai.

c. Tinh da dang, phuc tap cua hoat dong giao tiép hanh chinh

Pa dang, phtc tap 1a mot trong nhitg dic tinh gitp phan biét giao tiép hanh chinh
vé6i cac hinh thuc giao tiép khac trong xa hoi. Thi nhat, ban chat caa quan Iy hanh chinh
nha nudc rat da dang, phuc tap voi nhiéu linh vuc khac nhau. The hai, pham vi, d6i tuong
quan ly rong, quan Iy moi linh vuc kinh té - x& hoi; quan Iy cac hoat dong cua to chirc
cdng. Thit ba, ndi dung cong viéc da dang véi nhiéu cdng viéc khac nhau, cac ndi dung
cdng viéc giai quyét lién quan dén tat ca cac thanh phan khac nhau trong xa hoi, tir viéc
giai quyét ché do chinh sach, dén dét dai, tai nguyén, thién nhién méi trudng, cac hoat
dong cap phép, cho phép... Thir re, ddi twong giao tiép rat da dang, phic tap véi nhiéu
thanh phan khac nhau trong x& hoi. Chinh nhiing 1y do trén da chi phéi va dan dén sy da
dang va phuc tap trong giao tiép hanh chinh.

d. Tinhhiéu qua

Quan 1y hanh chinh nha nudc luén nham huéng téi higu qua tdi wu trong nhitng
diéu kién cu thé nhat dinh. Vi vay, giao tiép trong quan 1y hanh chinh nha nuéc phai ludn
nham vao hiéu qua va hiéu lyc caa hoat dong quan ly. Hoat dong giao tiép ludn can duoc
can nhéc, tinh toan, chon loc théng diép ngin gon, suc tich, d& hiéu, dong thoi lubn phai
chon nhitng loai hinh giao tiép thich hop nham dem lai hiéu qua téi wu trong quan ly.

3. Vai tro ciia giao tiép hanh chinh

a. Giao tiép 1a phwong tién va cach thic quan ly

Déi véi cac nha quan 1y, giao tiép ciing 1a mot nhu cau nhu ddi véi bat c ai binh
thudng trén doi. Giao tiép con 1a mot cong cu quan trong gidp ho té chirc hoat dong. Hon
thé nixa, giao tiép con 14 mot ngi dung co ban ma cac nha quan Iy chiu trach nhiém thiét
ké, t6 chirc va "nghiém thu". Cudi cing, giao tiép 1a mot co hoi quan trong dé cac nha
quan ly gy anh huong va thé hién su néi troi cia minh so vai cac can bo, cong chic hay
cac nha quan ly khac, nham 1am cho cap dudi "tam phuc, khau phuc" ma hanh dong theo
cach nha quan Iy mong mudn.

b. Giao tiép la thudc do vin hoéa quan ly
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Trong co quan, t6 chirc ndi chung va cac cdng s hanh chinh nha nude néi riéng,
giao tiép chinh 1a thudc do van hoa quan ly. Bai, giao tiép thuc hién cac chirc ning rat co
ban sau day:

- Dinh hudng: Giao tiép gilp chia sé va truyén dat cai dich ma t6 chirc can dat dén
cling nhu cach thirc dé dat duoc diéu d6. O cap do nay, ¢ thé noi, giao tiép dong mot vai
tro chién luoc trong viéc gidp cho td chuc ton tai va phat trién trong xa hoi. Khong c6
giao tiép, tham chi ca khi giao tiép khéng hiéu qua, cac ca nhan, cac nhém khac nhau
trong nhom c6 thé xac dinh, hiéu va huéng téi cac muc tiéu theo nhitng cach khac nhau.
Diéu nay din téi nhiéu nguy hai trong d6 can tinh dén ca viéc chia rg, bat dong va tan r
t6 chuc.

- Hop nhat: Giao tiép 1a co ché, 1a chat keo dinh 18i cuén nhitng nguoi, nhitng yéu
t6 ¢6 nhitng diém chung cin ban lai véi nhau dé hinh thanh té chac. Khi to chic di ra
doi, giao tiép, véi cac vai trd quan trong gitup con ngudi Biét - Hiéu - Hanh dong va Cong
tac cho phép céc yéu té khac biét, cac ca nhan, don vi, cac nguon luc, va cac muc tiéu
duoc két ndi véi nhau theo cach nhirng diém manh duoc két hop dé nhan thém sirc manh
va nhitng diém yéu duogc hd tro, bu dap dé c6 thé anh hudng tiéu cuc it nhat dén t6 chuc.
Déi véi can bo, cong chirc, giao tiép cho phép nam bat thong tin, hiéu biét vé nhiém vy
va trong doi cuia to chirc d6i véi ho, turong tac vai dong nghiép.

- Duy tri: M3i t6 chirc déu c6 mot s6 hozc mot hé thdng cac gia tri ma no duy tri
hodc mudn khuéch truong, giao tiép 1a co ché gitp dinh hinh va duy tri cac gia tri do.

- Pong vién, khuyén khich: Giao tiép trong qua trinh thuc thi khong don thuan va
duy nhét lién quan dén céc nhiém vy va cach giai quyét nhiém vy, né con lién quan dén
con ngudi Véi tu cach 1 mot thyc thé séng, co doi séng riéng tu, ¢o niém vui, ndi budn,
¢ diém manh va diém yéu. Giao tiép trong t6 chirc con bao ham ca khia canh mang tinh
nhan ban, hd trg viéc hoan thién nhan cach cua cac ca nhan.

- D6i moi: Giao tiép 1a co ché trong d6 cac y tuong, sang kién duoc hinh thanh,
chia s¢, thach thac va trai nghiém.

4. Nguyén tac giao tiép hanh chinh

a. Ton trong lan nhau

Thé hién thai d6 ton trong di véi cac bén cuing tham 1a nguyén tic hang dau trong
giao tiép. N6 thoa man cac nhu cau lién quan dén nhan quyén, khiang dinh nhan than, dé

cao long tu trong va khiang dinh pham chat caa chinh bén thé hién thai do do.
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C6 rat nhiéu céach thé hién thai do ton trong d6i vai cac bén cung giao tiép trong
qué trinh thuc thi cong vu cho du d6 1a cudc gap gd véi ddi tac,vai cong dan va doanh
nghiép hay véi ddng nghiép, thai do ton trong déu can dugc thé hién.

Sy c6 mit dung nhu 161 hira, ngdn ngir giao tiép dé cao nhan than cua bén kia (vi
du: goi tén, goi day du tén va chuc vi, danh gia van dé thay vi quy chup vé con ngudi,...),
diéu bo cir chi pha hop (trang phuc, dang diéu khi di dung, ngdi, diéu bo tay, chan, mit,
..) déu 1a nhirng cach dé thé hién sy ton trong d6i voi ngudi khac, va tu trong caa chinh
minh.

b. Binh ding, cong khai

Moi cong dan déu binh dang trudc phap luat. Chinh vi vay, trong thuc thi cong vu,
doi hoi théng tin hay duoc giai quyét cong viéc thuoc pham vi tham quyén, trach nhiém
ctia co quan hay c4 nhan can bd cdng chuc 1a quyén hop phép cua cong dan. D6 13 quyén
duogc biét, duoc nghe. Can bo, cong chic, ciing ¢ quyén yéu cau cdng dan trinh bay ro
rang, cu thé nhu cau, vu viéc c6 lién quan, dé trén co so d6 co cach thire dap tng phi hop.

NG6i mot cach dé hiéu hon, quyén duoc noi, duge nghe, dugc ,,thé hién minh va
biét nguoi® & ca hai phia cong dan- cdng chic 13 binh dang va can duoc dam bao mot
cach phu hop.

Trong ndi bd co quan ciing vay, viéc cac nha quan 1y khang khang doi nhan vién
cung cap théng tin, trinh bay van dé trong khi ban than minh lai tim cach che giau, bung
bit thong tin 12 mat hinh thirc vi pham nguyén tic binh dang. N6 c6 thé dan dén su nghi
ki, bat tin va xung dot trong ndi bo.

Giao tiép hanh chinh can duoc dién ra mot cach cong khai, ¢ nhitng noi cong cong
va lién quan dén cong khai hoa théng tin.

Vi pham nguyén tic nay vira 1a biéu hién, vira 1a nguon gdoc caa su lam quyén tir
phia can b, céng chirc hodc lam dung tinh thé dé 1am mat uy tin caa céan b, cong chic,
lam xau di hinh anh caa chinh quyén trong mat céng ching.

c. Phu hop vai hoan canh va cac quy luat khach quan

Ngbn ngit, diéu bo cir chi, thoi diém bt dau va két thuc, ... déu can phd hop Véi
bdi canh trong d6 hoat dong giao tiép dién ra. Cac hanh vi giao tiép véi cong dan trong
budi tiép dan khong thé thuc hién twong tu nhu cach tng xu, giao tiép véi ddng nghiép,

lai cang khéng thé giéng cach giao tiép véi cac ddi tac.
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Sy cang nhic trong wng xir s& "de doa" hiéu qua giao tiép. Tuy nhién, sy linh hoat
cho mudn van bi canh khac nhau ciing chi dat duoc hiéu qua khi hé cac gia tri chung vé
giao tiép dd dwogc hinh thanh va dwoc nhin nhan mot cach théng nhat.

d. Cong tac hai hoa lgi ich

Trong thoi dai hién nay, khi ma giao tiép hanh chinh dién ra trong mét bdi canh
mé hon do tic dong cua cdng nghé thdng tin va sy phat trién vé dan tri, giao tiép hanh
chinh con phai hudng toi sy hai hoa lgi ich ciia ba bén dé dam bao phét trién 1au dai. Do
la thoa man loi ich cua can bd, céng chic - cong dan, doanh nghiép - va cong ddng noi
chung. N6i cach khac, hai hoa loi ich s& khdng chi dat duoc tai chd giita cac bén truc tiép
tham gia d6i thoai, ma con 1a cac van dé lau dai hon, trong mdi lién quan vai cac nhom
khéc trong xa hoi.

d. Tén trong quy luat tam sinh ly

C6 mot s6 van dé vé tm Iy ma cac bén tham gia giao tiép dé mac phai nhu tam 1y
cha quan, doc quyén, gy kho dé tir phia can bo, cong chirc va tdm ly e ngai, lo so bi gy
kho khan, minh biét viéc cia minh théi ,... tir phia cong dan hoic doanh nghiép. Thay
d6i duoc tam 1y nay doi hoi sy chuyén bién sau sic va thuc chét trong nhan thic vé vai
tro ctia Chinh phu trong doi séng x& hoi, va kém theo d6 1a cac chinh sach, ki thuat cy thé
dé dam bao sy chuyén bién.

Cac hoat dong giao tiép dién ra trong mot khoang thoi gian dai nhat dinh ciing can
tinh dén cac phan tng, nhu cau nhat dinh vé thé chat theo quy luat chung cua co thé.
Chinh vi vay, giai lao giita gio, thay d6i hoat dong, ... 1a cac bién phap quan trong cho
phép va hd trg qua trinh trao d6i thong tin duoc dién ra mot cach hiéu qua.

e. Lua chon giai phép tdi vu trong giao tiép

Trong thuc té, dé c6 thé tao ra mot sy hai hoa vé mat loi ich cua cac bén giao tiép
khong phai la d& dang va don gian. Diéu nay, dé hiéu, boéi mong mudn cua cac bén giao
tiép thi nhiéu nhung dap (g va thoa man nhiing yéu cau do lai chi c6 han. Van dé ¢ chd
la can bo, cong chirc phai xir ly ¢éng viéc nhu thé nao dé khdng chi théa man mot phan
hoic toan bo yéu cau caua moi ddi twong giao tiép ma con phai lam cho déi twong giao
tiép hiéu va chap nhan thyc té ngay ca khi muc dich ciia ho khong dat.

Dé lam duoc diéu do, trong qua trinh giao tiép, can bo, céng chirc c6 thé dua ra

mét s6 giai phap dé d6i twong giao tiép cd thé chon lya va quyét dinh.
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Vin dung nguyén tic nay, can bo, cong chuc trong hoat dong giao tiép voi cong
dan, to chac can chd y mot s6 diém sau:

- Cén bo, cong chirc phai ling nghe yéu cau caa di twong giao tiép va yéu cau do
khong thé dap g duoc toan bo thi can bo, cong chirc can dua ra mot s giai phap c6 thé
(trong pham vi quyén han cua minh) dé ho ¢ thé lua chon.

- Khi duoc giao to chue, didu hanh mét cudc hop, néu c6 van dé phic tap, chua
théng nhat, can bo, cong chirc c6 thé dua ra mot phuong an dé giai quyét van dé, sau dé
dé nghi moi ngudi thao luan, can nhic va quyét dinh lua chon mét trong cac phuong an
do.

- Sau khi dwa ra cac giai phap c6 thé dugc ma phia d6i twong giao tiép van khong
chap thuan thi c6 thé dé nghi ddi tac dua ra cac giai phap, cac phuong an dé nghi cua ho
dé xem xét. Néu van dé vuot qua tham quyén quyét dinh, can bo, cng chirc cd thé ghi
nhan céc giai phap cua dbi twong giao tiép va hira trao doi lai véi thi truong co quan. ..

g. Ton trong tham my hanh vi

Nguyeén tic nay doi hoi cac hanh vi giao tiép s& khong chi can dung ¢ dung ma
con phai dep. Lay vi du, chi tay vao mot ai d6 dé gidi thiéu 1am quen thi nén ding ca ban
tay chum, hoi chuc xudng, huéng vé phia ngudi dugc ké dén chu khong ding do vat hay
mét ngén tay cho chi thang vao mat ho. Khong ngody miii, gii lung... trudc mit ngudi
khac.

Pé dam bao giao tiép dung va dep, su hiéu biét vé giao tiép da vian hoa 1a hét stc
quan trong. Bén canh do, viéc luyén tap dé cac hanh vi dep tro thanh théi quen ciing
khdng kém phan quan trong.

I1. MOT SO KY NANG GIAO TIEP HANH CHINH CO BAN

1. Ky nang nghe

a. Khai quat vé hoat dong nghe

Nhiéu nghién ctu khoa hoc cho thay, trong cudc sdng ngudi ta thuong ding 42%
thoi gian cho viéc nghe, con lai 58% thoi gian danh cho viéc noi, doc va viét. Nhu vay,
gan mot nira thoi gian giao tiép danh cho viéc nghe. Nhung ngudi ta lai danh thoi gian
rat it cho viéc rén luyén k¥ nang nghe. Cac nha nghién ctru cho rang thuc té 75% thong
bao miéng khong duoc cha y dén, bi hiéu sai hay bi 1dng quén nhanh chéng. Nhitng ngudi
khong biét cach nghe chi cé thé hiéu duoc 50% noi dung cudc noéi chuyén. Sau 48 tiéng,

ty 1é nay s& giam xudng tham chi chi con 25%. Nghia 1a ho khong thé nhé lai nhitng gi
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d3 nghe trong cudc dam thoai mot cach chinh xac va day du. Kha ning nghe va nim bt
nhitng ¥ nghia sau sac trong loi ndi cua nguoi khéc thi lai cang hiém*3.

Trong giao tiép hanh chinh, nghe dem lai cac loi ich sau day:

- Gilp giai quyét cac cong viéc trong thuc thi cong vu.

- Gilip thoa man nhu cau cua ddi tuong tham gia vao qua trinh quan ly, tao ra mdi
quan hé tét dep voi ngudi khéc.

- Tao ra sy twong tac, giup ngudi khic c6 duoc mét sy lang nghe hiéu qua.

Céc cdp dp nghe

Néu xét theo mirc d6 tap trung va mirc do dem lai sy hai long ddi v6i ngudi ndi thi
c6 thé chia thanh nam cap do nghe tir thip dén cao sau:

- Nghe phét 10: khdng nghe va thé hién thai d6 khdng mudn khéng nghe gi

ca;

- Nghe gia vo: khong nghe nhung lai thé hién véi ngudi khic 13 minh dang

ling nghe dé 1am nguoi khac an tdm bang cach lap di 1ap lai mot cach may méc va
d6i khi khong ding chd nhu: ", dung, ding...".

- Nghe tirng phan: tic 1a chi nghe mot phan cudc néi chuyén.

- Nghe cht y: cham chu nghe, tap trung strc luc va chu y vao nhitng loi minh nghe
duoc.

- Nghe thau cam: day 1a kiéu nghe & muc do cao nhét, nghe da tré thanh viéc "ling
nghe”, tirc 12 khong chi bao gom dinh dang va luu giit théng tin ma ca viéc chon loc, quan
tam, phan tich va thdng hiéu. Piéu nay doi hoi ngudi nghe phai nd luc, tap trung va mat
thoi gian dé nghe mot ngudi khac.

b. K§ ning nghe hiéu qua trong giao tiép hanh chinh

- Trudc hét, dé c6 thé nghe hiéu qua, nguoi nghe can dat dugc cac yéu cau sau
day:

Truéc khi nghe can: Can xac dinh muc dich, su can thiét cua viéc lang nghe; xéac
dinh noi dung can nghe; xac dinh nhu cau, mong mudn cta ngudi néi dbi véi nguoi nghe;

thu thap trudc thdng tin néu can thiét; tao bau khong khi phii hop dé nghe hiéu qua; chon,

43 Thgi Tri Diing, K§ ning giao tiép va thuong luong trong kinh doanh, NXB Théng k&, TP H Chi Minh, 2003, tr. 91 din theo

“Tiép x(c mat d6i mat trong quan 1y”. D. Torrington, 1994.
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thoi gian, dia diém, khoang cach khéng gian phu hop; d& bo cac rao can hiru hinh va vo
hinh; chuan bi tdm thé va thai do nghe tét nhat.

Trong khi nghe: chu ¥ dén viéc tap trung ling nghe, tham du cing ngudi néi, biét
chon loc va ghi nhé.

Sau khi nghe: Cha ¥ dén viéc phan hdi. Bac biét, can quan tam dén viéc dién giai
mét cach ngan gon nhitng ndi dung ma ngudi néi dd nodi; biét tdm tit, 1am rd van dé bang
c4c cAu hoi; quan tam téi viec hdi dap lai tam trang, tinh cam ma nguoi néi gui qua thong
diép.

Nguoi can bg, cdng chire theo quy dinh, phai ling nghe nguoi dan; cap trén phai
ling nghe cap dudi; cap dudi phai phuc tlng cap trén. Do dé, nguoi can bo, cong chic
phai c6 k¥ ning ling nghe dé dat hiéu qua cao trong giao tiép néi chung va giao tiép trong
thue thi cdng vu néi riéng. Chinh vi vay, ¢ day can phai phan biét giita nghe va ling nghe.
Ling nghe la hoat dong nghe nhung ¢ su tap trung cao do tir dau dén cudi, nd dugc thé
hién bang biéu hién cua ca ngdn ngir co thé cua ngudi nghe. Trong lang nghe khéng chi
sir dung tai dé nghe ma con sir dung ca mat dé quan sat, dau 6c dé suy nghi, phan doan....
D6 1a su nhan biét vé nhitng gi duoc néi ra va chiing duoc néi nhu thé nao. Nghia 14 nhan
biét trén co s¢ nhitng gi dugc ndi ra va ca nhimg gi khong duoc noi ra. Bé ling nghe hiéu
qua, diéu dau tién, ngudi nghe phai hiéu tudng tan vé dbi trong nguoi néi. Ngudi nghe
phai c6 théng tin vé ngudi noi. Vi vay, dé lang nghe trong thuc thi cong vu hiéu qua,
nguoi can bo, cong chuc phai c6 y thac thanh lap co so di liéu, cha dong thu thap di lidu
vé ddi tuong quan ly. Tir d6 c6 dugc thong tin kip thoi, hitu hiéu cho hoat dong giao tiép.

- Pé ¢ thé nghe hiéu qua, nguoi nghe can tranh mot s6 16i co ban sau day:

+ Nguoi nghe to ra khong nhiét tinh khi nghe; hay nhin, ddo mit di chd khéc;

+ Nghe chua hét 16i, hiéu chua hét ¥ cua ngudi néi; khong dé cho ngudi khéac noi
hét da dap lai, cat ngang 11 nguoi noi; voi va di dén két luan hay doan gia, doan non y
Cta nguoi noi;

+ Nghe nhung khéng rut ra dugc nhimg diém chinh;

+ Chi nghe 161 ma khéng chi y quan sat ctr chi, thai d6 cua nguoi noi;

+ Chi chu ¥ dén dic diém vé hinh dang, phong cach cua ngudi néi ma khong chi
y tong thé dén tat ca cac yéu td khac.

+ Khong hudng mit va co thé vé phia ngudi noi; khong nhin vao ngudi
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noi;

+ Bi phan tan, thiéu tap trung trong khi nghe;...

2. Ky niang néi

a. Khai quat vé hoat dong noi

NGi 14 hinh thuc giao tiép truc tiép duoc sir dung nhiéu trong cudc séng néi chung
va trong hoat dong céng vu ndi riéng. Cac nha quan ly, can bg, céng chirc mudn giao tiép
c6 hiéu qua can phai rén luyén cho minh mét k¥ ning néi that tét.

Ngay nay, k¥ nang n6i khong chi la mot gia tri thém vao, trong thuc thi céng vu -
né tro thanh mot yéu cau thiét yéu. Vi tri caa mot ngudi trong co quan cang cao thi k¥
ning nay lai cang trd nén can thiét. Tuy nhién, ngay ca khi khdng phai 1a nha quan ly thi
mdi mdt can b, cdng chiee khi thyc thi cdng vu ciing can ¢6 thé trinh bay mot cha truong
cdng tac, phét biéu y kién, tranh luan mot van dé trude cudc hop, hoic trao doi véi dong
nghiép vé nhitng nhiém vy hang ngay hoic trao d6i vai cong dan khi giai quyét mot tha
tuc hanh chinh hodc trong hoa giai; tuyén truyén, van dong; trong giai quyét tranh chap,
khiéu nai, t6 céo;... lién quan dén linh vuc ma nguoi can bo, cong chire dam nhieém; tiép
xuc cir tri, doi thoai truc tiép véi nguoi dan; tham hoi, chic ming nhan dan trong cac su
viéc, su kién... Su thanh bai trong cac cudc ndi chuyén co lién quan truc tiép dén diém
cbt yéu cua mdi nguoi. Vi vay, ndi mot cach hiéu qua khong don thuan chi 13 mot diéu
“co thi cang hay” nita - n6 d thyuc su 1a mot k¥ niang khong thé thiéu dbi voi mdi can bo,
cong chuc trong thuc thi cong vu. Hon thé nita, ndi trong thyc thi cong vy con ¢6 mot sb
vu diém sau:

- Gilp cho viéc giai quyét cong viéc dat hiéu qua hon.

- Khing dinh ban than trudc tap thé, nang cao uy tin cia minh.

- Nang cao hiéu qua hoat dong cia cac co quan nha nude, dic biét trong bdi canh
thuc hién cai cach thu tuc hanh chinh & nudc ta hién nay.

b. K§ ning néi trong giao tiép hanh chinh

- Pé ¢6 thé noi hiéu qua, nguoi ndi can dam bao dugc cac yéu cau co ban sau day:

+ C6 sy chuan bi ki ludng vé: théng tin vé dbi tuong nguoi nghe; béi canh; thoi
gian, khong gian, dia diém noi; noi dung noi, cach thirc néi; cach thirc lap luan; céc yéu
t6 hd tro nhu phuong tién, trang thiét bi, hinh anh cua ban than nhu trang phuc, tac

phong...

183



+ Trong khi n6i: Ludn luén bam sat muc tiéu, chu dé va nhu cau dbi tuong; thé
hién that tét nhitg gi da chuan bi va c6 sy thay dbi phu hop véi ddi tugng, hoan canh khi
can.

+ Sau khi néi: Co6 dugc thong tin phan hoi va rat ra bai hoc kinh nghiém.

Diéu dang chi y ¢ dy 1a trong thyc thi cdng vu, nguoi can bg, cong chic theo quy
dinh phai néi ning rd rang, mach lac, d& hiéu, khdng héch dich, nhiing nhidu, gay phién
ha ddi voi nguoi dan.

- Bé c6 thé n6i hiéu qua, nguoi ndi can tranh mot sé 18i co ban sau diy:

+ Khong xac dinh rd ndi dung minh dinh néi; thdng tin thiéu chinh xéc, sai sé liéu;

+ Khong xac dinh rd cach thuc trong lap luan khi ndi;

+ Str dung ngén ngit khdng phu hop; khong chu ¥ dén ngdn ngir co thé dé sir dung
hd tro cho viéc noi;

+ Khong biét két hgp mot céch linh hoat véi cac phuong tién hd tro khac,...;

+ Khéng chd y téi phan tng ciia ngudi nghe dé thay d6i noi dung va cach néi cho
phU hop, chi doc thoai mot chiéu;

+ Thé hién sy khich bac, miét thi, xac pham, hach dich véi nguoi nghe;. ..

3. K¥ ning giao tiép phi ngon tir

a. Cac phuong tién phi ngén tir trong giao tiép

Giao tiép phi ngdn tir 1 loai hinh giao tiép khong sir dung ngdn ngir ma ding
nhitng phuong thirc khéc st dung diéu bo, cir chi ciia co thé dé truyén dat thdng tin: giong
noi, nhip diéu, ngit diéu, cach di dtng, cir chi, diéu bd, anh mat, vé mit, tu thé, trang
phuc, khoang céch, vi tri...

Giao tiép phi ngdn ngi cé vai tro:

- Gilp truyén dat téi déi twong giao tiép nhitng théng diép, nghi khé dién dat ang
loi ndi truc tiép

Khi néi dén nghé thuat giao tiép trong cong s& hanh chinh, ngdn ngit co thé tuéng
nhu don gian nhung lai ¢6 tac dung rat hiéu qua. Hau hét cac nha nghién ctru déu dong y
rang 1oi ndi chi yéu dung dé tuyén tai thdng tin con ngdn ngir co thé dung dé trao doi thai
d6 gitra ngudi Vi ngudi va trong mot sé trudng hop nd con duge ding dé thay cho loi
noi.

Véi mdi ngudi, tam diém caia sy chi y ma ching ta can y thire d6 1a nhiing ct chi,

hanh d6ng cua chdng ta du ¢6 chi y hay khong déu truyén di mot thong diép nao do, dén
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Vv6i nhirg ngudi xung quanh. Cho du d6 chi 1a mot cai vay tay, liéc mat nhin ngang hay
mim miéng trong khi giao tiép... diéu do ciing du dé noi 1én duoc ban thich thi ai, ¢ dong
y v6i van dé hay khong, dang bdi rdi hay thiéu tu tin nhu thé nao.

- Gitip doc dwoc thdi dg va cam nghi cia doi twong giao tiép

Ngon ngit co thé 1a sy phan anh trang thai cam xdc cia mot ngudi ra bén ngoai.
MJ3i mét diéu bo hoic dong thai déu cé thé cho thay cam xdc cia mot ngudi vao thoi
diém d6. Vi du nguoi dang so hai ¢d thé khoanh tay hay bat chéo chan hoic 1am ca hai
diéu bd nay. DBé doc duoc ngbn ngit co thé cua ngudi khac thi phai hiéu duoc trang théi
cam xuc cua ngudi dé trong khi 1ang nghe ciing nhu dé ¥ dén hoan canh phéat ngén. Cach
nay gilp ching ta tach bach dugc sy that vai gia twong, thyuc té véi tudng tuong.

b. K§ ning str dung cac phuong tién phi ngdn tir trong giao tiép hanh chinh Nhur
trén da noi, ngudi ta c6 thé dung bat ci mot vat dung gi 1am phuong tién giao tiép nhu
bdng hoa, céi 40, chiéc nhan,... Nhimg phuong tién nay duoc goi chung 1a phuong tién
vat chit (cong cu, san pham vat chat cua lao dong,...).

Song, trong cic phuong tién giao tiép thi bén canh 1di ndi ching ta rat can cha y
dén cac phuong tién giao tiép Ia chinh céc yéu t6 trén co thé con nguoi. Vi dy 13 nhiing
yéu to hién hitu, tién loi khi st dung vi né & ngay chinh trén co thé ciia nguoi giao tiép.
Céc yéu t6 co thé (thuong dugc goi 1a ngdn ngir co thé hay ngdn ngir than thé) tham gia
vao giao tiép ludn duogc chii y va duoc coi trong nhu dau toc, mat mii (mat, nét mat, sic
mat, co mat, ...); tay chan; ... Ngoai ra con la quan &o; giay dép;...

Nhin chung, phuong tién giao tiép phi ngdn tir tap trung vao cac yéu té sau day:

- Hé théng ctr chi, nét mat, diéu bd duoc tao ra boi cac bo phan cua co thé;

- Loi noi voi am lugng; truong do; cuong do; trong am; giong diéu;... va cac tin
hiéu kem theo vai 1oi noi (cudi, khoc,...);

- Khéng gian va thoi gian giao tiép: khoang cach khong gian giira hai bén tham gia
giao tiép, tu thé trong khi giao tiép, do dai cua giao tiép,...;

- Trang phuc, tac phong: dugc xem nhu mét chi bao vé con ngudi khi tiép xUc Voi
ngudi khac. Trong quan 1y nha nudéc, giao tiép phi ngdn ngit ciing dwoc st dung kha nhiéu
va 6 nhitng quy dinh cu thé vé tac phong, trang phuc, 1i n6i cia can b, cong chrc, vién
chuc khi tién hanh giao tiép trong thuc thi céng vu.

4. Ky ning giao tiép thong qua mét sé phwong tién truyén thong hién dai

a. Ky niang giao tiép qua truyén hinh va mang x4 hoi
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Truyén hinh va mang x4 hoi da gop phan thu hep khoang cach giao tiép caa con
ngudi va 1a dién dan két ndi cac ca nhan. Tuy nhién, di cung véi sy tién lgi c6 khong it
van dé da, dang va s& xay ra néu nguoi sir dung mang xa hoi hay qua truyén hinh khéng
y thire hét duoc mat trai tir mang x4 hoi, truyén hinh. Chinh vi vay, cén b, cong chuc rét
can quan tdim dén khong chi nhitng lgi ich ma con phai phong ngira dugc nhiing biéu hién
léch chuan, 16i tng xtr thiéu van hoa, sy loi dung mang xa hoi, truyén hinh dé truc loi,...
c6 thé xuét hién trong qua trinh giao tiép. Boi, véi pham vi tiép can rong réi, toc do lan
truyén nhanh va kho kiém soat, mang xa hoi nhu con dao hai ludi, c¢6 thé gidp lan téa
nhitng diéu tét dep nhung ciing d& bi loi dung lam céng cu xuyén tac, bdi xau hinh anh
nguoi khéac, gay ra nhiéu hé luy.

Mot s6 ki ning giao tiép co ban qua truyén hinh va mang xa hoi:

- Giao tiép qua email

Hién nay, giao tiép qua email da rat théng dung trong x& hoi va théng dung trong
ca co quan, to chirc nha nude. Hon thé nira, giao tiép qua email con thé hién duoc tinh
chuyén nghiép va hién dai ciia ngudi can bo, cong chic. Bé co thé giao tiép hanh chinh
qua email hiéu qua, can bo, cdng chic can cha y dén mot sé ndi dung sau day:

+ Pt tén email cho ca nhan va tap thé can dam bao tinh nghiém tac, diéu ndy s&
tao cam gi4c an toan va nghiém tuc trong céng viéc. Tot nhit tén email nén don gian gan
lubn voi tén cua ca nhan, don vi. Chang han nhu: dit tén cho phong dao tao:
phongquanlydaotao@gmail.com; thuthao@yahoo.com; Thuha@vtvl.com; Khéng nén
dat tén email cho cong viéc nhu: trathudoi@yahoo.com; gaubongxinhdep@gmail.com;...

+ Noi dung email: Noi dung thu trong email can ngan gon, day du. Tuy nhién, noi
dung email ludn can luu ¥ dén viéc c6 thém dé nghi vé thoi han cho viéc tra loi.

Cén bg, cong chic khi giao tiép qua email ciing can chl y t6i viéc dinh kém file
cho email. Vi file dinh kém thuong cé dung luong I6n, dac biét la cac file co chra anh.
Vi vay thoi gian tai cac file thudng doi hoi su kién tri ddi v6i ca ngudi gui 1n ngudi nhan.

Péi véi ndi dung email ciing can cha y dén viéc dung tir ngir chi trang thai cam
xuc. Tranh sir dung c4c tir ngir chi trang thai, cam xdc nang né, giy cing thang, buc
tic,... Vi vay, can b, céng chirc dirng v cam trong giao tiép bang email.

+ Hinh thic, ngdn ngit dién dat email:

Truéc hét can quan tim dén cac tiéu dé cho mdi mot thu cu thé qua email. Tiéu dé

email can duogc dién dat 16 rang, nghiém tac. Tranh dé ngudi nhan email nham tuéng 1a
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virus (hau qua 1a thu c6 thé s& bi “ném” vao “thung rac”) ma chwa mot 1an mo). Thuong
thi nguoi nhan email bao gio ciing wu tién doc tiéu dé trudc. Vi vay rat can cha y dén noi
dung tiéu d& email. Noi dung tiéu dé email ciing giéng nhu phan trich yéu néi dung cua
mét vin ban. N6 chinh 1a phan khai quat ndi dung chinh dwoc viét trong noi dung cua
email. Vi thé tiéu dé cua email can duoc viét mot cach ngin gon, thau tdm noi dung va
dam bao tinh dung din, nghiém tuc dé tranh bi nghi 1a virus.

+ Tra loi email: Trir cac “bom thu”, con lai v& nguyén tac thi tat ca moi email déu
phai duoc tra 16i. Vi vy, can bo, cong chirc can sap xép thoi gian nhat dinh cho viéc tra
loi email trong cong viéc. Pung dé dién ra viéc tra 16i email cham tré. Su cham tré trong
tra 161 email cong viéc rat c6 thé s& dan dén hau qua khong luong trong cong Viéc.

Noi dung tra 1o email can ngin gon, rd rang, mach lac va dat khoat. Tranh viéc
trao di doi lai dai dong khong rd rang. Ngudi can bo, céng chac hdy chac chan rang noi
dung tra loi email 12 su tra 161 cudi cung.

+ Guri email: Email can duoc chuyén chinh xac dén noi ngudi nhan, tranh sy nham
Ian vé dia chi giri. Dac biét cha y dén cac group trong cac mang. Nguoi can b, cong chic
hay bao dam rang néu khéng phai 1a email giri chung cho ca nhom thi email d6 chi giri
td1 mot ca nhan, d6 chinh 1a nguoi nhan email da dugc xac dinh.

- Giao tiép qua Zalo, Viber va Facebook...

Zalo, Viber va Facebook hay mot sé mang noi bo khéc hién ciing dang dugc céc
ca nhan va tap thé chon dé lam phuong tién lién lac vé céng viéc. Pic biét 1a Zalo, Viber
theo hinh thirc nhom da duoc nhiéu don vi trong cac co quan, t6 chizc ¢ Viét Nam chon
dung. Nguoi ding Zalo, Viber va Facebook phai biét cach xac dinh duoc céc thdng tin
can bao mat, céc théng tin nao c6 thé cong khai, lva chon nhiing thong tin dang theo
nhom, nhitng théng tin ndo dang ca nhan,... Piéu dang luu y ¢ dy chinh 1 van dé bao
mat thdng tin va van dé chuyén thong tin dung ddi tuong.

Nguoi can bg, céng chirc rat can phan biét viéc dung Zalo, Viber va Facebook cho
cong viéc hay 1a cho viéc giai tri, giao tiép thong thuong. Chinh vi vay, néu co quan, don
vi lya chon mang Zalo, Viber hay Facebook dé Iap nhom lam phwong tién giao tiép thi
tat ca nhirng thir danh cho giai tri s& duoc loai bo trong céc trang Zalo, Viber va Facebook
do.

- Giao tiép qua truyén hinh
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Viéc lya chon xuat hién trén truyén hinh quéc gia hay truyén hinh cép tinh cua
ngudi can bo cdng chic can phai dugc phan biét rd rang tu cach xuét hién 1a tu cach dai
dién cho co quan, t6 chtre, don vi hay xuit hién véi tu cach ca nhan. Theo quy dinh cua
phap luat hién hanh thi khdng phai ai ciing c6 thAm quyén phat ngdn cho co quan, t6 chic.

Ngoai ra, trong hoat dong cia cac co quan, t6 chirc hién nay, viéc st dung truyén
hinh tryc tiép véi cac diém cau két ndi rat pho bién dé thuc hién hoat dong hoi hop, hoc
tap ctia cac co quan, to chirc. Chinh vi vay, hinh anh cta ngudi can bo, cong chuc rat can
dugc y thace khi xuat hién ¢ cac diém cau nay. Vi tat ca cac hinh anh va &m thanh dé dang
dugc chia sé hay luu trir lai 6 nguoi xem.

b. K§ nang giao tiép qua dién thoai

- Pic diém cua giao tiép dién thoai

+ Chi c6 tiéng (bang ngdn ngi, loi ndi) khdng thé hién duoc bang cir chi, diéu bo
(khdng c6 yéu té phi ngdn tir). Vi thé, can chu y dén phéat &m, giong néi nhat 1a d6i voi
con s6, dé khoi nham Ian.

+ Chi mang tinh chat mot phia. P6i phuong khong biét duoc khi nao c6 dién thoal,
nhung ngudi goi dién thoai can phai tinh dén sy thuan loi cia d6i phuong.

+ Giao tiép qua dién thoai gilp cho ching ta liy duoc théng tin phan hodi nhanh
(néu giao tiép do co hiéu qua). RUt ngin dugc khong gian va thoi gian.

+ Pon gian, tiét kiém thoi gian.

- Nguyén tac khi giao tiép qua dién thoai

Khi goi cho ngudi chua tirng quen biét can luu ¥ may diém sau:

+ Ty xung ho tén minh trudc;

+ NOi rd muc dich;

+ NOi v6i ngudi nghe minh can gap ai;

+ Néu nguoi nghe to ra ban thi c6 thé hoi (6ng/ ba) khi nao c6 thoi gian, hen khi
khac roi nhanh chéng két thuc.

- Phuong phap nhan di¢n thoai Khi chuong di¢n thoai reo:

+ Nhac 6ng nghe Ién:

+ Néu nguoi goi phai doi l1au qué ba hoi thi phai xin 15i:

+ NOi r6 ho tén:

+ Khi dua dién thoai cho ngudi khac thi ndi mot cach vui vé. Vi du, xin 6ng/ ba

vui long cho cho mét lat.
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- Trong qua trinh trao doi

+ L& d¢ trong giao tiép dién thoai : vui vé ndi chuyén voi bén kia, dau day dé ho
cd 4n tuong tot dep;

+ Thoi gian néi chuyén nén ngan;

+ Poi dap trong dién thoai phai nhanh chéng, chinh xac, rd rang;

+ Noi dung phai ngan gon: nén viét noi dung ngin gon ra mét to gidy, du doan
tinh hinh ciia d6i phuong dé quyét dinh thoi gian dam thoai;

+ Néu bi dat lién lac phai 1ap tac goi lai.

- Mot s6 yéu cau khi giao tiép qua dién thoai

+ No6i lich su va phat am chuan. Nhitng tir ngir nhu: "Xin vui l1ong", "Cdm on"...
khong nhirng 1am cudc ndi chuyén tré nén lich sy hon ma con giap ngudi ndi dé chiém
duogc thién cam cua nguoi bén kia dau day hon; cha ¥ khong néi 16n hodc quét to trong
dién thoai trong moi tinh huéng.

+ Giong ndi chan thanh. Néu sir dung tir ngit lich su nhung giong néi cau ban hoic
“chanh chua”’, chac chin khong thé tao duoc thién cam véi ngudi nghe. Hay thé hién cho
ngudi nghe cam thy nguoi néi that su rat quan tam cudc néi chuyén nay va dang cb ling
nghe dé hiéu van dé va gitp ho tim céach giai quyét.

+ Khong ra lénh. Thay vi n6i “Téi can n6i chuyén véi dng A ngay ay gio”, ban
nén néi “Xin cho héi 6ng A hién c6 & dé khéng? Téi cé thé n6i chuyén véi dng dy ay gio
khong?”.

+ Cu xir chuyén nghiép va khéo 1éo. Ngudi néi tuyét dbi khdng sir dung nhitng tir
ngit mang nghia tiéu cyc va ¢ ¥ phan xét véi nguoi nghe. Tly thudc vao ddi tuong goi
dén va mdi quan hé cua ho véi co quan, don vi, can bd, cdng chic can cé nhitng cach tng
Xt ngoai giao khac nhau va phu hop.

+ Kiém ché cam xuc. Dé tranh gap nhiing truong hop khién nguoi néi dé mat kiém
soat, hiy doc mot s6 loai séch vé cach giai quyét cac mau thuan va phan nan thuong gap.

+ Ludn nhé ngudi ndi 1a bo mat ciia co quan. Nén nhé mdi khi nhac dién thoai 1én
thi s€ ndi chuyén véi tu cach la nguoi dai dién co quan, don vi chir khéng phai vai tu
cach ca nhan. Do d6 hdy tap trung vao cudc noi chuyén, lang nghe nhitng nhu cau hoac
phan nan cua nguoi noi dé ho c6 cam giac duoc quan tm va cam thay hai long vé co

quan, don vi minh.

189



+ Tim chd ngdi khi néi chuyén. Tim chd ngdi thoai mai dé dé phong nhirng cudc
dién thoai c6 thé kéo dai. Ngoai ra ciing nén chuan bj sin gidy va bit bén canh dé c6 thé
ghi chép lai nhitng diéu can thiét.

+ Khéng nén 1am viéc khac khi dang nghe dién thoai. Khong nén l1am nhiéu viéc
cung mét lac nhu vira nghe dién thoai vura tra o1 thu dién tr. Khong ai thich khi dang noi
chuyén va nghe thay tiéng gd ban phim ¢ bén kia dau day, ho s& cam thiy ho khéng duoc
coi trong va chic chan s& khéng mudn tiép tuc cau chuyén nira.

+ Ngit loi ding luc. C6 nhiéu truong hop ngudi goi dién dén va phan nan, ké 18
lién tuc ma khong cho ngudi nghe mot gidy nao dé giai thich. Khi d6 hay yéu cau ho mot
cach lich su dé ho c6 thé tap trung vao van dé cét 16i dé ca hai bén déu khdng mat thoi
gian.

+ NOi rd rang va ngan gon. Khi tra 16i, giai thich vé nhitng chinh sach, tha tuc cua
co quan ciling nhu khi goi dién téi co quan khac dé yéu cau giai thich van dé gi, hay noi
mét cach ngan gon va rd rang. Nén tranh néi dai dong dé dan dén lac dé va co thé gay
hiéu 1am cho nguoi nghe.

Nguoi can b, cong chirc can luu y thue hién mot sb didu sau: khong dung dién
thoai cdng cho viéc riéng cta ca nhan; khong ndi qua to qua dién thoai lam anh hudng
nhiing ngudi xung quanh; khong “budn dua” bang dién thoai cong; khdng hach dich, cau
gat, to tiéng khi nghe goi dién thoai trong giao tiép hanh chinh:;. ..

I11. MOQT SO LOI CAN TRANH TRONG GIAO TIEP HANH CHINH

1. L&i caia ngwdi lanh dao, quan ly trong giao tiép hanh chinh

Thuc té, c6 thé co rat nhiéu 15i ciia nguoi lanh dao, quan ly trong giao tiép hanh
chinh c6 thé xay ra khién viéc giao tiép cua ngudi lanh dao, quan ly khdng hiéu qua. Sau
day 1a mot sé 161 thuong gap:

- Thai d6 noi ning bat chap tat ca, ngbn ngit, cir chi, diéu bo khdng thich hop,
truyén dat thong tin mang tinh ap dit.

- Khéng t6n trong cap dudi, chi mot minh tha trudng néi rodi bat moi ngudi trong
don vi tudn theo, tham chi néi nang khong c¢6 chirng muc

- Nhin nhan cip dudi mot cach hai hot, chi quan. Vi vay, str dung ngén tir khong
phu hop, thiéu lich sur.

2. Lbi ctia ngwoi thuc thi, thira hanh trong giao tiép hanh chinh
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Thuc té, c6 thé co rat nhiéu I5i ciia ngudi thyc thi, thira hanh trong giao tiép hanh
chinh c6 thé xay ra khién viéc giao tiép cua ngudi thuc thi, thira hanh khéng hiéu qua.
Sau déy 1a mot s6 16i thuong gap:

- Coi cép trén la ngudi hoan toan ndm van ménh minh, 1a chiéc thang dé minh 1én
dén dinh cao cua su thanh dat, rdi ninh hét cap trén hay nguoc lai chi coi ho 1a ngudi lanh
dao thuan tdy, ngoai cdng tac ra khong lién quan gi dén minh, kinh trong nhung xa la,
hoic cam thay hoc van cua ho kém rdi coi thuong, thiéu ton trong chic quyén cua cap
trén.

- Cho ring moi cdng viéc do cap trén quyét dinh nén e dé, so sét cap trén hoic
sting bai cap trén qua muc.

- N6i dung truyén dat khéng rd rang, thong tin thiéu chinh xac dan dén cip trén
mat 1ong tin véi cap dudi.

- Bao céo vuot cap hoic bdo céo cap trén nhitng viéc vun vit khong can thiét phai
trinh cp trén. Nhu vy, vo hinh trung, nhan vién da xtc pham dén 10ng tu trong cta cap
trén, gay phién ha, quay nhiéu cap trén.

- Thuong xuyén bao cao khé khian véi cap trén; n6i xau dong nghiép vai cap trén.

- Giao tiép Kiéu “xué x0a” trong nha ngoai ngd, khong tuan thu ky luat nguyén tac
giao tiép cua co quan, don vi.

Ngoai ra, giira cac dong nghiép ndi chung khi giao tiép véi nhau trong cong so
thuong co rat nhiéu 18i khac nira do rat nhiéu cac rao can trong giao tiép hanh chinh, vi
du nhu:

- Thiéu su tu tin khi giao tiép, mac di mdi ca nhan déu c6 nhitng ¥ tuéng hay, tinh
than 1am viéc nhom tich cuc nhung lai khong biét cach trinh bay suy nghi cua minh ra
sao. Trong ngdn ngir giao tiép ho ludn kém theo nhiing tir nhu “T6i chi...”, “téi nghi
la...”, “t6i dodn thé...”, “téi ciing khéng chdc lam...”. Cau mé dé d6 khién nguoi
nghe/ddng nghiép khdng tin hoan toan vao 1oi noi cia dong nghiép minh du y kién d6 c6
hay dén dau di chiang nira.

- Hanh vi giao tiép khdng phu hop, tinh hiéu qua cua cau ndi nam & trong chinh sy
dit khoat chir khdng phai bang céch cao giong hay xuéng giong. P6i khi cach noi cao
giong c6 thé tao ra cang thiang cho dong nghiép va ho nhu dang bi sai khién. Nguoc lai,

noi quéa nho chiing t6 rang nguoi n6i khong co duoc sy ty tin nao ca.
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- Khéng ton trong ngudi khéc khi giao tiép, chang han, ngat 101 ngudi khac mot
cach tly tién. Bat cir tinh hudng nao trong cudc hop hay trong nhitng cau chuyén véi dong
nghiép, mbi c4 nhan ciing nén ton trong ngudi n6i bang cach biét ling nghe va doi khi ho
két thiic méi 18n tiéng. Mai can bo, cdng chic c6 quyén duoc giai dap thic méic hay dua
ra y kién trong mot cudc thao luan hay tro chuyén nhung ding bién minh thanh ngudi
thiéu lich sy do khong biét d&én nhitng quy téc giao tiép tdi thiéu nhét.

- Thai d6 thiéu thién chi, trong nhiéu tinh hudng ngudi nghe (nhan tin) cau ban voi
ngudi n6i (giri thong tin). Khi hai bén khong c6 thién chi voi nhau, thong tin thuong bi
udn nin theo hudng tiéu cuc. Thai do thiéu thién chi 1am cho cho qua trinh giao tiép
truyén dat théng tin chuan xac tré nén vo cung kho khan. Khi thiéu tin twong, va moi
ngudi buc tire vai nhau, thi bat ké cach giao tiép, truyén dat nhu thé nao thong tin gi ngudi
guri ciing s& bi hiéu méo mo.

- Loi kéo, bé phai noi cong s, moi ngudi hay nhé rang, diéu tbi Ky noi cong sé va
cling 13 diéu kho tranh nhat tai cac cong so d6 1a nan bé phai, "buén chuyén™ va néi xau
sau lung. Mdi can b, cng chirc co nghi rang néu minh lam nhu vay véi ddng nghiép cua
minh, thi ciing ¢6 lac bi dong nghiép ddi xir lai nhu nhimg gi ma minh da lam. D6 1a mot
tinh xau can phai tranh, mdi nguoi nén ddi xir tot va quan tdm tdi moi nguoi mot céch
chan thanh, khong 16i kéo nguoi khéc cung moi mdc, néi xau hay "choc ngody" vao

chuyén riéng tu, khuyét diém cua bat ky déng nghiép nao.
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CAU HOI ON TAP VA THAO LUAN

1. Phan tich ddc diém, vai trd, nguyén tic cua giao tiép hanh chinh?

2. Dé c6 thé nghe/n6i mot cach hiéu qua, theo anh (chi) can cha y dén nhimg diéu
gi? Vi sao?

3. Pé c6 thé giao tiép mang x& hoi mot cach hiéu qua, theo anh (chi) can chi y dén
nhitng diéu gi? Vi sao?

4. Nguoi lanh dao, quan ly trong giao tiép, I& tan hanh chinh thudng bi mac nhing
151 co ban ndo ? Can 1am thé nao dé khic phuc cac 16i d6? Lién hé thuc té co quan, don
Vi noi hoc vién dang cong tac.

5. Nhan vién thyc thi, thira hanh trong giao tiép, I& tan hanh chinh thuong bi mac
nhitng 161 co ban nao? Can lam thé nao dé khic phuc cac 16i d6? Lién hé thyc té co quan,

don vi noi hoc vién cong tac.

TAI LIEU THAM KHAO

- L& Thi Bung: Phuong tién giao tiép trong hoat dong quan ly, NXB. Chinh tri
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- Thuy Linh: Vian hoa tng xir va nghé thuat giao tiép noi cong s, NXB. Lao dong,
2013.

- Louis Dussault: L& Tan- Cong cu giao tiép, NXB. Chinh trj quéc gia, 2015.
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Chuyén dé 12
KY NANG LAM VIEC NHOM

I. TONG QUAN VE NHOM LAM VIEC VA LAM VIEC NHOM

1. Khai niém nhom, nhom lam viéc

a. Khai niém nhém

Trong giai doan hién nay, xu huéng lam viéc nhém dang duoc khuyén khich ¢ hau
hét cac linh vuc nghé nghiép chuy@n mén, xuat phat tir quan niém “tri tué tap thé bao gid
cling sang sudt hon tri tué cia mdi ca nhan”. Ngudi ta coi cac nhom lam viéc 1a nhan t6
co ban tao nén hiéu qua cia vén nhan luc trong mot t6 chiac. Nhung 1am sao dé co ki
nang lam viéc nhém thanh thuc nham phét huy triét dé kha ning cua mdi ca nhan va su
phdi hop khi hoat dong trén moi phwong dién? Can phai tiép can mét cach thau dao dé
tra 161 cau hoi trén.

Mot cach hiéu khéi quat nhat, nhém 1a tap hop céc thanh vién c6 sé luong tir hai
nguoi tré 1én, co giao tiép truc dién, c6 ki nang bo sung cho nhau, c6 su chia sé mdi quan
tdm hoac muc dich chung.

b. Khai niém nhom lam viéc

Pua ra khéai niém "nhém 1am viéc" 1a dé phan biét voi nhdm chi ¢6 muc dich dinh
danh. Nhém lam viéc duoc thanh lap 13 dé thuc hién mot hodc mot s nhiém vu, cac muc
tiéu cong viéc hoic giai quyét mot hoic nhiéu van dé lién quan dén cong viéc. Doi voi
cac co quan quan 1y nha nuée, do dic thi cdng viéc gan véi chuyén mon nén nhém lam
viéc cO sy tham gia cua nhiéu thanh vién, trong d6 bao gom ca c&c chuyén vién trong
hodc ngoai to chic.

Nhom 1am viéc khong hinh thanh mét cach ngau nhién ma luén cé chu dich. Do
d6 khi xay dung nhém lam viéc, dic biét 1a nhém 1am viéc trong t chirc cong, phai dua
trén nhitng quy trinh chat ché, c¢o6 can ctr, co6 co s6. Hoat dong cua cac thanh vién trong
nhém lam viéc phai phi hop voi muc tiéu, yéu cau va nhirng nguyén tac mang tinh phap
ly ctia c6ng viéc ma nhoém duoc giao. Bat Ki sy thay ddi nao lién quan dén cac thanh vién
hay c6ng viéc ciia nhom déu dua trén dé xuat caa nhom hoic chi dao caa cap trén do yéu
cau vé viéc tuan tha nguyén tic thir bac hanh chinh. Nhém lam viéc c6 thé duoc hinh
thanh theo yéu cau cua cip trén, nhung cing c6 thé duge hinh thanh theo dé& nghi cua

chinh cip thuc thi. Vi du: Khi mét chuyén vién duoc giao giai quyét céng viéc, nhung
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yBu cau ndi dung cdng viéc vuot qua pham vi chuyén mén cua chuyén vién d6. Do vay,
ngudi chuyén vién c6 thé dé xuit 1anh dao cho bo sung thém nhan lyc hd tro ciing tham
gia giai quyét. Va nhém lam viéc theo d6 s& duogc hinh thanh.

2. Lam viéc nhom va vai tro, y nghia caa lam viéc nhom

a. Khai niém lam viéc nhdm

Lam viéc nhom la hoat dong cua cac thanh vién trong nhom lam viéc khi cung
thuc hién mot muc tiéu thong nhat. Khi cac thanh vién thuc hién hoat dong 1am viéc
nhém, ho s& bugc phai tuan thu nhitng nguyén tic, quy dinh do nhdm lam viéc dé ra. Lam
viéc nhoém ciing 1a qua trinh van dung nhiéu ki niang dé dem lai hiéu qua tét nhat cho
nhom lam viéc.

Lam viéc nhom doi hoi su phan cong, phéi hop, hd trg 13n nhau cua tat ca cac
thanh vién trong nhom. Theo dé, tirng thanh vién phai phat huy vai tro, kién thuc, ki ning
ctia minh dé phuc vu cho muc dich chung ctaa ca nhém. Do nhém c¢é sé lugng it nhat tir
2 ngudi tro 18n, nén 1am viéc nhoém ludn can sy twong tac. Pay 1a qua trinh chia sé, bd trg
cho nhau, gilip cac thanh vién trong nhém dan hoan thién ban than trén moi phuong dién.

Déi véi cac cong chire, 1am viéc nhom 1a mot ki nang thiét yéu khi thuc hién cac
chic nang, nhiém vu trong mét hé thong t6 chire dong bo véi nhiéu yéu td tac dong va
cac mdi quan hé qua lai, twong tac 1an nhau.

b. Vai tro, y nghia ctia lam viéc nhom

Lam viéc nhém cd vai tro quan trong dbi véi cac thanh vién trong mot to chic.
Dic biét voi cac chuyén vién "La cong chizc hanh chinh cé yéu cau chuyén mén nghiép
Vi co dn vé mét hodc mét sé linh viee trong cdc co quan, té chirc hanh chinh tiz cap huyén
trg 18n, c6 trach nhiém tham muu, tong hop va trién khai thuec hién ché dé, chinh sach
theo nganh, linh vuc hodc dia phirong"*.

Mot trong nhitng nhiém vu ctia chuy@n vién 1a cha dong phdi hop véi cac don vi
lien quan va phdi hop véi cac cong chirc khéc trién khai cong viéc, lam dung tham quyén
va trach nhiém duoc giao. Pé thuc hién tét nhiém vy d6, 1am viéc nhoém 1a k§ niang hd trg

hiru hiéu nhat.

44 Theo khoan 1, Pidu 7, Théng tu s6 11/2014/TT-BNV.
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Trong qua trinh thuc thi nhiém vu, cac chuyén vién phai trién khai nhiéu noi dung
cdng viéc. C6 nhirng viéc chi don thuan tuan thii theo dung quy trinh véi cac budce da
dugc xay dung sin. Tuy nhién, ciing c6 kha nhiéu ndi dung cdng viéc lién quan dén nhiéu
linh vuc, doi hoi nhitng nghiép vu chuyén mén khac nhau, mudn giai quyét phai c6 su
chia sé, trao doi, thong nhat tir cac chuyén vién nham dat duoc hiéu qua téi vu nhat. Lam
viéc nhoém do vay co6 ¥ nghia quan trong ddi véi cong chirc ngach chuyén vién va tuong
duong trén mot s6 phuong dién sau:

- Phan cong cong Viéc;

- Quan ly va kiém soat cong viéc;

- Giai quyét van dé va ra quyét dinh;

- Thu thap thong tin va cac y tudng;

- Xtr ly théng tin;

- Phéi hop, tang cuong su tham gia va cam két;

- Pam phén va giai quyét xung dot;

- Thoa man nhu cau quan hé xa hoi va ting cuong Y thic vé ban than trong
cac mdi quan hé voi nhitng nguoi khac;

- Nhan duoc su giup d& trong viéc thuc hién muc tiéu cu thé;

- Chia sé, thdng cam khi ciing tao nén mét thanh qua lao dong cu thé.

3. Phén loai nhom lam viéc

- Dya vao hinh thtc t6 chic: C6 thé chia thanh nhdm chinh thic va nhém khong
chinh thuc:

+ Nhém chinh thac 1a nhém ¢ to chtc on dinh, ¢6 chirc nang nhiém vu rd rang,
thuong tap hop nhimg nguoi ciing chung chuy@n mdn hoic cé chuyén mén gan giii nhau,
t6n tai trong thoi gian dai;

+ Nhom khéng chinh thire thuong duoc hinh thanh theo nhiing yéu cau nhiém vu
dot xuat, c6 thé 1a tap hop cua nhirng ngudi ¢6 chuyén mon khdng giéng nhau va ¢ nhiéu
linh vuc khac nhau. Nhdm khdng chinh thize ¢6 nhiém vu giai quyét nhanh mot hoac mot
s6 Van dé trong thoi gian ngan.

- Dua vao thoi gian 1am viéc caa nhdm cd thé chia thanh:

+ Nhém 6n dinh: nhém 6n dinh thudng gan véi cac nhom chinh thic, thuc hién
cac nhiém vy mang tinh 6n dinh l1au dai, it c6 su bién dong, thay doi vé céc thanh vién

cling nhu pham vi cong viéc ctia nhom. Trong co quan quan 1y nha nudc hodc cac don vi
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su nghiép thuong hinh thanh cac nhém 6n dinh do s chi phéi cua hoat dong nghiép vu
chuyén moén;

+ Nhom tam thoi: La nhém dugc thanh 1ap do yéu cau dot xuit cua cong viéc doi
hoi phai giai quyét trong mot thoi gian han dinh, thuong 12 thoi gian ngan. Nhém tam thoi
thuong tap hop cac thanh vién thudc céc té chie, don vi hodc chuyén mon khac nhau dé
cuing giai quyét mot hodc mot sé viée doi hoi sy tham gia cua cac thanh vién khéac nhau
do.

- Duya vao tinh chat va yéu cau cong viéc chia thanh:

+ Nhém chinh: La nhém chiu trach nhiém giai quyét nhitng van dé, nhiém vu hoic
noi dung chinh ciia nhitng cdng viéc ma to chire, don vi duoc yéu cau thyc hién. Nném
chinh thuong la tap hop caa cac thanh vién c6 kinh nghiém, c6 chuyén mon sau hoac c6
nang luc phdi hop tét trong viéc giai quyét mot cach hiéu qua nhitng nhiém vu co ban;

+ Nhom hd tro: La nhém thuc hién cac cdng viéc nham hd trg cho nhém chinh.
Nhom h trg thudng thuc hién cac nhiém vu "vong ngoai" nhu khao sét, ra soat, tap hop
dé cung cap thdng tin can thiét cho nhém chinh.

- Duva vao chuy&n mén ciia nguoi tham gia nhom chia thanh:

+ Nhém da nganh: 1a nhom dugc hinh thanh tir c&c thanh vién c6 chuyén mon,
nganh nghé khac nhau duoc tap hop dé cuing giai quyét mot hozc mot sé cong viéc, van
dé doi hoi su tham gia da nganh;

+ Nhom don nganh: 1a nhom dugc hinh thanh tir cac thanh vién cé cung chung
linh vyc chuyén mon. Thuong cac thanh vién cung 1am viéc trong mot don vi, to chic.
Poi khi ciling ¢6 nhém don nganh huy dong thanh vién tir cac don vi, to chirc khac nhau
nhung lai c6 chuyén mdn gidng nhau.

4. Nguyén tac lam viéc nhom

Truéc hét can xay dung nguyén tic 1am viéc cia nhdm vai nhitng ndi dung sau:

- Tu duy cung thang: Méi quan hé tich cuc, 1au bén chi c6 thé dat duogc khi loi ich
gilta cac bén dam bao sy hai hoa. D6 ciing 1a can nguyén giap han ché phat sinh mau
thudn trong qua trinh 1am viéc nhém. Tu duy cung thing 1 cach dem lai hiéu qua 1am
viéc tét nhat cho nhém.

- Can chia sé thdng tin va nguén luc: Viéc chia sé théng tin, ngudn luc mot mat
thé hién sy minh bach vé thong tin, dong thai gilp cho céc thanh vién trong nhom xu ly

cac noi dung cong viéc dam bao tinh théng nhat, c6 cin ctr. Bén canh d6 1a viéc téi wu
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hoa céc ngudn lec can thiét cho cac hoat dong nhom. Chia sé thdng tin, nguon luc 1a
nguyén tic quan trong trong lam viéc nhém.

- Théng nhét vé phuong thtc thuc hién: Phuong thirc thuc hién bao gdm cac cach
thac, hinh thirc va cac phuong tién, céng cu hd tro. Phuong thic thuc hién phai dua trén
su dong thuan cta ca nhém. Thuc hién nguyén tic nay gitp ting ning luc tap trung cua
c4c thanh vién trong nhom, tiét kiém thoi gian va ting cudng hiéu qua 1am viéc nhom.

- Ton trong va khich 1& nhau: Ban chat 1am viéc nhom 1a sy hop tac cua cac thanh
vién vai nhirng diém khac biét. Viéc ton trong va khich 1& nhau s& tao méi lién két va
ngudn dong luc 1am viéc tét nhat. Nho do co thé phat huy dugc uu thé caa tirng thanh
vién trong nhom.

- Cong tac chir khdng canh tranh: Két qua cudi cling cua hoat dong 1am viéc nhom
la thanh qua cua tap thé chir khong phai 12 sy phan anh ning luc caa mot ca nhan. Chinh
vi vay trong 1am viéc nhém doi hoi phai c6 sy cong tac, moi thanh vién déu hudng dén
muc tiéu chung.

- Nhan dién xem nhdm hoic c4 nhan minh dang & dau, nhanh chong chuyén sang
su thay doi. Pay 13 nguyén tic doi hoi sy linh hoat cua ting thanh vién trong nhém, dic
biét 1a nguoi trusng nhdm. Nguyén tic nay rat can thiét dbi véi cac nhom phi chinh thirc.

5. Tiéu chi nhom lam viéc hiéu qua

Dua trén nhitng yéu cau cdng viéc cu thé véi cac diéu kién khac nhau s& hinh thanh
nhitng tiéu chi khac nhau. Trong pham vi chuyén dé nay, xin gigi thiéu mot sb tiéu chi
danh gia nhom lam viéc hiéu qua co ban sau:

- Panh gia hiéu qua 1am viéc nhdm dua trén sy cam két 1am viéc hiéu qua ctaa moi
thanh vién. Theo d6, mdi nguoi s& 14 mot chi thé vira tu duy doc 1ap, vira cd tinh than
hop tac vai cac thanh vién khac trong nhom. Céc thanh vién chu dong hoan thanh nhiém
vu ctia minh trong nhém, chu dong dua ¥ kién va ra quyét dinh, dong thoi dit loi ich cua
nhom Ién trén loi ich ca nhan.

- Moi van dé két luan cudi cing déu cé sy thoa thuan théng qua nhét tri hozc biéu
quyét cua tat ca hoic da sb thanh vién trong nhém, han ché y kién ca nhan. Truong hop
c6 xung dot phai dugc giai quyét nhanh chong va dya trén su nhat tri cia da sé cac thanh
vién. Xung dot trong nhém phai dam bao 1anh manh, phai 1a nhan t4 thic day sy sang tao.

Xung d6t phai duoc kiém soét tranh dan dén tac dong tiéu cuc trong hoat dong nhom.
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- Moi quyét dinh va chién luoc hanh dong cua nhdm khong bi chi phéi bai y kién
hodc quan diém cua mot ca nhan. Nhoém hiéu qua 1a nhém luén tao tién dé cho sy sang
tao va dat dugc thanh qua cao cho tirng thanh vién va cho ca nhom.

- Giao tiép trong nhém hiéu qua phai nham khich 1¢ tinh than trach nhiém va 1i
tng xtr cua mdi thanh vién, gilp ho hiéu rd cach cu xur, cach trinh bay y kién va cach thé
hién quan diém, hanh dong. Chap nhan ca nhirng y kién tiéu cuc va tich cuc caa nhau.
Sén sang cong tac dua trén nd luc chung va chia sé thdng tin, chia sé nguon lyc.

- Nhom hiéu qua ludn c6 sy chia sé vé quyén luc chung. M&i thanh vién déu nhan
thire duoc vai trd ctia minh, déu y thie duoc minh 13 ngudi ¢6 thé tao anh huang, kich
thich thanh vién khéc ra quyét dinh va thuc thi quyét dinh. Nho d6 giup phat huy dugc
nang luc va so thich caa tirng c& nhan.

- Giira c4c thanh vién c6 su chia sé tim nhin, chia sé trach nhiém, chia sé¢ mtc do
dap ng, gan bo, hop tac vai nhau trong cong viéc va trong méi quan hé.

- Két qua 1am viéc caa nhom hiéu qua tao tién dé va dong luc 1am viéc cho td chuc.
Puoc lanh dao va cac thanh vién trong to chirc danh gia cao.

Il. CAC KY NANG LAM VIEC NHOM

1. K§ ning thiét 1ap muc tiéu chung ciia nhom

Muébn dam bao su thanh cong cia mot nhom, tién hanh thiét ké nhom lam viéc
ciing tirc 12 su bao quat toan bo hoat dong vai nhirng khau cét 16i nhat trong gda trinh 1am
viéc. Cac budc thiét ké nhdm lam viée duoc cu thé héa nhu sau:

- Xac dinh muc tiéu, quyén han va thoi gian ton tai nhém

Khi nhém dang hinh thanh, n6 can nhitng muc tiéu dé tap trung vao nd lyc cia
minh. Nhu trén d3 néu, cac muc tiéu can cu thé, c6 tinh kha thi, c6 y nghia thuc tién va
phU hop vai tam nhin va gia tri cia to chirc. Can ¢6 han dinh rd rang vé thoi gian dé nhom
xay dung ké hoach hop 1y dam bao viéc thyc hién theo muc tiéu va két qua cong viéc da
dé ra. Céc thanh vién trong nhém can cd y thuc rd vé dinh huéng hoat dong cua nhém
cling nhu nhitng tiéu chi cu thé can dat dugc trong thoi gian lam viéc.

- Xac dinh vai tro va trach nhiém

Pay 1a budc tiép theo can duoc tién hanh dé dam bao cho mdi thanh vién trong
nhém thuc hién dang chuc trach, nhiém vu duoc giao va phdi hop hiéu qua vi muc tiéu
chung caa nhém; Can c6 sy cam két caa c4c thanh vién vé viéc thuc hién nhiém vu va

yBu cau tuan thu quy ché trong qué trinh 1am viéc.
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- Xdc dinh tiéu chi danh gia

Céc thanh vién trong nhém can phai biét va thong nhat cac tiéu chi danh gia cong
viéc trén ca phuong dién ning luc, pham chat va hiéu qua cong viéc. Diéu nay rat quan
trong trong viéc dam bao su céng bang déi vai timg thanh vién. Ddng thoi o tac dung
khich I¢, dong vién, tao méi trudng canh tranh lanh manh cho kha niang cong hién cua
mdi thanh vién;

- Chon thanh vién cho nhém

Pay duoc coi 1a khau quan trong nht trong viéc thiét ké nhém lam viéc. Su thanh
bai cua nhom chinh la & buéc lya chon cac thanh vién c6 phu hop véi nhiém vu ciia nhém
hay khong. Nhin chung, nhitng ngudi c6 cac pham chat sau day phu hop véi hoat dong
nhom:

+ Thang than, trung thuc;

+ Biét tir chbi nhitng 101 dé nghi khi qu¥ thoi gian 1am viéc caa ho di bi st dung
hét;

+ Chuyén giao va nhan y kién phan hoi c6 tinh xay dung d6i véi ca nhitng y kién
tich cuc hay tiéu cuc;

+Manh dan dua ra dé xuat véi lanh dao cap trén nhiing van dé can thiét dé hd trg
nhom;

+ C6 kha nang thuong luong;

+ Chiu trach nhiém vé hanh dong caa minh;

+ C6 trinh d va nang luc chuyén moén phu hop hoac tén trong chuyén mén theo
yéu cau cong viéc cia nhom;

+ CG tinh than hop tac va sy chia sé;

+ Dat lgi ich va muc tiéu caa nhom Ién trén lgi ich va muc tiéu ca nhan.

2. K§ niing phdi hgp trong nhém

Trong lam viéc nhom, ki niang phdi hop la rat quan trong. Thiéu kha niang phoi
hop, nhém s& roi rac, muc tiéu 1am viéc nhém sé& khong thé thuc hién. Mdi thanh vién
phai déng gop tri lyc cting nhau thuc hién ké hoach di dé ra. Sy phéi hop doi hoi phai
biét rd cong viéc cia minh va mdi quan hé tuong tac giita minh véi cac thanh vién trong
nhém. Phdi hop can ddng b va nhat quan. Khi sy phdi hop khdng tét s& dan dén céc hau

qua sau:
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- Két qua 1am viéc nhom duoc dua ra rat nhanh chong vi moi thanh vién to ra tho
0, khong quan tam. Tinh trang ndy thuong dian dén nguy co bo qua nhiéu y kién cé gia
tri, hoic khong ai chiu dao siu suy nghi, cac quyét dinh thuong hoi hot, thiéu chét lugng.

- Két qua 1am viéc nhém bj ap dat: Nhiing quyét dinh cudi cung thuong bi chi phéi
boi cac 1anh dao cip trén, nguoi bao tro nhém hoic ngudi truong nhém. Thuong kiéu ra
quyét dinh nay duoc tién hanh khéng théng qua thao luan, hoic thao luan chi mang tinh
hinh thtrc. Chinh vi vay ra quyét dinh theo kiéu nay thudng mang tinh chii quan, cam tinh,
sai léch, tham chi gay hau qua ddi véi kiéu quyét dinh 4p dat.

- Két qua 1am viéc nhom dugc thuc hién theo nguyén tic da sb: Trong thuc té, ra
quyét dinh cin cit vao su dong y hoac biéu quyét cua sé dong khong phai luc nao ciing
cho ¥ nghia tich cyc. Bo phan thiéu sb con lai trong nhém cam thay bi yéu thé s& roi vao
tinh trang mau thuan, xung dot vai nhom manh. Mit khac ciing dé xay ra tinh trang 16i
kéo, beé phai dé tro thanh nhém da s6 cuia mot s6 thanh vién trong nhom. Vi thé, két qua
cudi cung van khéng phai 1a mot quyét dinh mang tinh khach quan, phat huy kha ning
cua tat ca cac thanh vién nhu muc tiéu mong muén

Chinh vi vay, két qua lam viéc trén tinh than hop tac duoc coi 1a 1y twong nhat,
theo d6 tat ca cac thanh vién trong nhém déu hudng téi muc tiéu chung va thé hién tinh
than trach nhiém. M&i ngudi déu phat huy thé manh cua minh, ddng thoi c6 kha niang
kiém soét ban than dé phdi hop hiéu qua véi cac thanh vién con lai. O mdi thanh vién déu
c6 su ton trong nhau, danh gia thoa dang vé nhau. Nhiing két qua xuat phat tir su dong
thuan cao bao gio ciing 1a dich dén cua nhitng nhdm lam viéc hiéu qua.

3. K ning giao tiép trong nhom

Déi v6i mdi ca nhan khi 1am viéc nhém, phai hinh thanh mét sé k¥ ning giao tiép
co ban sau:

- Lang nghe: Cac thanh vién trong nhém phai biét lang nghe y kién caa nhau. Ling
nghe khong chi tiép nhan y kién ma con thanh loc, phan tich va lya chon y kién. Can thé
hién thai d6 khi lang nghe bang cir chi, anh mét va tu thé vai sy quan tam thuc su.

- Chdt van: Chat van phai trén tinh than ton trong ddi tac, giau thién chi; khong
chat van qua dai; khdng chat van bang thai d6 gay gat; noi dung chét van can rd rang,
khong mo h.

- Thuyét trinh, thuyét phuc: Trinh bay rd rang, mach lac, dé hiéu, suc tich 13 ning

luc thiét yéu cho bat ki ai 1am viéc ¢ bat ctr linh vuc ndo. Kha niang thuyét phuc rat quan
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trong trong trudng hop ¢é nhirng y kién khac nhau khi giai quyét van dé cia nhom. Swrc
thuyét phuc khdng chi & ngdn ngit, cir chi, hanh vi ma con ca & su chan thanh, than thién.

- Phdn bién: Thong thudng su phan bién xuat hién khi nguoi phan bién khéng
ddng y hoic c6 y kién khac, tham chi déi nghich véi y kién da duoc dua ra. Khi phan
bién can thé hién thién chi véi thai d6 6n hoa, dong gop. Tranh ndi to, cang thang. Tranh
ding nhitng tir ngix nang né dé gay hiéu lam. Kiém soat ban than dé khong roi vao tinh
trang mau thuin c6 thé dan dén xung dot.

4. Ky nang chia sé thong tin

Théng tin 1a yéu té quan trong trong viéc phan tich, danh gia va ra quyét dinh truéc
mdi van dé hay mdi cong viéc can hoan thanh. Trong nhém, mdi thanh vién déu c6 céch
khai thac, tiép can va xt ly ngudn théng tin khac nhau. Sy chia sé thong tin giira cac
thanh vién mot mat thé hién su gan két, mat khac boc 16 sy dong thuan, vi lgi ich cua
nhom. Hinh thac chia sé thong tin ¢6 thé bang cach: cac thanh vién dua ra y kién va trinh
bay, chia sé nhitng suy nghi ciia minh cho nhau. Cac thanh vién ciing c6 thé cung cap cac
thong tin minh c6 hodc néu ¥ tuéng vé cac thdng tin nhan duoc cho cac thanh vién khac
trong nhom. Viéc tham khao y kién cta ngudi khac va san sang nhan su sé chia caa cac
thanh vién khac trong nhom 1a diéu téi can thiét sé chia khién mdi thanh vién trong nhom
¢O co hoi tu hoan thién chinh minh.

Dbi véi cac chuyén vién 1am viéc trong cac linh vue chuyén mén, ¢6 lién quan dén
nhiéu linh vuc chuy&n mdn khac nhau, viéc nhan duoc sy chia sé théng tin qua lam viéc
nhom s& gilp cac y kién dé xuat, tham muu chat lugng, hiéu qua hon. Su chia sé c6 thé
tryc tiép qua viéc trinh bay y kién. Nhung ciing c6 thé chia sé thdng tin bang cac vin ban,
bang mé hinh, so dd...

5. Ky ning dao tao va phat trién nhom

Dé nhom thyc hién tét cac muc tiéu di xay dung, viéc dao tao va phat trién nhom,
bao gom phét trién cho ting thanh vién va phat trién cho ca nhoém 1a vo cling can thiét.

a. Dai vai viéc phat trién cua tirng thanh vién

Y&u cau mdi ngudi trong qua trinh 1am viéc s& tu hoan thién ban than bang viéc tu
trang bi cho minh mat sé kién thuc, ki niang va phuong phéap lam viéc thanh thyc. Tham
gia lam viéc nhém, cac thanh vién la chuyén vién s€ ren luyén duogc thoi quen lam viéc
tap thé, 6 su bo sung cho nhau vé kién thire, ki nang dé 1am tot céng tac nghiép vu chuyén

mon cling nhu cong tdc tham muu.
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- Vé kién thirc: Bo tro cac kién thire vé phép luat, kién thie chuyén mén, nghiép
vy va hiéu biét xd hoi dé c6 mot cai nhin toan dién, xac dang khi dua ra cac y kién cua
minh, bao vé y kién hoac phan bién y kién.

- Vé k¥ ning: Trang bi nhiéu ki ning can thiét cho hoat dong nhém. Déi véi trudng
nhém, can cd thém k¥ nang to chirc cudc hop.

Déi Véi ki ndng t6 chirc cuge hop nhdm, can cha

+ Chuan bi cho cudc hop: Xac dinh noi dung va muc tiéu can dat dugc cia cudc

hop bao gom:

* Cudc hop nham giai quyét van dé gi?

* Khi nao cudc hop két thiic?

* Cac thanh vién s& dong gop ¥ kién nhu thé nao?

* Cac mau thudn, xung dot s& duoc giai quyét nhu thé nao?
* Mong doi nhitng gi tir mdi thanh vién?

Chuan bi nhitng diéu kién can thiét dé tién hanh cudc hop nhu: dia diém, thoi gian,
cac phuong tién, cong cu can thiét phuc vu cho cudc hop (Néu can); chuan bi ké hoach
trién khai cudc hop (C6 thé thong tin trudc ban ké hoach va noi dung tién hanh cudc hop
cho céc thanh vién trong nhom trude khi cudc hop dién ra dé ho c6 thoi gian suy ngh).

+ Trién khai cudc hop: Dé tao khong khi hop tac trong cudc hop, tét nhat nén co

budc gidi thiéu cac thanh vién cua cudc hop véi nhau. Cé nhiéu céch gidi thiéu:

* Truéng nhém hodc ngudi diéu hanh gigi thidu lan luot ting thanh vién;
* Dé cac thanh vién tu gisi thiéu vé minh;
* Dé nghi cac thanh vién ty tim hiéu ngudi bén canh minh va gisi thiéu cho

cac thanh vién khéc.

+ Tiép d6 can thong nhat cach thire 1am viéc: Yéu cau ma cudc hop can dat duoc;
lan luot trién khai ting noi dung da duoc xay dung trong bang ké hoach.

+ Thao luan va ra quyét dinh trong nhom: Pay 1a buéc quan trong nhat quyét dinh
két qua ctia cudc hop. Nhitng noi dung can duoc giai quyét s& dugce dua ra dé moi nguoi
dong gop ¥ kién. Diéu quan trong 1a phai huy déng duoc su tham gia cua tit ca cac thanh
vién véi mét tinh than tich cuc, hop tac. Tranh tinh trang y kién chi tap trung vao mot sb
thanh vién, con nhitng thanh vién khac khong quan tam. Viéc tranh luan, nhitng quan
diém trai nhau, tham chi xung dot nhau c6 thé dién ra, doi hoi nguoi diéu hanh cudc hop

phai rat linh hoat. Can ton trong nhitng y kién chit van ciing nhu déng gop cua cac thanh
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vién. Lam rd va didn giai can than nhiing y kién then chét. Bé nghi moi nguoi dua ra
nhitng quan diém cta minh dé bao vé nhitng y tudng mai. Can sir dung va phat huy ti

da nhiing ki nang “ddng ndo” nhu kich thich tu duy, khich 1€ su sang tao; phat huy y

tuong.
* Ling nghe can than va duy tri cudc hop tap trung vé cac muc tiéu cua no;
* Don gian héa tat ca nhirng phic tap st dung cac tom tit va tong két;
* Ngin chin c&c hiéu 1am va su mo hd, ¢b ging duy tri su trong sang trong

bubi thao luan;

* Kiém soét cac y kién qua dai 1am anh hudéng dén noi dung hoic ké hoach
lam viéc cua nhom:;

* Cb ging dé dat duoc sy man nguyén lan nhau nhung khong lang phi toan
b6 thoi gian ciaa cac cudc thao luan vao cac noi dung don 1¢;

* Tai cudi cia mdi ndi dung trong chuong trinh hop nhom, tong két cai gi da
duoc thao luan va cai gi dat duoc su ddng thuan.

Cha y ghi chép lai can than nhitng y kién dong gop, néu co thé hién thi bang bang,
biéu hoic hinh anh minh hoa cho moi ngudi dé quan sat. Pua ra nhitng cau hoi mo dé
khich 18 sy tham gia y kién cia moi ngudi va hinh thanh nhiing ¥ tuéng mai. Can kiém
soat ké hoach da xay dung va tap trung vao chu dé cudc hop, tranh léch hudng, lan man,
nhung ciing khong cting nhic dé dap tit nhitg ¥ twdng sang tao. Sau mdi ndi dung duoc
trién khai can c6 so két. Dam bao rang cac thanh vién déu naim duoc dién bién cua cudc
hop ciing nhu muc tiéu cudc hop va muc tiéu cua tirng van dé.

- Mot sé luu ¥:

+ Két thiic cudc hop ghi bién ban véi nhitng ndi dung ¢t yéu nhu sau:

* Thoi gian, ngay, noi hop va chu toa cuéc hop nhom;

* Tén cua tat ca thanh vién dy hop va thanh vién vang mat (cung véi ly do ving
mat);

* Toan bo cac ndi dung thao luan, ra quyét dinh, trach nhiém c& nhan cho cac
nhiém vu dugc phan cong;

* Thoi diém két thac hop;

* Thoi gian, ngay, noi chdn cho 1an hop ké tiép (Néu co).

+ Panh gia cudc hop:

* Cai gi da lam duoc, cai gi chua;
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* Cai gi can phat huy, cai gi can rat kinh nghiém.

+ Nhitng viéc can lam tiép theo:

* Cong viéc chung cho ca nhom;

* Cong viéc cho moi thanh vién.

- Phét trién phuong phap 1am viéc cho mdi c& nhan

Trong qué trinh 1am viéc nhém, bén canh kién thue, ki ning thi phuong phap ciing
la mot yéu té quyét dinh hiéu qua cua nhom. Cé thé dwa ra day mot s6 goi v d6i nhitng
phuong phap hitu ich khi thuc hién lam viéc nhom.

+ Phirong phdp cdy van dé

Pay 1a phuong phéap gitp chiing ta phan tich siu, toan dién va logic van dé dang
dién ra dé tim nguy@n nhan gdc ré va nhan thic dugc hiau qua cia van dé dé. Phuong
phap nay tng dung hitu hiéu khi liét ké duoc nhiéu van dé ma nhom dang phai giai quyét.
Ngoai muc dich phan tich van dé dé tim nguyén nhan, phuong phap cdy van dé con ding
dé phan tich muyc tiéu va phan tich chién luoc. Phwong phéap cdy van dé con gidp cho cac
thanh vién trong nhém hinh dung rd nét hon nhitng ndi dung co ban can dugc giai quyét,
nhitng van dé lién d6i, nhitng van dé 1a nguyén nhan va nhitng van dé la hé qua. Tur do
c6 su lya chon nhitng giai phap hop ly nham giai quyét tét nhat cong viéc ma nhom dang
phai trién khai.

So d6 mé hinh phwong phdp “Cady vin dé”’

Két qua

= | B ==
nguyén nhan/
g ! ket qua

L Nguyén nhan/
Vén dé chinh két qua

Nguyén nhan/
ket qua

; r L t
Nguyén nhan/

ket qua

Nguyén nhan
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+ Phuong phap khung xuwong cd

Pay 1a mot ¢éng cu phan tich van dé don gian va hiéu qua. D6 1a bac tranh miéu
ta mdi quan hé logic gittra mot vin dé va cac nguyén nhan gay ra van dé do, giap nhom
lam viéc dé thdng nhit cach phan tich dé tim ra nguyén nhan cua van dé can giai quyét.
Ap dung md hinh khung xwong cé s& gillp phan tich van dé bao quat, kin k&, xem xét mot
cach toan dién. tir d6 tranh duoc nhitng thiéu sét, khiém khuyét khi giai quyét van dé caa
nhom

So do mé hinh khung xwong cd

Ng. nhan 1

Ng. nhan 2

_l_ Khach quan
Chud quan T \
N VAN

— —— CACNHAN TO CHiNH

Hauqua 1l Hau qua 2

+ Phuwong phdp “Bé cd vang”

Phuong phap nay thudong dugc 4p dung nham khai thac niang lyc tu duy cua mot
s6 thanh vién trong nhom, trao ddi thao luan theo chu dé hoic gop v, gitip dd nhau. Thyc
hién phuong phép bé cé s& tao duoc bau khdng khi than mat, gan giii, rén luyén ki ning
quan sat va kiém ché.

Phuong phap bé c4 vang dugc thuc hién nhu sau: Chon tir 4 dén 5 thanh vién cua
nhom ngdi vao vong trong cing vaéi nguoi diéu hanh va 1 ghé tréng, Cac thanh vién con
lai s& ngdi vong ngoai dong vai tro tham dinh, danh gia, tao thanh mé hinh bé c&. Nhiing
ngudi ngdi vong trong s& tham gia thao luan van dé dugc dua ra, nhitng ngudi ngdi ngoai
quan sat, ling nghe. Khi nhitng nguoi ngdi vong ngoai ¢ nhu cau phét biéu, ho s& ngoi

vao chiéc ghé con trong ¢ vong trong. Phét biéu xong ho lai ra vong ngoai dé nhudng co
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hoi cho nguoi khac. Sau khi cac thanh vién vong trong két thic van dé ban luan, cac thanh
vién vong ngoai c6 thé dua ra nhan xét, danh gia va bo sung y kién.

Thuce hién phuong phéap nay, ngudi chuyén vién ¢ co hoi quan sat, danh gia dé ty
rdt ra bai hoc, kinh nghiém hay két luan v& mot van dé nao dé cho ban than. Tinh tryc
quan cua phuong phép ciing gitip hinh thanh hozc diéu chinh mét sb ki nang trong hoat
dong nhém cua tirng ca nhan.

Mot s6 phuong phap khac cé thé sir dung trong ki ning 1am viéc nhom nhu
phuong phap néu ¥ kién ghi 18n bang; phuong phap lam viéc theo céng doan; phuong
phap phong van, phuong phap sang loc. ..

b. Phat trién nhém lam viéc hiéu qua.

Cac nhom sau qué trinh 1am viéc, thuc hién téng két, danh gia két qua, rat kinh
nghiém va dé xuat huéng hoan thién ciing nhu goi md cho nhirng co hoi tét hon cho t6
chac va cho nhém. Phat trién nhdm 1am viéc hiéu qua khong chi diing lai ¢ chinh cong
viéc nhom duoc phan cdng, ma con tao tién dé cho nhitng nhém khac va hinh thanh co
hoi cho su phat trién cua chinh nhom.

6. K§ niing kiém soat va danh gia qua tr nh lam viéc nhom

a. Ky nang kiém soét

Kiém soat 1am viéc nhém chu yéu 1a nhiém vy cua truéng nhom, nhung ciing can
c6 su tham gia cua cac thanh vién. Trong kiém soét c6 kiém soat ddi véi cong viéc, kiém
soat ddi véi cac thanh vién.

Déi vai cong viéc nhom thue hién, thuc hién kiém soat cac ndi dung sau:

- Kiém soat noi dung cong Viéc;

- Kiém soét tién do cong viéc;

- Kiém so4t diéu kién thuc hién cong viéc;

- Kiém soat két qua thuc hién;

- Kiém soat qua trinh ban giao két qua.

D6i véi ca nhan, viéc kiém soét thuc hién cac noi dung:

- Kiém soat nghiép vu chuyén mon;

- Kiém soat hanh vi, thai do lam viéc;

- Kiém soat cach thtrc va phuong phap 1am viéc.

b. Panh gia qua trinh lam viéc nhom

Co hai hinh thire danh gia: Banh gia trong va danh gia ngoai.
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- Panh gi4 trong 1a danh gia cua ndi bd nhom. Panh gia trong thé dugc tién hanh
tryc tiép hoac théng qua cudc hop nhdém. Theo d6 cac thanh vién co thé danh gia 1an nhau,
hoic truéng nhom danh gia ting thanh vién. Noi dung danh gia bao gdm:

+ Thai do;

+ Nang luc;

+ Két qua 1am viéc;

+ Trién vong.

- Danh gia ngoai: 1a danh gia ctia ngudi hodc to chuc chiu trach nhiém giam sat
hoat dong ctia nhoém. Panh gia ctia cac bén lién quan thu huong két qua 1am viéc do nhom
thuc hién. Panh gia ngoai thuong dua trén cac quy dinh, tiéu chi va muc tiéu da dugc xac
dinh.

Y&u cau cua viéc danh gia 1a can dam bao tinh khach quan, ¢6 cin ct, ¢ co s0.
Pénh gia khong mang tinh ap dat, khéng chi quan, khdng cam tinh. Panh gia can xem
Xét ca qua trinh va tinh dén nhitg diéu kién thuc té, ciing nhu nhiing tac dong, bién doi
bat thuong.

7. Ky niing khuyén khich, tao dong luc lam viéc theo nhém

Lam viéc nhém 1a cach dé mdi thanh vién phat trién, hoan thién ban than. Dic biét
d6i véi cac chuyén vién phai truc tiép giai quyét cac hoat dong nghiép vu chuyén mén.
Trong qua trinh 1am viéc, cac thanh vién s& quan sét, lang nghe, rat kinh nghiém va diéu
chinh thai dg, ki nang, phuong phap lam viéc cua minh. Bén canh do, viéc khich 1€, tao
d6ng luc cho ting thanh vién ciing nhu ca nhoém ciing hét sac quan trong. Khi duoc khich
18, mdi thanh vién co6 sy hang khai, phat 16 nhitng kha ning ma binh thuong co thé ho
chua phat hién duoc d6i voi ban than minh. Dé khuyén khich va tao dong luc, diéu tién
quyét 1a su ton trong. Theo d6, mdi thanh vién trong nhém phai tén trong y kién cua
nhitng thanh vién khéc thé hién qua viéc dong vién, hd tro nhau, nd lyc bién ching thanh
hién thyc. Thuc chat ton trong ngudi khac ciing tic 12 ton trong chinh minh. Tén trong
cling 1a mot hinh thirc khich Ié tinh than, hd tro cho 10ng nhiét tam ddi véi cong viéc.

Khuyén khich con thé hién & nhitng su ghi nhan, danh gia thoa dang, ding lic,
dung chd ddi véi nd luc ctia nhoém va tirng thanh vién trong nhom. Viéc dua ra nhitng loi
khen va su khich 1 d6i khi c6 thé tao nén nhitng sic manh bat ngo. Nhitng dong luc tich
cuc s& khién cac thanh vién lam viéc khdng biét mét moi, hung thi véi céng viéc va lam

tang hiéu suit céng viéc
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8. Giai quyét van @& phat sinh trong lam viéc nhém

Trong qua trinh 1am viéc nhém, c6 thé xay ra nhitng van dé can duoc giai quyét
méi thuc hién dugc cac muc tiéu ma nhom da dé ra. Bac biét, mau thuin, xung dot 1a van
dé thuong xay ra hon ca trong cac nhdm 1am viéc. Ly do dan d¢én mau thuin, xung dot
Xuat phat tir sy khac biét vé trinh do, niang luc, kinh nghiém, nén tang vin hoa, hay bét
ddng vé quan diém, quyén loi, trach nhiém.

Mau thuan, xung dot co thé tao dong lyc, nhung ciing ¢ thé 1a nhan té pha hoai
hoat dong nhém. Chinh vi vay, dé dam bao cho hoat dong nhém dién ra thuan chiéu, can
nhanh chéng va tich cuc giai quyét cac van dé phat sinh. Tranh viéc day nhimg xung dot
nho 1én thanh xung dot Ion, hoac phat sinh thém nhirng xung dot mai.

Cach giai quyét xung dot tét nhat 12 tit ca cac thanh vién déu “gap nhau ¢ diém
gitra”. Chia sé va thdng cam véi nhau vi mot muc tiéu chung. Khong tim cach xoay sau
vao diém khac biét. Trong thuc té, co nhiéu cach giai quyét mau thuin, xung dot:

- Bang bién phap 4p dao: Thé hién su ciing ran, cuong quyét cua sé dong hoic sd
¢6 uy tin trong nhom, ap dat cac thanh vién con lai theo quan diém, hudng giai quyét caa
minh. Bién phap nay d& dan toi hai két qua:

+ Khién cac thanh vién bi ap dao khong thoai mai, am @c, tham chi dan dén tha
dich;

+ CH mot giai phap rd rang, tao sy thay doi; tham chi tién bo vuot bac.

- Bang bién phép né tranh: Ngai va cham, sin sang déng y giai phap dung hoa cho
c4c bén ma khong anh hudng dén quyén loi cia bén nao, khong quan tdm dén chat luong,
hiéu qua caa van dé duoc dua ra giai quyét. Thuc chat bién phap nay cac bén tham gia
déu khong hai long nhung danh chap nhan.

- Bién phap nhudng nhin: Pay 1a bién phap ma quyét dinh cudi cing duoc dua ra
nham xoa diu sy cang thang, giai quyét can ban méi quan hé hon 1a dap tng yéu cau cong
viéc & muac cao nhat. Bién phap nay thuong duoc thuc hién khi mot bén chap nhan hi
sinh, thiét thoi phan minh. Thyc té ¢6 nhimg truong hop bén “thua” nhan thay giai phéap
cta minh 12 téi vu, tuy nhién vi so mat quan hé nén ho danh nhudng nhin. Dan téi tinh
trang hoat dong nhoém kho dat duoc két qua tot nhat.

- Bién phap hop tac “cong hoa”: Xung d6t nay sinh khi cac bén khéng déng quan
diém, nhung trong trudng hop cac bén déu ciing mot myc tiéu chung 1a dat dugc hiéu qua

cdng viéc cao nhat, nd lyc phén tich, danh gia va ddng thuan véi nhitng giai phap cho két
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qua tét nhat. DAy 1a bién phap 1y twdng ma moi xung dot dién ra trong nhom déu mong
mudn dat duoc. Thang lgi cudi cing thuoc vé tap thé nhoém 1am viéc.

Giai quyét xung dot 1a mot van dé kha phic tap. Doi hoi trude hét 1a kha nang diéu
hanh hoat dong nhdm cuia ngudi nhom trudng. Tiép d6 1a sy huéng wng tich cuc cua chinh
c4c thanh vién trong nhdm vi moét muc tiéu chung. Bé quan 1y xung dot can tién hanh cac
budc sau:

+ Xac dinh xung dot: Van dé giy xung dot 1a gi? Thuoc loai xung dot nao?

Nhiing ai tham gia vao xung dot dang dién ra;

+ Tién liéu vé xung dot: Xung dot don gian hay phuc tap? Nguy co vé gia ting
xung dot;

+ Tim bién phap giai quyét xung dot: Trung cau nhiing y kién khac nhau dé giai
quyét xung dot. Huy dong su tham gia caa moi ngudi vi mot muyc tiéu chung? Tranh dé
cip quan diém cé nhan. Tranh dinh kién hoic ap dit voi cac nhom xung dot;

+ Néu c6 thé huy dong nhdm nho cé quan diém dung hoa cac bén xung dot dé 1am
diu xung dot. Tiép do6 tim diém twong hop giita cac bén va dong vién, khich 1 cac bén
cling tap trung giai quyét nhiém vu cia nhom.

Mot s6 diéu can luu ¥ khi 1am viéc nhom

- Nguy co hinh thirc khi lam viéc nhom: Nhém duoc thanh lap, nhung trong thuc
té chi c6 mot hoac mot sb thanh vién 1am viéc, do d6 két qua van mang tinh chat cha quan
ctia c& nhan. Vi vay vai trd cia truong nhom 1a rat quan trong.

- P6i véi Vi tri truang nhoém: C6 thé do nhém bau tryc tiép hoac chi dinh.

- Trong qua trinh 1am viéc nhdém, phai dam bao huy dong duoc su tham gia cua tat
ca cac thanh vién trong nhém. Thu ki nhom 1a ngudi ghi chép lai day du céac y kién va
giri hoac cong khai két qua ghi chép cho tirng thanh vién sau mdi lan 1am viéc nhom.

- Lam viéc nhom sé& hiéu qua hon néu c6 thém cac phuong tién hd trg nhu bang;
gidy AO; bat da va mot sé phuong tién hd tro khac.

- Can cht y danh gid, tong két, rGt kinh nghiém sau mdi lan nhém 1am viéc, tranh

tinh trang giai quyét xong van dé 1 giai tan nhom.
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CAU HOI ON TAP VA THAO LUAN

1. Néu cac tiéu chi caa nhém lam viéc hiéu qua?

2. Phan tich cac nguyén tic 1am viéc nhém cua can bo, céng chirc?

3. Nhitng yéu t6 ndo quyét dinh sy thanh cdng cua lam viéc nhém trong hoat dong
cong vu? Lién hé thuc té co quan, don vi hoc vién cong tac?

4. Cén bd, cong chirc can cd cac ki ning gi dé giai quyét van dé phat sinh khi 1am
viéc nhdm? Lién hé thuc té ban than.

5. Dé diéu hanh nhém lam viéc hiéu qua trong thuc thi cong vu, ngudi lanh dao

nhém can dap @ng céc yéu cau gi? Cho vi du minh hoa.

TAI LIEU THAM KHAO

- Hidehiko Hamada: K¥ niang lam viéc nhom cia ngudi Nhat, NXB. Thé gidi,
2018.

- John C. Maxwell: 17 nguyén tic vang trong lam viéc nhom, NXB. Lao dong -
Xa hoi, 2017.

- John J. Murphy: Lam viéc nhém - 10 quy tic dé phdi hgp nhom hiéu qua, NXB.
Dan tri, 2017.

- Michel Maginn: Thac day nhdm 1am viéc hiéu qua, NXB. Téng hop Thanh phd
Hb Chi Minh, 2007.

- Vii Hoang Ngan, ThS. Truong Thi Nam Thang: Xay dung va phét trién nhom lam
viéc, NXB. Phu nit, 2009.
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Chuyén dé 13
KY NANG THU THAP VA XU LY THONG TIN TRONG

I. MOT SO VAN PE CHUNG VE THONG TIN, THU THAP THONG TIN
VA XU LY THONG TIN

1. Khai niém, vai tro cia thong tin trong hoat dong quan ly hanh chinh nha
nudc

a. Khai niém thong tin trong hoat dong quan 1y hanh chinh nha nudc

- Théng tin trong quan ly

Trong céc t6 chuc, & moi cap, mdi nha quan 1y déu can co thong tin dé vach ra ké
hoach, dé t6 chic, dé dam bao thyc hién chirc ning cia minh, dé chi huy va dé kiém soét.
Hiéu qua cua quan Iy lién quan chit ché téi sé lwong va chét lwong thdng tin ma ngudi
quan ly nhan dugc. Nhitng ludng thong tin luan chuyén trong hé thong lién lac cua to
chic dong vai trd twong tu nhu hé thdng mach mau trong co thé chling ta. Ching khdng
phai chi chuyén giao cac phan tir co ban can thiét cho viéc ra quyét dinh, ma con phai cho
phép anh huong toi thai do cua cac ca nhan, theo cach thire dong vién ho dé hudng cac
hoat dong va su quan tdm cua ho vao viéc diéu hoa cac muc dich cta don vi mot cach
hop ly.

Théng tin trong qudn Iy 1a nhing gi ma nha qudan Iy can cho viéc ra quyét dinh.
D6 1a nhitng thdng tin co ich cho hoat dong quan ly va thuc hién c&c hanh vi quan ly.

Théng tin quan ly phai gan lién véi quyét dinh quan Iy va muc tiéu quan ly, cu thé
la: moi thong tin quan 1y déu nham phuc vu cho viéc ra quyét dinh quan ly va nham dat
dugc muyc tiéu quan 1y; nguoc lai, moi quyét dinh quan 1y déu phai chira dyng thong tin
va san pham cua quyét dinh quan 1y ciing chinh 1a thong tin. C6 thé xem thong tin quan
Iy nhu hé than kinh cua hé thong quan 1y, nod tac dong dén tat ca moi khau cua qué trinh
quan 1y. Cho nén ciing c6 quan niém: "ban chét caa quéa trinh quan Iy 1a xu 1y thdng tin",
hozc: "théng tin vira 1a san pham, vira 1a d6i twong caa hoat dong quan Iy".

- Thdng tin trong qudan [ hanh chinh nha nuoc (QLHCNN)

Quan ly hanh chinh nha nuéc 1a mét qua trinh, ma theo d6 nguai quan ly bao dam
rang cac ngudn tai nguyén co sin duoc sir dung that sy va c6 hiéu qua dé dat duoc céc

muc tiéu cua td chuc.
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Thong tin trong QLHCNN la noi dung phan anh hoat dong quan ly hanh chinh nha
nudc, 1a théng tin phuc vu trong linh vuc quan 1y hanh chinh nha nudéc.

Thong tin trong QLHCNN la co s& khoa hoc bao dam tinh phép ly, thuc hién dung
duong 16i, chinh séch, bao dam tinh hiéu qua cho quyét dinh quan Iy nha nudc.

- Cac logi thodng tin trong quan 1y nha nwoc

Théng tin quan Iy 1a mot dang thong tin dic biét, ton tai dudi nhiéu dang thire khac
nhau. Tuy vao cac cin cir khac nhau ma cé thé phan chia théng tin thanh loai:

+ Can clr vao mtrc do xir 1y thong tin: ¢ thong tin ban dau, théng tin trung gian,
thong tin két qua;

+ Cin ctr vao murc d6 phan anh cia thong tin: ¢ thong tin day du (thdng tin tong
thé), thong tin khong day du (thdng tin bo phan);

+ Can ci vao tinh phap ly cua thdng tin: ¢6 thdng tin chinh thuec, théng tin phi
chinh thuc;

+ Can ctr vao chuc nang cua quy trinh quan ly: ¢6 thdng tin phuc vu qua trinh lap
ké hoach va ra quyét dinh, théng tin phuc vu cong tac to chirc, théng tin phuc vu cong tac
lanh dao, thong tin phuc vu cng tac kiém tra;

+ Can cir huéng chuyén dong caa thdng tin: ¢ théng tin theo chiéu doc, thong tin
theo chiéu ngang;

+ Can ctr vao noi dung cua cac linh vuc lién quan dén hoat dong quan ly: c6 thong
tin kinh té, théng tin tai chinh, thong tin phap luat, thong tin van hoa — xa hoi,...;

+ Cian cu theo hinh thic truyén dat théng tin: thdng tin bang van ban, thong tin
bang loi ndi, thong tin khdng 1oi.

Ngoai ra, ¢ thé phan loai: théng tin vé nhan su, théng tin vé tai chinh, ... thdng tin
mai, théng tin lac hau,...

b. Vai tro thong tin trong hoat dong quan 1y hanh chinh nha nuwdc

Thong tin trong QLHCNN 1a co sé khoa hoc bao dam tinh phap ly, thuc hién ding
duong 161, chinh sach, bao dam tinh hiéu qua cho quyét dinh quan 1y nha nude. Thong tin
cang day du, duoc thu thap, quan ly va xa Iy mét cach khoa hoc, kip thoi, chinh xac voi
day du moi yéu té lién quan, dugc xem xét va giai quyét trong mot tong thé day du cac
yéu t6 xa hoi, véi su tham gia cta cac phuong phéap toan hoc, thi cac quyét dinh cang cé
co s& khoa hoc chat ché va pht hop véi quy luat phat trién khach quan, cang c¢é kha ning

thuc day mét cach hiéu qua su hoat dong va phat trién tich cuc cua khach thé quan ly.
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Tuy nhién, tuy theo mtc d6 quan Iy ma nhu cau théng tin doi hoi cho cac nha quan ly
cling khac nhau. Thi du, cap quan ly & mic lanh dao thudng doi hoi cac thdng tin 6 tinh
téng hop, dic biét, thuwong khong xac dinh trude, co tinh dy bdo, du doan, quy mé rong,
pham vi str dung bao trum khap toan b té chirc; con cap quan ly & muc tc nghiép truc
tiép thuong doi hoi cac théng tin co tinh chi tiét, chu ky, duoc quy dinh trude, quy mo
nho, pham vi st dung hep. Tém lai, c6 thé thay:

- Thong tin 1a d6i twong lao dong cua can bo quan ly

Chu thé quan Iy sir dung thong tin dé diéu hanh hoat dong chung cua co quan, to
chac. Thuc chat, quan ly 1a qué trinh xir Iy thong tin dé dua ra cac quyét dinh, cha truong,
chinh sach. Khong c6 thong tin day du, chinh xéac, kip thoi thi khé co thé quan ly mot
cach hiéu qua. Tur nhirng nhan dinh do, thong tin dugc coi la cdng cu cua quan ly, théng
tin vira 12 phuong tién, vira 12 san pham cta qué trinh quan ly. Chat luong va hiéu qua
cua théng tin quyét dinh dén chat luong va hiéu qua cua quan ly.

- Thong tin 1a co s& dé nha quan ly ban hanh quyét dinh quan ly

Quyét dinh quan ly 1a mot trong nhitng phuong tién gitp nha quan ly thuc hién
hoat dong diéu hanh va té chirc co quan theo mot hé théng ciu tric thong nhat dé thuc
hién muc tiéu. Cac quyét dinh quan ly 1a sy thé hién hanh vi sang tao ciia nha quan ly.
Gia tri ciia quyét dinh quan ly phu thuoc vao tinh hop phéap (khdng trai phap luat) va tinh
hop Iy cua quyét dinh. Tinh hop phap cua quyét dinh quan ly tao nén gia tri khach quan
cua quyét dinh. Bong thoi, hiéu luc thuc té caa quyét dinh lai phu thudc vao tinh hop ly
(gid tri thuc tidn) cua chinh quyét dinh ay. Nha quan ly chi ¢6 thé lam dugc diéu nay néu
dugc cung cap mot hé thong thong tin day du trude khi ban hanh quyét dinh quan ly.

- Thong tin 14 cin ctr dé t6 chuc, kiém tra, danh gia viéc thuc hién cac quyét dinh
quan ly.

Hoat dong to chie diéu hanh va kiém soat cong viéc ciia nha quan 1y lién quan dén
nhiéu ndi dung khac nhau. Bay c6 thé Ia viéc xay dung céc ké hoach, trién khai thuc hién
ké hoach, kiém tra viéc thuc hién ké hoach... Vai tro cia thdng tin thé hién & mot sé
phuong dién co ban sau:

+ Gilp nha quan ly nhan thirc chinh x&c c¢ng viéc can to chic thuc hién;

+ Cung c4p dit liéu cho nha quan Iy xay dung phwong an thuc hién va phwong an
du phong;

+ Cung cap di liéu dé giai quyét cong viéc;
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+ Kiém tra viéc thuc hién cdng viéc...

- Théng tin gop phan quan trong trong viéc phan tich, du bao, phong ngtra va ngin
chan rui ro.

Trén co s& nhirng thong tin duoc cung cap, nha quan 1y c6 thé phan tich, danh gia
cong viéc ¢ nhiéu goc do dé xac dinh tiém ning, co hoi, kha nang thuc hién, nhitng nguy
co tiém an, nhiing rai ro c6 kha ning phat sinh. .. trude khi ban hanh céc quyét dinh quan
1y,

2. Khai niém, dic diém caa thu thap thdng tin trong hoat dong quan ly hanh
chinh nha nwdc

a. Khai niém thu thap théng tin trong hoat dong quan 1y hanh chinh nha nudc

Thu thap nguyén nghia 13 tim kiém, gép nhat va tap hop lai. Thu thap thong tin

la qué trinh tap hop théng tin theo nhitng tiéu chi cu thé nham 1am rd nhing van
dé, noi dung lién quan dén linh vuc nhat dinh.

Thu thap thong tin 12 qua trinh xac dinh nhu cau théng tin, tim ngudn thdng tin,
thuc hién tap hop théng tin theo yéu cau nham dap @ng muc tiéu da duoc dinh trudc.

b. Pic diém thu thap thong tin trong hoat dong quan ly hanh chinh nha

- Thu thap thong tin la hoat dong c6 tinh muc dich. Qua trinh thu thap

thdng tin phai giai dap cu thé cac cau hoi: Thong tin nay thu thap dé 1am gi, phuc
vu cho cdng viéc gi, lién quan dén nhitng khia canh nao cua vin dé?

- Thu thap thong tin c¢6 tinh da dang vé phuong phap, cach thirc. Tuy theo yéu cau
vé thong tin, ngudn luc ma cd thé 4p dung cac phuong phép, cach thic thu thap thdng tin
cho phu hop.

- Thu thap thdng tin cé thé tim kiém tir cac ngudn, kénh thdng tin khac nhau. Mdi
kénh thong tin ¢ nhitng uu diém va nhuoc diém riéng, phi hop véi mdi loai théng tin
can thu thap. Viéc lya chon ngudn thdng tin thich hop bao dam hiéu qua qué trinh thu
thap thong tin va chat lugng caa thdng tin.

- Thu thap thdng tin 1a mot qua trinh lién tuc, nham bo sung, hoan chinh théng tin
can thiét.

- Thu thap théng tin chiu tac dong cia nhiéu nhan té vé k¥ nang thu thap thong tin,

k¥ nang str dung cac phuong phap, cach thic thu thap théng tin.
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- Thu thap théng tin 1a mot khau trong qué trinh thdng tin cua mot to chice. Thu
thap thdng tin gan vai yéu té dau vao cua to chire. Thu thap théng tin khong tach roi qua
trinh xir ly thdng tin, nhim dam bao théng tin cho hoat dong cua to chic.

3. Khai niém, diic diém cia i ly thong tin trong hoat dong quan ly hanh chinh
nha nwéc

a. Khai niém xu ly thdng tin trong hoat dong quan 1y hanh chinh nha nudc Xu ly
thong tin & hoat dong phan tich, phan loai thong tin theo cac nguyén tic va phuong phap
nhét dinh, trén co s¢ d6 dua ra cac bién phap giai quyét cong viéc.

Xur 1y thong tin 1a qué trinh ddi chiéu, chon loc, chinh ly, bién tap théng tin theo
muc dich, yéu cau xac dinh. Pay 1a cong viéc bat budc nham nang cao chat luong va hiéu
qua su dung théng tin, tranh sy qua tai, nhiéu thong tin.

Xt ly thong tin 1a viéc sap xép, phan tich cac dit liéu c6 duoc theo yéu cau, tiéu
chi cu thé mot cach khoa hoc, chinh xac, khach quan nham cung cap nhiing co s dé xem
Xét, giai quyét mot van dé.

Théng qua viéc kiém tra tinh chinh xéc, tinh hop ly cua céc tai liéu, sé liéu; hé
théng hoa, phan tich, tong hop sé liéu, tai liéu; chinh Iy chinh xac sé liéu, tai liéu dé ching
phan anh duoc tinh hinh, xac dinh dung ban chat cua cac su viéc, cac hoat dong, tir d6
dua ra cac giai phap, phuong an cho cac quyét dinh quan 1y dudi cac hinh thic kién nghi,
dé xuat sang kién giai quyét, ban hanh cac vin ban thich hop. Pay 1a khau then chdt, phan
anh noi dung trong tdm hoac két qua can dat téi cua quy trinh thong tin, bai 18 két qua
cua no 1a tao 1ap nhitng thdng tin méi phuc vu truc tiép cho hoat dong cua co quan, to
chic. Chinh diéu d6 1am cho hoat dong xtr ly thdng tin khac biét voi hoat dong luu trix,
thu vién, bao tang, mac du trong moi hoat dong nay déu tién hanh céng tac thu thap, xu
ly, bao quan va t6 chic sir dung thong tin.

Trong thoi dai ngay nay, viéc xtr ly thdng tin khéng chi dwoc thuc hién bang tri
tué con ngudi, ma con duoc tro gidp boi nhiéu thiét bi ky thuat ngay cang hién dai va
“thong minh hon”. Piéu d6 ciing doi hoi, ngudi xu Iy théng tin phai dat téi nhitng trinh
d6 nhat dinh va ngay cang phai tu hoan thién minh, nang cao tri thic chuyén mén.

b. Pic diém cua xu ly thong tin trong hoat dong quan Iy hanh chinh nha nudc

- Két qua cua viéc xu ly thdng tin trong yéu cau hién nay la phai gop phan tao ra
nhitng quyét dinh diing dan va su ning dong caa to chic; giup cho cac cap quan 1y dat toi

sir séng tao, du b&o van dé nay sinh va giai quyét cac van dé.
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- Viéc xir ly thdng tin con cd kha ning tao ra nhiing théng tin méi hoic bé sung
nhitng thong tin ma trude d6 chwa duoc biét dén.

- Chét luong thong tin ma ngudi xur ly cung cap téi ddi tuong tiép nhan cé thé bi
tac dong boi nhiéu yéu td nhu trinh d6, sy nhay bén trong phén tich, thai do khach quan....

4. Vai tro cia thu thap, & ly thong tin trong hoat dong quan ly hanh chinh
nha nwéc

a. Poi vai cong tac 1ap ké hoach va ra quyét dinh

Thu thap va xi Iy thong tin phuc vy truc tiép cho qué trinh 1ap ké hoach va ra quyét
dinh. Bé c6 duoc nhitng ké hoach va nhirng quyét dinh ding dan, cac nha quan ly can rat
nhiéu thong tin. Nho ¢d thong tin ma cac nha quan Iy ¢ thé giai quyét ding dan va hiéu
qua cac van dé sau:

- Nhan thirc van dé can phai 1ap ké hoach va ra quyét dinh.

- Xéc dinh co hoi ciing nhu thach thirc d6i vai to chic.

- X&c lap cac co so tién dé khoa hoc can thiét dé xay dung cac muc tiéu.

- Lwa chon cac phuong an dé thyc hién cac quyét dinh quan ly.

Pé 1ap ké hoach va ra quyét dinh, théng tin qua khw, thdng tin hién tai, thong tin
du béo can phai duoc thu thap va xi ly, gidp nhan dién dung bdi canh ton tai, cac yéu to
tac dong dén to chirc, nhitng van dé t6 chac can déi mat, nhan dién dung d6i tuong, diéu
kién bao dam thuc hién cua quyét dinh. Trong cac hoat dong nay, qua trinh thu thap va
xur ly théng tin co lién hé véi mat thiét vai nhau. Théng tin thu thap thiéu s& khéng gilp
nhan dién dugc ban chat, quy luat ciia van d&. Thong tin thu thap day du nhung thiéu k§
nang xu ly ciing s€ lam giam y nghia cta thong tin, khong dem lai co s& khoa hoc virng
chic cho qua trinh 1ap ké hoach va ra quyét dinh.

b. Pi vai cong tac t6 chic

Trong qué trinh thuc hién chirc ning to chuc, viéc thu thap va xu Iy thdng tin co
vai tro quan trong ¢ cac phuong dién sau:

- Nhan thac céc van dé lién quan téi viéc thiét ké mo hinh co cu t6 chirc, phan
cdng phan nhiém va giao quyén.

- Cung cap cac dir lidu can thiét vé nhan luc, vat lyc va tai luc.

- Xay dung cac phuong an dé bd tri, sip xép, sir dung nhan lyc va phan bé cac
ngudn lec khéc.

- Giai quyét cac van dé lién quan t6i cdng tac to chic.
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c. Déi voi cong tac 1anh dao, quan ly

Khi thuc hién chirc nang lanh dao, thu thap va xu ly théng tin giup cdc nha quan
ly giai quyét dtng ddn va hiéu qua cac noi dung sau:

- Nhan thuc céc van dé lién quan t6i dong co thuc day nhan vién.

- Cung cap cac dir liéu dé 1am co sd cho viéc xay dung ndi quy, quy ché va chinh
sach cua to chuc,

- Lua chon cac phuong phap va phong cach quan ly hiéu qua.

d. B6i véi cong tac kiém tra, giam sét

Khi thuc hién chirc nang kiém tra, giam sat, thu thap va xu Iy théng tin giup cac
nha quan Iy giai quyét dung din va hiéu qua cac noi dung sau:

- M& rong dan chi trong lanh dao, chi dao, phat huy duoc tiém ning sang tao, tap
trung duoc tri tué ciia dang vién, can bo, quan ching xay dung t6 chac vitng manh.

- C6 day du théng tin, méi xay dung nghi quyét, chuong trinh hoat dong sat thuc
tién, to chirc thuc hién méi hiéu qua.

Il. KY NANG THU THAP THONG TIN

1. Yéu cau d6i véi thong tin thu thap

- Thdng tin phai pht hop: Thong tin ph hop véi nhu cau théng tin, phi hop Véi
cdng viéc can giai quyét, co tinh hop phap, c6 gia tri sir dung.

- Théng tin phai chinh xéac: Thong tin phai phan anh dung ban chét cua ddi tuong,
dugc cung cap boi nhirng cha thé dang tin cay, di dugc kiém chitng hoic c6 co s¢ dé tién
hanh kiém ching.

- Thong tin phai day da: Thong tin phai phan anh duoc cac mit, cac phuong dién
cua ddi trong, gilp nhan dién ding van dé.

- Théng tin phai kip thoi: Théng tin ¢6 tinh mai, phan anh ddi twong & thoi diém
hién tai, khong phai la nhitng thong tin cii, thong tin da lac hau.

- Théng tin phai c6 tinh hé théng va tong hop: Thong tin phai phan anh dugc dang
vé d6i twong, su vat, su viéc lién quan.

- Thong tin don gian d& hiéu: Thdng tin cé thé d& dang st dung, phuc vu cho yéu
cau cong viéc.

- Thong tin phai dam bao yéu cau bi mat: Trong mét sb truong hop théng tin thu

thap duoc phai bao dam tinh bi mat, s dung trong pham vi quy dinh, vi du nhu cac thong
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tin vé bi quyét cong nghé, cac thong tin chua dugc phép cong bé trén dién rong, cac thong
tin theo quy dinh la bi mat nha nudéc.

2. Ky nang thu thap thong tin

a. Xac dinh ngudn thu thap thang tin

MJi t6 chirc, ca nhan c6 nhu cau khac nhau di véi van dé bao dam théng tin cho
cdng viéc cua minh. Trong su da dang caa thong tin, viéc xac dinh dung nhu ciu thdng
tin s& gitp cho viéc thu thap théng tin cd trong tdm, bao dam thu thap céc thdng tin can
thiét, khac phuc tinh trang thu thap théng tin dan trai, thiéu cac thdng tin can thiét theo
yéu cau cbng Vviéc can giai quyét. Pé xac dinh dang nhu cau bao dam théng tin can cin
ctr vao chirc nang, nhiém vu, cdng viéc phai giai quyét, dam nhan hang ngay. Khi xéac
dinh nhu cau bao dam thong tin, can phai tra loi diy du céc cau hoi: Van d¢ dang giai
quyét can c6 nhirng thdng tin ndo? Thang tin hién c6 con thiéu nhitng ndi dung gi? Nhing
thong tin quan trong nhat dé xir Iy van dé?

Trén co s& xac dinh nhu cau thdng tin, cha thé thu thap théng tin can xac dinh rd
thong tin s& thu thap tir nhitng ngudn nao? Nguon thong tin trén thyc té ¢d thé phan loai
theo nhitng cach tiép can khac nhau nhung téng thé c6 thé dugc chia thanh hai nhom:
ngudn thdng tin thir cAp va ngudn thong tin so cap. Thong tin thi cap la nguon thong tin
san cd tir cac cha thé khac cung cap. Théng tin so cap la théng tin méi, dugc thu thap

thong qua cac phuong phép, k¥ thuat nhat dinh.

Thu thap thong tin so cip Thu thap thong tin thi cap
Uu | - Viéc thu thap phu hop véi muc - Viéc thu thap khong ton kém,
diém | dich st dung; thuong c6 dugc tur cadc xuat ban

- Phuong phép thu thap thong tin pham;

dugc kiém soat va rd rang ddi voi - C6 thé thu thap nhanh chong;
chu thé thu thap; - Théng tin thit cap da dang, co
- Giai dap duogc nhimng van dé thé so sanh thong tin va quan

thong tin the cip khdng 1am | diém vé cing mot van dé;

duoc;

219



Nhgqc
diém

- Poi hoi nhiéu thoi gian va chi phi
16n;

- C6 thé c6 nhiing loai thong tin nhur
thong ké khong thu thip duoc;

- Cach tiép can c6 tinh chat han ché.
C6 nhirng loai khong thé thu thap
duogc loai thong tin so cap

nay.

- La thong tin phong pht, da dang;
- Bap tng kip thoi cho qua trinh thu
thap va xt Iy thong tin;

- Chi phi twong dbi ré;

- La thong tin c6 san nén chi dung
mot phan hoic khong dang so véi
thoi diém hién tai.

C6 thé c6 nhitng loai thong tin nhu thong ké khdng thu thip duoc;

Cach tiép can c6 tinh chat han ché. Cé nhirng loai khdng thé thu thap duoc

loai thong tin so cap nay.

diém hién tai.

La thong tin phong phu, da dang;

Dbap ng kip thoi cho qué trinh thu thap va xir ly théng tin;

Chi phi twong ddi ré;

La thong tin ¢ san nén chi dang mot phan hoic khong dung so vai thoi

b. Cach thuc thu thap théng tin tir cac ngudn thong tin

- Thu thap thdng tin qua ngudn thir cap

+ Thdng tin tir cac ho so tai liéu, vin ban;

+ Thong tin tir sch béo, tap chi, dai phat thanh, truyén hinh, internet va cac phuong

tién thong tin dai chdng khac;

+ Thu thap thong tin qua Internet...

+ Y&u cau théng tin thu thap:

e Bao dam tinh chinh xac va c6 d tin cay cao;

e Bao dam tinh khach quan;

e Bao dam tinh phép ly.

+ K thuat thu thap thong tin the cap
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Xac dinh théng tin can thu thap

v
Xdc dinh ngudn, kénh thong tin thir cip

v

Thu thap thong tin tdng quan va qua khir

v

Thu thap thong tin cap nhat va cu thé hon

v

Thu thap thong tin chuyén siu

v

Tong hop va danh gia két qua thu thap

Trong do:

« Thu thap thdng tin tong quan va quéa khi: st dung sach la can thiét;

« Thu thap thdng tin cap nhat va cu thé hon. Str dung c&c 4n pham xuét ban dinh
Ky;

* Thu thap théng tin chuyén sau: stir dung cac bao cdo nghién cuu, tai liéu hoi thao,
cac tai liéu va cac ban do;

« Tap hop va danh gia két qua thu thap thong tin: Panh gia xem thong tin vira thu
thap duoc ¢ that sy lién quan va hiru ich hay khéng bang cach dit cu hoi nhu thong tin
nay c6 ding véi muc tiéu dé ra khong? Thong tin thu thap da bao trim hét cac khia canh
cua chu dé can quan tam? Thong tin ¢6 dé hiéu?

- Thu thap qua ngudn so cap:

+ Phuong phép quan sat

Quan sét 12 mat trong nhitng phwong phap cu thé vé viéc thu thap thong tin cé biét
vé mot d6i tugng nhat dinh. Quan sat dé thu thap thdng tin Khac voi quan sat thong thudng
& chd hoat dong quan sat nay cd tinh muc dich, duoc ghi lai, c6 kiém tra tinh 6n dinh va

tinh hiéu luc caa két qua thu nhan duoc.
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« Phén loai quan sat:

Tiéu chi
Céac loai quan sat Mo ta
phan loai
Theo vi tri|Quan sat tham | Nguoi quan sat truc tiép tham dy vao cac hoat
nguoi  quan | du dong cung véi nhimg d6i twong duoc
sat quan sat
Quan sat khéng Nguoi quan sat khong tham du vao cac hoat
tham du dong cung véi nhimg d6i twong duoc quan
sat
Theo cich | Quan sat cong | Péi twong duoc quan sat biét rd minh dang
thitc quan sat | khai bi quan sat
Quan sat bi mat Péi tuong duoc quan sat khong biét minh
dang bi quan sat

e Uu diém va nhuoc diém caa phuong phap quan sat

Uu diém

Nhuoc diém

- Quan sat 1 con dudng ngan nhat dé tiép
can truc tiép v&1 hién thuc;

- Quan sat dem lai hinh anh cu thé, xac
thuc, sinh dong;

- Thong tin tir quan sat dem lai nhitng déu
hi¢u can thiét dé tién t6i tham dinh ban

chat cua su kién.

- Hoat dong quan sat chiu anh hudéng cua
cac yéu td chu quan. Hién thuc cudc sdng
qua quan sat thudng gan v4i sy nhin nhén,
xem x¢ét va trang thai tam li cua ban than
nguoi quan sat;

- Hoat dong quan sat bi gidi han boi thoi
gian, khong gian;

- Quan sat c6 khi chi thdy duoc biéu hién
bén ngoai chua chic da ding véi ban chat
cua su viéc;

- Thong tin quan sat c6 thé mang tinh

ri rac, thiéu tinh hé théng.

222




* Cac budc quan sat

B1. Xdac dinh so bo khach thé quan sat

¥

B2. X4c dinh thoi gian va dia diém quan sat

'

B3. Lya chon thoi gian quan sat

'
B4. Xac dinh tién trinh quan sat
v
B5. Thyc hién ghi chép thong tin tir quan sat
!

B6. Kiém tra lai viéc quan sat

+ Phong van

« Nhan thirc chung vé phuong phap phong van

Nhin dudi goc d6 phuong phéap, phong van 1a cudc gap gd, trao doi, hoi chuyén
gitta ngudi phong van véi mot hoac mot nhom ddi tugng nham thu thap, khai thac thong
tin phuc vu cong viéc cu thé.

* Uu diém cua phong van

Tai hién duoc sy kién xay ra qua 10i ké ciia cac nhan chang; Khach quan hoa thong
tin;

Tao gia tri va mtc do tin cay cao cho théng tin; Kham pha thé gisi noi tam cua
nhan vat;

Tao ra su doc quyén vé thong tin.

* Quy trinh, phwong phép thuc hién mot cuéc phong van

B1. Giai doan chuan bi
v
B2. Giai doan nhap cudc
v
B3. Giai doan trién khai cac cdu hoi chu cht
v
B4. Giai doan két thic cudc phong van
BS5. Cac phuong tién hd tro phong van
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+ Thao luan nhom

Thao luan nhém la qué trinh thu nap thong tin va cac ¥ tuéng hiéu qua nhat. MJi
thanh vién trong qua trinh thao luan tham gia déng gop ¥ kién ciing tirc 1a cung cip thong
tin lién quan dén cac van dé can giai quyét. cac thong tin dwgc chia sé s& lam duoc bd
sung va lam phong phi ngudn tu liéu can thiét phuc vu cho noi dung van dé& nhom can
giai quyét. Ciing chinh trong qua trinh thao ludn nhom, cac y tuong khac nhau sé duoc dé
XUat, tao nén sy da dang trong viéc kiém tim céc giai phap cho van dé can giai quyét. Nho
d6 nhom c6 co hoi lya chon nhiéu hon cho nhitng quyét dinh cudi cung. Thao luan nhém
thudng tap trung gom tir 6 - 12 ngudi tap hop lai véi nhau dé trinh bay nhirng quan diém
ctia ho vé mét van dé can thao luan, nghién cuu.

+ Thu thap théng tin bang bang hoi dinh lwong

* La phuong phap thong tin dung mot hé théng cau hoi duoc chuan bi san trén gidy
theo nhitng noi dung xac dinh. Nguoi dugc hoi cd thé tra 10i cau hoi theo hinh thirc truc
tiép viét cau tra loi vao phiéu thu thap théng tin hoic cau tra 101 duge ngudi hoi ghi lai
trén phiéu thu thap théng tin.

« Hiéu qua cua phuong phap thu thap théng tin nay phu thudc rat 16n vao viéc thiét
ké mot bang hoi chuan c6 kha niang dem lai cho ngudi thu thap nhitng thong tin day du,
chinh xéc vé déi tuong. Mat khac, mét bang hoi duoc thiét ké chuan s& gilp cho viéc tong
hop, thdng k&, xir ly cac thong tin thu thap duoc dé dang, thuan loi.

* C6 3 loai bang hoi: bang hoi dong, bang hoi ma va bang hoi két hop 2 hinh thirc
dong va md. Bang hoi dong ¢b dinh cac phwong an tra loi, bang hoi ma chi néu cau hoi
ma khong néu phuong an tra 10i. Bang hoi két hop s& c6 mot sé cau hoi ¢ phuong an tra
loi ¢6 dinh va mot s6 cau chi néu cau hoi ma khong co phuong an tra 1oi.

* Cac giai doan tién hanh diéu tra bang bang hoi:

‘ B1. Lam quen véi khach thé ‘
]

‘ B2. Xac dinh rd ndi dung, trinh tir cau hoi ‘
v

‘ B3. Soan thir hé théng ciu hoi ‘
v

| B4. Didu tra thi & mot s khéch thé |
v

\ BS. iéu chinh hé théng ciu hoi ‘
+

’ B6. Xay dung phiéu diéu tra véi hé théng ciu héi chinh thirc l
+

| B7. Tién hanh diéu tra chinh thirc |
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Dé tiét kiém chi phi nguoi ta c6 thé thu thap théng tin bang bang héi dinh lwong
tryc tuyén, qua cac phan mém mién phi nhu google drive,...

+ Thu thap thong tin truyén miéng (qua cac y kién dong gép va phan anh tir cac
cudc hop, qua dién thoai va trao doi truc tiép).

Théng tin tir cac Y kién déng gop, tir cac cudc hop, qua dién thoai va trao doi truc
tiép 1a mot ngudn théng tin quan trong trong hoat dong cta co quan hanh chinh nha nudc.
Déi véi céc thdng tin ndy, can cha y ghi chép lai, khai thac qua cac két luan cac cudc hop.

Déi vai cac loai thdng tin nay can chu v, thong tin dong gdp co thé chi 1a théng tin
mét chiéu, mang tinh chu quan nén can tap hop va ddi chiéu thong tin vai cac ngudn
thdng tin khac.

Théng tin tir cac cudc hop can thu thap thong tin da duoc chinh thire hoa trong van
ban lam co so cho viéc khai thac va sir dung.

+ Pbi v6i hoat dong cia chuyén vién trong cic co quan hanh chinh nha nuéc, dé
khai thac théng tin tir cAp trén, cap dudi va cac ngudn khéc can phai nam virng cac phuong
phap thu thap thdng tin sau:

. Tiép nhan va quan 1y cac van ban dén, di mot cach khoa hoc nhu vin ban
tir cap trén gui xudng, cap dudi guri 18n, cong dan guri dén hang ngay... can phai dugc cap
nhat vao so theo dai day du va sip xép theo mot thir tu nhat dinh dé dé tra ctu;

. Lap hd so cong viéc mot cach day du va khoa hoc;

. Chon loc dit mua béo, tap chi c6 lién quan dén chirc ning, nhiém vu cia co

quan, t6 chuc;

. Truy cap Internet hang ngay;

. Téng hop céc tin, bai theo ting van dé;

. Suu tap, cap nhat cac van ban phép luat cé lién quan;

. Ghi chép, sao chup, tong hop cac tai liéu, théng tin co lién quan;

. T4 chire sap xép tai liéu khoa hoc, thuan loi cho viéc tra ctru cung cap thdng

tin dugc nhanh chdng, chinh xac, bi mat.

I11. KY NANG XU LY THONG TIN

1. Nguyén tac xir ly thong tin

- Théng nhat hai hoa, b sung, hoan thién ba loai thdng tin (théng tin thuan va
nguoc chiéu, théng tin khach quan, théng tin chic nang), ba ngudn thong tin (duoc co

quan, t6 chtrc co trach nhiém cung cap; thu thap tir tiép xuc va khao sat thuc té; thu thap
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duoc tir truyén thong dai chiing va mang toan cau). Diéu nay doi hoi, viéc xi ly thdng tin
phai cht y dén tinh day du cua théng tin. Khdng thé xt Iy théng tin c6 hiéu qua dwa trén
thong tin mot chiéu, thong tin chua day du. Viéc bao dam chit lwgng ngudn thong tin s&
bao dam cho qué trinh xi ly théng tin c6 hiéu qua, nhan dién duoc ban chat cua sy viéc
va dua ra quyét dinh dung dén;

- Than trong khi tham khao, st dung véi thdng tin du bao, thong tin tir nurdc ngoai,
théng tin co sai biét vai théng tin chinh thac. Thong tin trong qua trinh xur Iy ¢6 tinh da
dang nhung khong it treong hop thiéu nhirng théng tin hitu ich, thong tin chinh théng.
Chinh vi vay, viéc xir Iy thdng tin phai xac dinh duoc ngudn gdc théng tin, c6 su so sanh,
d6i chiéu cac nguon théng tin vai thong tin chinh thic, tranh tinh trang xi ly ngudn thdng
tin chwa duoc kiém chimg day du, chua co co s¢ dé giai thich vé sy mau thuan giira
ngudn thong tin d6 voi théng tin chinh thong.

- Loai bo cac yéu té binh luan Ian trong thong tin, cac du luan x& hoi chua kiém
chung.

Qua trinh xt ly thong tin phai nim dugc hat nhan cua thdng tin. Thong tin trong
khéng it truong hop duoc dua cing véi nhitng yéu t6 binh luan, du luan xa hoi, nhitng
nhan xét cua nguoi dua tin. Vi vay, dé xu ly théng tin hiéu qua can loai bo nhitng yéu t6
binh luan, nhan xét, nhitng yéu t6 mang tinh du luan xa hoi dé xac dinh dung ndi dung
cbt 161, yéu té khac quan trong thong tin duoc cung cap.

2. Ky nang xir ly théng tin

a. Ky nang xu ly théng tin tac thoi

Trong giao tiép vai cap trén, cac co quan chirc ning hoic véi dan cu, can bo, cong
chirc phai xir ly nhiéu théng tin thu nhan dugc. Trong mét sé truong hop, trude nhiing
théng tin vtra thu nhap duoc, can bo, cong chic phai dua ra nhirng céu tra loi, nhirng
quyét dinh va bién phép giai quyét cu thé, ngay tai thoi diém tiép nhan théng tin ma khdng
c6 thoi gian dé nghién ctu, xir y. Do véi trudng hop nay, viéc xu ly thong tin can phai
dugc thyc hién cha dong, tich cuc dé c6 thé dua ra quyét dinh dung din.

Thet nhdt, nhanh chéng xac dinh thong tin da thu nhan dwoc dé phan loai, sap xép
thong tin. Thong tin nay cd thé tir doi twong lién quan cung cap théng qua phat biéu, trao
d6i truc tiép, théng qua thai d6 cia ngudi trong cudc... Tir d6, xac dinh nhitng théng tin

¢ ¥ nghia mau chbt d6i voi sy viéc.

226



Thet hai, két hop nhiing thong tin vira thu nhin duoc véi nhitng thong tin da co do
tir cAc ngudn khac nhau dé c6 co sé giai quyét van dé. So sanh, déi chiéu véi thong tin da
c6 xem tinh pht hop, mau thuin tim ra co s& dé giai quyét céng viéc.

Ther ba, xac dinh ddi tuwong tiép nhan cau tra 1oi, quyét dinh, bién phap giai quyét
la cap trén, cap dudi, ddng nghiép, dan cu... dé dua ra cac phuong an giai quyét phi hop,
hiéu qua.

Thet 1, b6 sung nhitng théng tin can thiét théng qua viéc tiép tuc ddi thoai, trao
d6i néu thong tin thu nhan va thong tin da biét chua du co s& dé giai quyét.

Thet nam, dua ra cach giai quyét, cau tra loi, quyét dinh cho treong hop, tinh hudng
can giai quyét.

b. K§ nang xur 1y thong tin theo quy trinh Cac budc xir ly thdng tin theo quy trinh:

B1. Tong hop va hé thdng hoa thong tin theo timg vén dé, linh vurc

'

B2. Kiém tra dé tin cdy, tong hop thong tin

'

B3. Cung cép, phd bién thong tin

'

B4. Bao quan, luu trir thong tin

Trong do:

- Bu6c 1. Tap hop va hé théng hoé thong tin theo ting van dé, linh vuc

+ TOm tat théng tin va phan loai thong tin theo cic nhém nhu thong tin kinh té,
théng tin chinh tri- xa hoi, thdng tin qua khu, hién tai, thdng tin du bao...

+ TOm tat nhitng thong tin co ban, nhiing thong tin mai, thong tin co diém khac
biét voi nhitng thong tin trudc.

- Bugc 2. Kiém tra do tin cay, phan tich, tong hop thong tin

+ Xac dinh d6 tin cay cua cac ngudn tin;

+ Ly giai duwoc sy mau thuan gitra cac thdng tin (néu co);

+ Chon ra nhirng thong tin day du hon, c6 d6 tin ciy cao hon, chinh ly chinh xac
tai liéu, sb liéu.

- Budc 3. Cung cap, pho bién théng tin

Thong tin da dwgc xur Iy can phai phd bién duoc kip thoi truyén dat dén cac dbi

tugng can tiép nhan thdng tin. G budc ndy, can lya chon hinh thirc va kénh truyén dat
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thong tin phu hop. C6 nhiing thong tin phai sao chép bing ban photocopy dé phat bang
van ban cho cac ddi twong tiép nhan; c6 thong tin can sir dung cac phuong tién truyén
thong dé cung cip; co thong tin truyén dat tai hoi nghi, cc cudc hop bang miéng hoic
bang van ban. Can nghién ciu k§ céc hinh thirc cung cap, phé bién thong tin dé lya chon
hinh thirc va kénh théng tin sao cho phu hop va hiéu qua.

Muén cung cép thong tin cho lanh dao duogc tét, can thuc hién nghiém tic mot sb
nghiép vu sau:

+ Tim hiéu chinh xé&c yéu cau vé thdng tin can cung cap: yéu cau thong tin vé van
dé gi; pham vi théng tin; thoi gian cung cap thdng tin; hinh thic cung cap thong tin (bao
c4o tryc tiép hoac bang vin ban);

+ Xac dinh cac thong tin can cung cip: théng thuong khi cung cap théng tin cho
lanh dao, can xac dinh théng tin chinh, thdng tin cé tac dung bd trg, giai thich, thuyét
phuc, chitng minh... cho théng tin chinh, nhitng théng tin mang tinh chat tham muu, tu
van.

- Budc 4. Bao quan, luu trit théng tin

Viéc bao quan va luu trir thdng nham dam bao cho tai liéu théng tin khong bi hu
hong va phuc vu cho cong tac hang ngay va lau dai. Viéc bao quan, luu trir théng tin can
dugc bao dam vé co sd vat chat, nhitng thiét bi tién tién. ..

Thong thuong co hai hinh thire Iuu trit thong tin chinh can st dung: Luu trit bang
van ban vao cac cap hod so luu trit thong tin; luu trit & may tinh (d6i vai cac dit lidu co
phan mém s6 hoa).

Déi voi co quan hanh chinh nha nuéc, can bg, cong chic can biét st dung hai hinh
thirc Iuu trir ndy hodc it nhat giao cho nhan vién van thu thuong truc sir dung hai hinh
thie luu trir. CAc cap tai liéu luu trir hodc cac thu muc, tép dit liéu trong may tinh can
phai duoc té chirc khoa hoc, ti my, dé tra ciru. Céc thdng tin bi mat phai tuan tha ché do
bao mat trong Iuu trir, tra ciu, sao chép

IV. UNG DUNG CONG NGHE THONG TIN TRONG THU THAP VA XU
LY THONG TIN

1. Ung dung cong nghé thong tin trong thu thap théng tin

a. Tim kiém, tra ctu thong tin truc tuyén

Tim kiém, tra ciru thdng tin trén mang may tinh con goi 1a tim kiém thong tin truc

tuyén (online).
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Théng tin trén mang do céc t6 chie, co quan dich vu thong tin (ICP) cung cap tir
cac co so dit liéu (CSDL = database) dat trong cac may chu két néi véi Internet.

Théng qua may tinh c& nhan c6 két ndi véi Internet, ngudi ding co thé truy cap
vao c&c ngudn thdng tin tir cac to chire khac nhau nhw nha nuéc, nha xuat ban, thu vién,
kho luu tri, cac trudng dai hoc. .. khac nhau trén khap thé gisi dé thoa man nhu cau thong
tin caa minh.

Nguyén tic chung trong tim tin:

- Khi khai thac thong tin trén Internet dé tiang tbc do tim kiém ta c6 thé xem dong
thoi mot s6 Website. Chang han, khi nguoi dung dang mé mot cira s6 (Web Site) dé tai
vé mot phan mém can dung. .. ta c6 thé ma thém cira s6 méi (bang lénh Ctrl+N) dé tham
cac dia chi khéc.

- M@ céc Web Site c6 chira cac Search Engine (may tim kiém, tram tim kiém, cong
cu tim kiém) dé tim kiém thong tin.

Vi du: nhu trang Web http:/www.google.com.

Trudc hét ta nhap nhirng tir khoa vé linh vuc can tim va nhan phim Enter, WebSite
s& tra vé két qua 1a céc lién két chira chi URL thich hop dé xem chi tiét. Trong nhiéu
truong hop, s6 luong céc lién két 1a rat 16n nén cong cu tim kiém sé chira két qua c6 dugc
& nhiéu trang khac nhau, ngudi ding c6 thé xem cac lién két bang cach nhip chuot dé
chon céc trang khéc nhau.

Cac phwong thuc tim tin:

C6 hai cach thire tim tin khac nhau 1 tim tin truc tuyén (Online Search) va tim tin
ngoai tuyén (Offline Search).

Tim tin trec tuyén (Online Search) trén Google: (dang két ndi vao Internet) Google
la céng cu tim kiém thong tin hién nay duoc nhiéu ngudi dung.

Google co dia chi lan luot 13 http://www.google.com

C6 hai cach tim kiém thong tin truc tuyén: tim tin trén thu muc cha dé va tim tin
trén cac may tim kiém Search Engine.

Cach 1: Tim tin trén cac thu muc cha dé

Tim tin trén cac thu muc chu dé 12 tim tin theo hé thong phan loai thu muc chu dé:
nhip chudt trén hang muc chu d& mong muén. Mét trang duoc trinh bay cho muc vira
chon gdm 3 phan: dau trang 1a nhitng dich vu dic biét cua Google; ké tiép 1a céc lién két

dén cac hang muc con va cudi cing 1a cac lién két dén cac Site lién quan dén hang muc
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d6. Cac hang muc con c6 chit s nam trong ngoic don biéu thi sé Site nam trong hang
muc con d6. Mot s6 hang muc ¢6 dau @ & bén phai cho biét né ciing nam trong mot phan
khac trong hé thdng cua Google.

Céch 2: Tim tin theo tir khoa (key word)

Tim tin theo tir khod trén cac may tim kiém Search Engine néi chung, Google.com
la trang tim kiém duogc nguoi Viét Nam hay ding, tim tin theo tir khoa c6 hai cach: tim
tin thong thuong va tim tin nang cao.

c. Surdung cong cu Google Driver trong thu thap thong tin

C6 thé sir dung cong cu Google biéu mau dé tao biéu mau, sau do6 c6 thé guri biéu
mau dé thu thap thong tin tir nhitng ngudi nhan dugc biéu miu gai qua Email ca nhan
hoac cong cong.

Vi du: D¢ st dung Google bicu  PHIEU PHAN HOI CUA HOC VIEN

mau khao sat (thu thap) y kién cua hoc

1. Cong tac chuén bi giang day, ndi dung, phuong phap giang
day va tac phong su pham cua giang vién

Vién vé c4c van dé lién quan dén dao tao,

Al ~ A = A A Cau 1. Néu rd muc tiéu, vi tri, yéu cau va ndi dung trong tdm cua
boi dudng can dang nhap va google e
driver, va google biéu mau, nhap cac cau O
o , , ] Binh thuon
hoi khao sat: e
[J Khong tat

[J Muc khac:

Cau 2. Céc kién thirc cta chuyén dé dugc trinh bay ré rang, 16
gich, c6 sy dan dat hop ly gitra cdc van dé khac nhau

3 7ot
(] Binhthuéng

[] Knhéng tét

Gri biéu mau X

book, google+, ....

[] Tu déng thu thap dia chi email HOC VIEN HANH GHINH QUEC GIA cla ngudi

rd 10
Guiqua E 8
Email
Tai

Chi d&

PHIEU PHAN HOI CUA HOC VIEN

Tin nhan

Toi da méi ban dién vao biéu mau:

[C] ®inh kém bigu mau trong email

Thém cHng téc vién HOY GU1
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Hinh anh khéng dugc hién thi. Hién thi hinh anh dudi day

mau s& nhan duoc

bIéU mau va nhén Téi @3 mai ban dign vao bigu miu:
dién biéu mau dé tra PHIEU PHAN HOI CUA HOC VIEN
161 cac cau hoi trong

bidu miu va gii lai
cho nguoi khao sat

Tao Biéu mau Google cla riéng ban

& Traldi B Chuyén tiép

Google s& tu dong thong ké cac thong tin ngudi duoc khao sat guri lai nhu phan
mém thong ké SPSS.

2. Ung dung cong nghé thong tin trong xir Iy thong tin

Két qua thu thap thdng tin tir nghién ctu tai lidu, sé liéu thong ké, phong van, khao
sét ton tai dudi hai dang:

- Thong tin dinh tinh.

- Thong tin dinh luong.

Dé nang cao hiéu qua xir ly thdng tin, viéc tng dung cdng nghé théng tin vao qua
trinh nay ngay cang pho bién.

a. Xur ly thong tin dinh tinh

- Boc tu liéu thu thap:

Dé phan tich théng tin dinh tinh c6 hiéu qua phai hoa nhap vao dit kién da thu thap
bang cach doc di, doc lai. Truéc hét phai doc dé xem noi dung c6 phi hop véi y dinh da
dua ra, thong tin c6 day du, chi tiét hay chi & bé mat, cac ngudi phong van c6 sir dung cac
k¥ thuat dinh tinh mot cach thich hop?
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- Cac budc co ban trong xtr 1y thong tin dinh tinh

Poc, nghien M4 hoa théng tin
ngam thong tin

Ly dai

Co dong Tr‘lAnh bay
thdng tin thdng tin

+ Poc ki tu liéu thu thap dé xac dinh dugc nhitng chi dé ndi bat va phat trién
nhitng giai thich tam thoi. Phai xem nhitng chu dé nao bi bo sét va nhitng chii d& nao méi
Xuat hién. Ghi nhitng nhan dinh, nhitng “ghi nh¢” (memo) ngay vao tu liéu dang doc (Voi
nhitng quy udc dac biét).

Phai chd y chat lwgng cua thdng tin thu thap bang cach xem lai cac phuong phap,
k¥ thuat thu thap thdng tin cta nhitng nguoi cong tac co phu hop khdng.

+ M4 hoa dit kién, lap ban chi dan cac dit kién (indexing):

Khi xt ly thong tin can sap xép cac dix kién, doc cac dit kién, budc tiép theo 1a ma
hod, 1am ban chi dan vé céc dit kién theo nhirng d& muc, pham tri nhat dinh. Pay 1a cach
t6 chirc va phan loai cac dir kién dé sau nay co thé so sanh cac truong hop, tim ra cac
khubén mau chung ly giai cac van dé.

C6 nhiéu hinh thirc ma hod thong tin khac nhau: ma hod mé, ma theo truc, ma chon
loc. Do d6 néu c6 nhiéu nguoi cling xur ly théng tin thi phai thao luan di dén nhitng két
luan chung vé viéc ma hoa.

Hién nay, c6 nhiing phan mém c6 chic nang sap xép, phan loai cac dir kién dinh
tinh - nhu phan mém Aquad, Hyperresearch, Nudist, Nvivo (Uc), Ethnograth, Qualpro,
Meca... Nhung viéc phan ra cac d& muc, ma hoé vén la cong viéc cia nguoi xu ly thong
tin. May tinh chi gitp loc ra cac sy kién, sap xép su kién con viéc dua trén cac sy kién
nay dé ly luan van la céng viéc cia nguoi xu ly thdng tin.

Khi ma hoa, nguoi xt ly thong tin c¢d thé ghi chi thém nhiing nhan dinh cia minh
(memos), véi nhirng quy wée riéng. Trong qua trinh ma ho4 ciing c6 thay ddi tén goi cac

ma cho phi hop véi thong tin dugc xir 1y. Pong thoi, ngudi xu ly théng tin s& nhan thay
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c6 mot sé ma tap hop lai véi nhau, tap trung nhiéu thong tin, nhung ciing c6 ma tré thanh
roi rac.

Sip xép, truy xuit cac m4, hinh thanh cac tap tin theo chu dé: Sau khi da doc di,
doc lai cac thdng tin va ma hod, c6 thé bit diu mot budc méi bang cach sap xép va truy
XUat cac ma (coding sort). Pay 1a viéc tap hop cac van ban caa nhitng ma giéng nhau
thanh cac tap tin méi. Budc nay c6 thé 1am tha cdng hay bang cac phan mém @ng dung
Xt ly nghién ctru dinh tinh.

+ Trinh bay cac dix kién:

Trinh bay céc dit kién 1a 1am mot ban liét ké tom tit nhitng diéu lién quan dén cha
dé phan tich. Trudc hét phai quan tam nam bét nhitng sac thai, khac biét trong chua dg,
phén biét cac khia canh dinh lrong va dinh tinh, nhitng khac biét gitra nhitng ca nhan, cac
nhom nho. Phai phan biét nhitng cha dé chinh va nhiing cha dé phu xuét hién tir cac di
kién. Sau khi di phan biét, hdy quay tré lai dit kién va tim xem nhitng thong tin hd tro
nhitng chi d& chinh, chu dé phu da néu ra, ca khia canh dinh lwong va dinh tinh.

+ Co6 dong thong tin:

C6 dong théng tin 1 tinh loc thong tin dé ¢ thay rd nhitng khai niém chii yéu va
tuong quan giita ching. Thuc hién budc nay khi viéc thu thap théng tin két thic va sau
khi m4 hod, nghién ngim tu liéu. Muc tiéu cua giai doan nay 1a dé c6 mét céi nhin, nim
¥ nghia tong quét cua tu liéu va phan biét duoc cac chu dé trung tam vai cac chu dé phu,
phan biét cai chu yéu va khong cha yéu. Dé c6 cai nhin tong quat nhu vay vé tu liéu doi
lGc can nhitng so dd d& nhin bang cach sir dung cac ban tém tat, ban ma tran, so d6, do
thi...

- Giai thich thong tin:

Lam thé nao dé di dén duoc cac y nghia co ban cta cac théng tin dinh tinh? Giai
thich c6 nghia la tim ra duoc y nghia chu yéu caa théng tin. Muc tiéu cua giai thich khong
phai 12 liét ké ra cac cha dé hap dan véi cac minh hoa, ma 1a cho thiy mé hinh phan tich
la thich hgp va n6 ndi 1én céi gi.

- Tong hop két qua, cung cap thong tin: Rat ra théng tin cudi cling vé ddi tuong,
su vat, sy viéc. Cung cap thdng tin cac théng tin nay phuc vu qua trinh quan ly.

- Luu trir thdng tin bang ho so va dit liéu trén may tinh.

b. Xt 1y thong tin dinh lugng
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- Bé c6 dong céc dir kién can phai tién hanh cong viéc ma hoa (coding). Hién nay
¢ cac phan mém chuyén dung xu ly cac ban hoi va xu ly thdng ké nhu SPSS, SPAD,
SAS, Stata, Statgraphics...

- Viéc xt ly céc dir kién dinh luong bao gom céc cong viéc chinh:1) sap xép, md
ta cac dir kién, 2) tim twong quan giita cac bién s6 va 3) giai thich khoang cach giira cac
két qua dat duoc va nhiing két qua chd doi; 4) xac dinh thong tin cudi cung; 5) cung cap
thong tin; 6) bao quan, luu trir thdng tin.

- Giai thich vé y nghia thong tin thu thap dugc véi cac thong tin di co, thong tin
chinh thirc, tim co s& dé luan giai sy khac biét, dé khang dinh tinh chinh xac cua théng
tin;

- X4c dinh théng tin ban chat thu thap duoc;

- Cung cap thdng tin cho cac chu thé lién quan bang hinh thic thich hop;

- Luu trit thdng tin trong ho so tai liéu va trong dir liéu may tinh.

Khi xt ly théng tin can két hop hai loai thong tin dinh lwong va dinh tinh. Néu c6
mau thuan, qué trinh xu ly théng tin can phai quyét dinh dung hoa hay uu tién nhu thé
nao dé di dén mat ly giai toan dién nhiing két qua di tim duogc, dé co dugc thdng tin hitu
ich phuc vu cho qua trinh giai quyét céng viéc.

V. NHUNG TRO NGAI TRONG QUA TRINH THU THAP VA XU LY
THONG TIN

1. Tinh trang qua tai hodc thiéu thong tin hiru ich

Qua trinh thu thap thong tin luén d6i mat véi hai van dé hoic qué tai thong tin
hozc thiéu cac thdng tin can thiét. Su qua tai vé thong tin dan dén trong viéc kho khan lya
chon nhiing thdng tin phan anh day du nhat, toan dién nhat vé ban chat su viéc, hién tuong
Va tao sirc ép phai thu thap thém thong tin vi tam ly khéng mudn bo sét thdng tin du thong
tin thu thap duoc c6 thé da dén murc bdo hoa. Su qua tai vé thong tin cling dan dén kho
khin cho qué trinh xtr ly. Viéc xt ly nhiéu thong tin vira doi hoi thoi gian vira doi hoi
nhiéu ngudn luc va k§ nang xu ly thong tin.

Trai nguoc Vi sy qué tai vé théng tin 1a tinh trang thiéu thdng tin hiru ich. Viéc
thiéu thong tin hitu ich din dén dé c6 thé co du thdng tin cho qua trinh giai quyét cong
viéc can phai tén nhiéu thoi gian va ngudn luc hon dé thu thap. Mit khéc, do thiéu thong
tin hitu ich nén cho di ¢é gang thu thap thong tin thi thdng tin thu thap duoc co thé khong

phan anh hét dugc ban chét cua dbi twong, ddn dén co thé nhan thuc sai léch vé dbi tuong.
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Viéc thiéu théng tin hitu ich dan dén qua trinh xu ly thdng tin khé tim ra ban chét, y nghia
cua thdng tin. Boi 1§, thong tin chi c6 y nghia théng ké khi dat dén mot dinh mic nhat
dinh.

2. Han ché vé niing luc va ki ning xir ly thong tin

Han ché vé nang luc va ki thuat thu thap va xu ly théng tin c6 anh huong tryc tiép
dén chit luong thong tin va hiéu qua khai thac thdng tin. Sy qué tai vé thong tin, su da
dang vé thong tin dan dén nhitng khé khin trong qua trinh thu thap va xt Iy. Su han ché
vé k¥ ning thu thap thong tin biéu hién trén nhiéu phuong dién nhu thiéu k§ ning lva
chon phwong phép thu thap thdng tin, k§ ning trién khai 4p dung cac phuong phap. Viéc
xt Iy thdng tin s& bi giam bét hiéu qua néu chu thé thu thap thdng tin khong cé céc kién
thirc vé thong ke, thiéu ky ning phan tich thong tin, k¥ nang sir dung cac phuong tién tin
hoc trong xtr Iy s6 liéu.

3. Nhitng tré ngai trong co' ciu to chirc, phong cach quan 1y, viin hoa to chirc

Co cau to chiic, phong cach quan 1y va van hoa t6 chuc cd thé anh huong dén qué
trinh thu thap va xt 1y thong tin. Vian hoa t6 chtc khép kin, thiéu su coi ma, chia sé thong
tin gitra cac can bo, cong chirc vai nhau o thé s& gap nhiéu kho khan. Mat khac, khi to
chac duy tri quéa nhiéu tha tuc ciing nhac ciing dan dén viéc thu thap va chia sé thong tin
kho khin, thanh rao can cho qué trinh thu thap thong tin. Co cau t6 chirc cong kénh, nhiéu
tang nac cé thé 1am cho théng tin bi thu thap khong day du hoic bi nhidu qua cac tang

nac.
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CAU HOI ON TAP VA THAO LUAN

1. Quy trinh thu thap, xt ly théng tin quan 1y? Lién hé thuc té.

2. Bé thu thap va xir ly thong tin hiéu qua can phai chu trong nhirng cong viéc gi?
Tai sa0?

3. Cac phuong phap thu thap thong tin dugc st dung trong hoat dong quan ly?
Trong linh vuc 1am viéc caa hoc vién nhitng phwong phap nao hay duoc &p dung nhat?

4. Trong thuc té hoat dong, hoc vién tng dung cong nghé théng tin trong céng tac
thu thap va xir 1y thong tin nhu thé nao?

5. Giai phap dé nang cao kha ning ung dung cong nghé théng tin trong thu thap

va xur ly théng tin tai co quan, don vi noi hoc vién cdng tac?

TAI LIEU THAM KHAO

- Chi thi s6 27/2007/CT-TTg ctia Thi twéng Chinh phu ngay 29/11/2007 vé chan
chinh viéc thyuc hién ché do thong tin bao céo trong hoat dong ciia cac co quan hanh chinh
nha nuoc.

- Tiéu chuan Viét Nam TCVN 5453:1991 vé hoat dong thdng tin va tu liéu.

- Han Viét Thuan: Gido trinh hé théng thong tin trong quan 1y, NXB. Dai hoc kinh
té Quéc dan, 2008.

- Robert Heller: Théng tin hiéu qua: Communicate Clearly, NXB. Thanh ph Ho
Chi Minh, 2008.

- Richard Paul: Cam nang tu duy phan tich, NXB. Tong hop, 2015.
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Chuyén dé 14
KY NANG LAP VA QUAN LY HO SO

I. TONG QUAN VE LAP HO SO VA QUAN LY HO SO

1. Mt sé khai niém co ban

a. HO so va cac loai hd so

- Ho so 1a mot tap tai liéu co lién quan véi nhau vé mot van dé, mot su viéc, mot
d6i twong cu thé hoic c6 dic diém chung, hinh thanh trong qué trinh theo ddi, giai quyét
cong viéc thudc pham vi chirc ning, nhiém vu cta co quan, té chic, ca nhan“s,

C4c tap luu van ban di tai vin thu ctia co quan, to chirc nhu tap luu quyét dinh, tap
Iwu cong van ... ciing duoc coi la hd so.

Vi du:

+ Tap luu quyét dinh cia UBND Quan Thanh Xuén vé nang luong cho gido vién
tiéu hoc nim 2017.

+ Ho so hoi nghi tong két cong tac nam 2017 ciia Van phong Bo Noi vu.

+ Tap van ban cua Chinh phi va Bo Noi vu vé ché d6 tuyén dung cong chic, vién
chirc tir 2010 dén 2015.

- Cé4c loai hd so

C6 nhiéu hé so dugc hinh thanh trong qua trinh giai quyét cong viéc hang ngay,
phan anh nhiéu noi dung khac nhau, dugc goi 12 ho so hién hanh. Cé ba loai ho so hién
hanh co ban, phd bién & moi co quan, td chirc, d6 13 hd so cong viéc, hd so nguyén tic va
hd so nhan su.

+ Ho so cong viéc: La mot tap van ban, tai lidu cd lién quan véi nhau vé mot van
dé, mot sy viéc hodc c6 ciing dic trung nhu tén loai, tac gia. .., dugc hinh thanh trong qua
trinh giai quyét cdng viéc thudc chie nang, nhiém vu ctia mot co quan, don vi.

Vi du: Ho so hoi nghi khoa hoc, hoi nghi tong két; hd so giai quyét tranh chap; ho
so quan Iy thyc hién dé an, hd so tra 10i cac van dé vé nghiép vu ...

+ Ho so nguyén tic: La tap hop cac vin ban quy pham phap luat, vin ban hudng
dan vé tirng mat cong tac nghiép vu nhét dinh, dung 1am cin ct phap Iy, tra ctu khi giai

quyét cong viéc caa co quan, td chic, ca nhan“e.

45 Luat luu trit ndm 2011 N i
46 Th(}ng tu s6 07/2012/TT-BNV ngay 22/11/2012 cta B6 Noi vu huang dan quan 1y van ban, 1ap ho so va nop
lIuu ho so, tai liéu vao Luu tritr co quan
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Vin ban trong hd so nguyén tic khdng nhat thiét 1a ban chinh, c6 thé 1a ban sao,
hoac ban chinh, nhung con hiéu luc phap ly.

Vi du: Tap van ban quy pham phép luat quy dinh vé ché d6 cong tac phi cho can
bo, cong chirc; tap vin ban vé ché do nang luong cho can bo, cong chic; vé hudng dan
nghiép vu tai chinh ké toan...

+ Hd so nhan sy: La mot tap tai liéu c6 lién quan vé mot c& nhan cu thé (hd so
dang vién: hd so can bo, cdng chirc vién chic; ho so sinh vién, hd so hoc sinh...).

Vi du: Hb so ngudi lao dong cua Cong ty TB da nghi huu: HO so 6ng Nguyén Vin
B., sinh ngay 01/01/1950.

H® so ba Dwong Thi C., sinh ngay 01/01/1955.

b. Lap hd so

- Lap hd so 1a viéc tap hop, sap xép tai liéu hinh thanh trong qué trinh theo dbi,
giai quyét cong Vviéc cia co quan, to chiic, ca nhan thanh ho so theo nhitng nguyén tic va
phuong phap nhat dinh?’.

C6 thé thay Iap ho so 1a mot qué trinh, bao gém céc cong viéc tap hop, sap xép tai
lieu hinh thanh trong qué trinh theo déi, giai quyét céng viéc thanh hd so, déng thoi hd
so cling 1a két qua thu duoc, ghi nhan lai toan bo dién bién cua qua trinh d6 mét céch chan
thue va khach quan. Mai hd so o thé 1a mét hodc nhiéu tap, mdi tap 1a mot don vi bao
quan - don vi théng ké tai liéu, ddng thoi dung dé quan ly, tra tim tai liéu.

- Thuc té c6 su phan biét giira viéc 1ap hd so hién hanh va 1ap hé so trong chinh
ly:

+ Lap ho so hién hanh: Do ngudi thuc hién, giai quyét cong viéc lap; duoc tién
hanh dong thoi véi qua trinh giai quyét cong viéc. Viéc lap hd so hién hanh dam bao day
da thanh phan tai liéu; van ban, tai liéu phan anh ding cong viéc; chat luong hd so khi
nop vao luu trir dat yéu cau.

+ Lap hd so trong chinh Iy: La viéc phuc héi hoic 1ap méi ho so, dugc tién hanh
khi cdng viéc da giai quyét xong ma chua dugc lap thanh hd so. Ho so nay do can b luu
trir 1ap trong qua trinh chinh ly nhitng tai liéu roi 1€, 1on xon.

2. Vai tro caa viéc 1ap hd so va quan Iy ho so

a. Pdi voi hoat dong quan 1y nha nuée

47 Luat luu trit nim 2011
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- Hb so phan anh két qua hoat dong cua co quan, bao dam du théng tin chu yéu
nhét, chinh xac nhat 1a théng tin bang van ban cho hoat dong quan 1y nha nuéc. Viéc 1ap
hd so day du, quan Iy hd so nghiém tic, khoa hoc s& gilp cho viéc tra ciru thong tin cua
co quan, t6 chire duoc nhanh chéng, chinh xac, kip thai, phuc vu hiéu qua cho hoat dong
quan ly.

- Quan Iy hd so chit chg, khoa hoc gép phan giit gin bi mat cua Pang, Nha nudc,
co quan, t6 chuc.

- Hd so gdp phan nang cao hiéu suat va chat lwgng cong tac quan ly théng qua viéc
gitip cho co quan giai quyét cong viéc dugce nhanh chong, ning suat, chat luong, ding
chinh sach, dung ché do; han ché bénh quan liéu giy to, giam bat cac tha tuc hanh chinh
khong can thiét. Quan ly hd so gitip ngudi lanh dao, quan Iy theo ddi va quan 1y duoc
cng Viéc cua ca co quan va cua tirng can bd, cong chirc, vién chirc; diéu hanh cong viéc
thuan loi va ban hanh, t6 chirc thuc hién céc quyét dinh hanh chinh c6 hiéu lyc, hiéu qua.

- Quan ly tt ho so bao dam giit lai ddy du chirng ctr V& moi hoat dong cua co quan
cling nhu hoat dong cua cac ca nhan ¢ cac cuong vi khac nhau trong co quan mdt cach
khéach quan, trung thuc. Trong qua trinh hoat dong cua co quan, viéc thuc hién céc chirc
ning, nhiém vu cua cic phong, ban duoc thé hién trong cac van ban. Néu cac van ban
dugc ban hanh ding quy dinh, duoc git lai day du trong hd so, ndi dung van ban chinh
xé&c, phan anh chan thuc céc su kién, cong viéc thi khi can thiét, cac van ban s& 1a bang
chang phép ly chizng minh cho hoat dong caa co quan, ciia ca nhan. Dong thoi, quan ly
t6t ho so gitp cho viéc tim kiém thong tin cling nhu chuyén giao, tiép can giai quyét cong
viéc duoc thuan loi.

- Viéc quan 1y vin ban tét, to chirc tét viéc 1ap hd so va ndp luu hd so, tai liéu vao
Luu trit co quan s& nang cao chat luong ho so, tai liéu luu trir va tai lidu duoc giit lai day
da hon, tao diéu kién thuan loi cho viéc tién hanh cac hoat dong nghiép vu luu trix, lam
cho tai liéu Phong luu trit co quan dugc hoan chinh. Bén canh d6, viéc thuc hién cac
nghiép vu van thu, luu trlr dling quy trinh, quy dinh ciing gitp cho viéc lya chon chinh
xé&c nhitng tai liéu co gia tri dé gitr lai, 1am thu tuc loai huy nhitng tai liéu hét gia tri, bao
dam tiét kiém nhan luc, thoi gian va kinh phi.

b. DBbi véi doi séng xa hoi

Ho so gdm nhitng van ban, tai liéu ghi lai mot cach khach quan, truc tiép sy viéc

dién ra. Do vay, hd so dwoc 1ap va quan Iy day du s& phan anh trung thuc céac sy kién
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trong qua kht, 1a mét trong nhitng ngudn tai liéu quan trong, c6 do tin cay va chinh xac
cao dé nghién ciru vé lich st caa moi linh vuc doi séng xa hoi, con ngudi.

Trong qué trinh hinh thanh hd so, cic van ban, tai liéu duoc soan thao, ban hanh
va lap hd so theo nhitng quy trinh chit ché do Nha nude quy dinh, do vay hd so 1a cin ctr
phap 1y, 1a bang chimg dé giai quyét cac yéu cau chinh déng cua x& hoi, to chirc va cong
dan.

3. Y&u céu caa viéc 1ap hd so va quan ly ho so

a. Tuan thu quy dinh phéap luat hién hanh

Thong tu sé 07/2012/TT-BNV ngay 22/11/2012 cua Bo truong Bo Noi vu vé
huéng dan quan 1y van ban, 1ap hd so va ndp luu ho so, tai liéu vao Luu trit co quan quy
dinh:

- H6 so dugc 1ap phai phan anh dung chirc ning, nhiém vu caa co quan, don vi;
dung cong viéc ma ca nhan chu tri giai quyét. Khong dua vao ho so nhitng tai liéu khong
lién quan dén céng viéc do.

- Van ban, tai liéu trong mdi ho so phai day da, hoan chinh, cé gia tri phap ly, co
méi lién hé chat ché véi nhau va phan anh dung trinh tu dién bién cua van dé, su viéc
hoac trinh ty giai quyét cong viéc.

- HO so, tai lidu giao ndp vao Luu trit co quan phai du thanh phan, dung thoi han
va thu tuc quy dinh.

- Vin ban, ho so, tai liéu trong qua trinh tiép nhan, chuyén giao, giai quyét cong
viéc phai dugc Iuu gitt, bao vé, bao quan an toan, nguyén ven va st dung dang muc dich.

b. Thuan lgi trong viéc quan ly va st dung

Ho so phai duoc 1ap va quan Iy theo cac nguyén tic, phuong phap quy dinh, bao
dam cho viéc tra ctru khi can thiét duoc thuan tién, nhanh chéng, chinh xéc.

Ho so duogc 1ap va quan 1y khoa hoc phai du céc yéu té bén trong va bén ngoai.
Bén trong hd so phai gitr lai dugc day du tai liéu cé gia tri, tai liéu duoc sip xép theo
phuong phap khoa hoc. Bén ngoai ho so phai dy du cac yéu to: tAc gia, tiéu dé, s6 ho so,
thoi gian cua tai liéu trong hd so, thoi han bao quan hé so. Qua d6 tao thuan loi trong
quan ly, tra tim tai liéu, trich dan va vién dan khi can thiét.

c. bam bao gia tri, tinh toan ven cua tai liéu
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Ho so phan &nh van dé, sy viéc mot cach khach quan, chan thuc va co gia tri dé
nghién ctru. Do vdy, vin ban, tai liéu trong ho so phai o gié tri va day du, duoc bao quan
an toan.

Tai liéu hinh thanh trong qué trinh theo ddi, giai quyét cong viéc cua co quan, don
vi 6 nhiéu loai. C6 tai liéu do co quan, don vi 1am ra, ¢d nhitng tai liéu nhan duoc tir bén
ngoai giri dén. Mai loai tai liéu ciing c6 nhitng chirc ning khac nhau ddi véi mot cong
viéc, chang han nhu c6 loai dé chi dao, cd loai dé biét, c6 loai truc tiép lién quan dén cong
viéc, co loai la tai liéu tham khao. Vi vay, chi lya chon nhirng tai liéu phan anh dung chic
nang, nhiém vu caa co quan, don vi dé lap hd so.

Bén canh d6, c6 nhiéu tai liéu c6 gia tri, c6 day du tinh phap ly cia van ban, lién
quan truc tiép dén cong viéc nhung ciing c6 nhiéu tai lidu chi mang tinh chét tham khao
(bdo, tap chi, sach,...), khéng cé gia tri phap ly (ban nhép, ban chup photocopy, van ban
khong day du thé thuc va khong co gia tri chung cu,...). Do d6, khi 1ap ho so phai lya
chon nhiing tai liéu c6 gia tri trudc mat va lau dai, dong thoi xem xét tinh dy du, toan
dién, hé théng va vai tro, y nghia cuia tirng loai vin ban, gidy to trong ho so.

4. Trach nhiém a@éi véi viéc 1ap ho so va quan ly ho so

a. Trach nhiém cia ngudi dimg dau co quan, to chirc, don vi

Nguoi dimg dau co quan, to chic ¢6 trach nhiém quan Iy hd so cta co quan, t6
chuc; chi dao, kiém tra, hudng dan viéc 1ap hd so va ndp luu ho so, tai liéu vao Luu trit
co quan theo quy dinh cua phéap luat.

b. Trach nhiém cta Chanh Van phong (Truong phong Hanh chinh) hoac nguoi
duoc giao trach nhiém

- T6 chwic thuc hién viéc 1ap hd so va giao nop hd so, tai liéu vao luu trit tai co
quan, t6 chirc minh, cu thé:

+ Chi dao viéc xay dung va trinh ngudi dimg dau ban hanh Danh muc hd so cua
co quan, t6 chuc;

+ Chi dao viéc hudng dan, kiém tra viéc 1ap ho so va ndp luu ho so, tai liéu vao
Luu trir co quan

- Tham muu cho nguoi dimg dau co quan, t6 chirc trong viéc chi dao, kiém tra,
huéng dan viéc 1ap hd so va ndp luu ho so, tai lidu vao luu trir dbi véi cac co quan, to
chuc cap dudi.

c. Trach nhiém cua nguoi dimg dau don vi trong co quan, t6 chirc
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Nguoi ding dau don vi clia co quan, to chirc ¢6 trach nhiém t6 chire thuc hién viéc
lap ho so, bao quan va ndp luu hd so, tai liéu caa don vi vao Luu trit co quan. Cy thé:

- Phan céng trach nhiém cho cac ¢4 nhan trong don vi 1ap hd so vé nhitng viéc ma
don vi dugc giao chu tri giai quyét;

- T6 chuc tiép nhan hd so cua c& nhan sau khi cdng viéc hoan thanh;

- Quan ly hd so cua don vi khi chua dén han ndp luu vao Luu trit co quan;

- T6 chtic lya chon va ndp luu ho so, tai liéu ¢ gia tri vao Luu trit co quan theo
dung thoi han quy dinh.

d. Trach nhiém ctia c4 nhan trong co quan, to chirc

- Trong qué trinh theo ddi, giai quyét cong viéc, mdi ca nhan phai 1ap ho so vé
cong viéc d6 va nop luu hd so, tai liéu vao Luu trit co quan.

Ngoai viéc 1ap hd so cong viéc, can 1ap hd so nguyén tic 1am cin ctr giai quyét
cong viéc hang ngay.

- Trudng hop don vi, c& nhan ¢6 nhu cau giir lai hd so, tai liéu da dén han nop luu
dé phuc vu cong viéc thi phai dugc ngudi ding dau co quan, to chirc dong ¥ va phai lap
Danh muc hd so (DMHS), tai liéu giit lai giri cho Luu trit co quan. Thoi han giit lai hd
s0, tai li¢u cua don vi, ca nhan khong qué hai nam, ké tir ngay dén han nop luu.

- Truong hop nghi huu, thdi viéc hay chuyén cong tac khac thi phai ban giao hd
s0, tai liéu cho don vi hay ngudi ké nhiém. Hb so, tai lidu ban giao phai dugc thong ké
va lap bién ban giao nhan.

d. Trach nhiém cua Van thu don vi

- Cudi mdi nam, Vin thu don vi kiém tra tinh hinh lap hd so ctia cac c& nhan trong
don vi, xac dinh cac hd so di két thiic, huéng dan hoan chinh hé so dé nop luu.

- Théng ké hé so, tai liéu giao ndp vao Muc luc hd so, tai liéu nop luu.

- Ban giao hd so, tai liéu cho Luu trit co quan.

e. Trach nhiém ctia Van thu co quan (Van thu chuyén trach)

- Xay dung Danh myc hd so cta co quan, to chic;

- Pau nam, Vin thu co quan sao giri DMHS cho cac don vi, can b, cdng chic,
vién chtrc 1am can ctr 1ap hd so. Trén co s DMHS, Van thu co quan chuan bi bia hd so,
giao cho don vi hoic c& nhan c6 trach nhiém lap ho so;

- Phéi hop Vvéi Luu trir co quan huéng dan nghiép vy, dén dbc, kiém tra viéc lap

ho so trong co quan.
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- Lap, quan ly va phuc vu str dung tap luu van ban di.

g. Trach nhiém cta Luu trir co quan

- Gitip nguoi dimg dau co quan, to chire huéng dan viéc 1ap hd so va ndp luu hd
so, tai liéu.

- Tiép nhan, hoan chinh va sip xép hd so, tai liéu:

+ Tiép nhan hd so, tai liéu da dén han ndp luu tir cac don vi, c& nhan va lap “Bién
ban giao nhan hd so, tai liéu”. Truong hop phat hién thiéu ho so thi yéu cau don vi, ca
nhan bd sung hoic bao cao ngudi co thim quyén giai quyét.

+ Hoan chinh hd so va 1ap Muc luc hd so:

Hoan chinh ho so bao gom: Viét bia theo mau (chinh sira cac thong tin trén bia ho
so néu can), danh sé to trong hd so. Ddi véi hd so co thoi han bao quan vinh vién phai
viét chirng tir két thic va bién muc vin ban trong hd so.

Lap Muc luc hd so ¢6 thoi han bao quan vinh vién riéng va ho so bao quan c6 thoi
han riéng.

+ Sap xép ho so, tai liéu vao hop (cap), ghi va dan nhan hop, dua lén gia.

- Giao nop tai lidu luu trir ¢ gia tri bao quan vinh vién thuoc Danh muyc tai liéu
nop luu vao Luu trit lich str; to chirc hay tai liéu hét gia tri theo quyét dinh cua nguoi
ding dau co quan, t6 chuc.

Il. KY NANG LAP VA QUAN LY HO SO

1. Xay dwng va ban hanh danh muc hé so

a. Khai niém, tac dung ctua danh muc hd so

- Khai niém: DMHS Ia bang ké hé théng cac ho so du kién hinh thanh trong qué
trinh hoat dong cua co quan, to chtc trong mot nim kém theo ky hiéu, don vi (hodc nguoi)
lap va thoi han bao quan cua mdi hd so.

- Tac dung cua DMHS:

+ Quan ly cac hoat dong cia co quan, to chirc, c& nhan théng qua hé théng ho so;

+ Gitip cho co quan, t6 chirc chii dong trong viéc to chire 1ap hd so va quan Iy ho
so, tai liéu trong giai doan van thu dugc chat ché va khoa hoc;

+La can cir dé kiém tra, don dbc viéc 1ap hd so tai cac don vi, ca nhan; gép phan
nang cao y thirc va trach nhiém cua mbi ca nhan trong co quan, té chirc ddi véi viéc 1ap
hd so va chuan bi ndp luu hd so, tai liéu vao Luu trit co quan;

+ La can ctr dé lra chon tai liéu c6 gié tri dé luu trit va phuc vu sir dung.
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b. Can ctr xay dung danh muc hd so

Khi xay dung DMHS, can cin clr vao cic van ban, tai lidu sau:

- Céc vian ban quy dinh vé chirc ning, nhiém vy, quyén han, co cdu t6 chirc cua co
quan, t6 chtrc va cac don vi trong co quan td chic;

- Quy ché 1am viéc cua co quan, to chic;

- Quy ché cong tac van thu, luu trit cia co quan, t chuc;

- Ké hoach, nhiém vu cong tac hang nim ctia co quan, to chirc, cia cac don vi va
cia moi ca nhan;

- MHS cuta nhirng nam trudc;

- Bang thoi han bao quan tai liéu va Muc luc hé so ciia co quan, to chirc (néu cd).

¢. Quy trinh xay dung danh muc hd so

- Xay dung khung d& muc cia DMHS

+ Khung dé muc cia DMHS duoc xay dung theo co cau to chirc hoic theo linh
vuc hoat dong cua co quan, to chirc. Can ¢ tinh hinh thyc té cia mdi co quan, t6 chic
dé chon khung d& muc DMHS cho phu hop, bao dam viéc 1ap ho so duge day du, chinh
Xac va thuan tién.

Nhiing co quan, t chirc c¢6 co cau to chic on dinh, chirc ning, nhiém vu caa céc
don vi dugc phan dinh rd rang thi 4p dung khung d& muc DMHS theo co ciu té chirc.

Nhitng co quan, t6 chirc ¢ co cau t chic phic tap, khong on dinh, khéng rd rang
thi xay dung khung d& muc DMHS theo linh vuc hoat dong.

+ Néu theo co cdu to chic thi lay tén cac don vi trong co quan, to chirc; theo linh
vuc hoat dong thi 1y tén cac linh vuc hoat dong chii yéu caa co quan, to chic lam dé muc
I6n (c&c phan) cua DMHS.

+ Trong tirg dé& muyc 1én bao gom cac d& muc nho 1a cac van dé thugc chire niang
nhiém vu ciia don vi - ddi voi khung dé muc theo co ciu t chic; hoic 1a cac van dé trong
pham vi mét linh vuc hoat dong - dbi voi khung dé muc theo linh vuc hoat dong.

+ Céc ho so trong mdi dé muc nho dugc sap xép theo trinh ty tir chung dén riéng,
tir tong hop dén cu thé, c6 két hop véi vi tri va tim quan trong cua ho so.

- Xéc dinh nhitng hd so can 1ap, du kién tiéu dé ho so va don vi hoic nguoi 1ap

+ Xac dinh nhitng hd so can lap trong ndm, don vi hodc ca nhan chiu trach nhiém

lap ho so dua trén cac can ctr [ap DMHS, dic biét 1a chuwong trinh ké hoach va nhiém vu
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cong tac nim clia co quan, to chic va cua cac don vi, nhiém vu va cong viéc cu thé cua
tung ca nhan trong don vi.

+ Tiéu d& hd so can ngan gon, rd rang nhung phai khai quat dugc nodi dung cua
cac van ban, tai liéu s& hinh thanh trong qué trinh theo dbi, giai quyét cong viéc.

- Du kién thoi han bao quan caa hd so

Thoi han bao quan cua hd so dugc ghi theo Bang thoi han bao quan tai liéu hinh
thanh pho bién trong hoat déng caa cac co quan, t6 chirc; Bang thoi han bao quan tai lidu
chuyén nganh va Bang thoi han bao quan tai liéu cua co quan, to chic (néu cd).

- Panh sb, ky hiéu cac dé muc va hd so

+ Cac dé& muc 16n duoc danh sé lién tuc bang chir s6 La MA.

+ Cac d& muc nho (néu co) trong tirng dé muc 16n duge danh sé riéng bang chir s6
A-rap.

+ S6, ky hiéu ciia ho so bao gom s6 thir tu duwoc danh bang chir s6 A rap va ky hiéu
(bing cac chir viét tat) cua d& muc 16n. Chit viét tit cua cac d& muc 16n trong DMHS do
co quan, to chirc quy dinh nhung can ngan gon, dé hiéu, dé nho.

+ Viéc danh s6 ho so c6 thé 4p dung mot trong hai cach sau:

S6 caa hd so duge danh lién tuc trong toan Danh muc, bt dau tir s6 01.

S6 cua hd so duge danh lién tuc trong pham vi timg dé& muc I6n, bat dau tir s6 01.

d. T6 chirc xay dung, ban hanh va thuc hién DMHS

- To chitc xay dyng, ban hanh DMHS

Tuy theo diéu kién cu thé cia mdi co quan, to chirc ma ap dung mat trong hai cach
t6 chtrc xay dung DMHS sau day:

+ Céch tha nhat: Thyc hién theo trinh ty nhu sau:

Vin thu xay dung du thao DMHS cuia co quan, to chirc.

T6 chuc lay y kién cua cac don vi, ca nhan lién quan trong co quan, td chirc vé du
thao DMHS

Hoan thién dy thao, trinh lanh dao Van phong hodc Phong Hanh chinh dé trinh
ngudi ding dau co quan, t6 chic duyét, ky ban hanh.

+ Céch thr hai: Thuc hién theo trinh ty nhu sau:

Céc don vi trong co quan, to chtc du kién DMHS cta don vi minh theo huéng dan

nghiép vu ctia nguoi lam van thu, luu tri;
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Vin thu tdng hop DMHS cua céc don vi thanh du thao DMHS chung caa co quan
t6 chirc; tién hanh bd sung, chinh sira néu can thiét;

Hoan thién du théo, trinh 1anh dao Vin phong hodc Phong Hanh chinh dé trinh
ngudi ding dau co quan, t6 chic duyét, ky ban hanh.

Luu y: DMHS can ban hanh vao dau nam. Di véi nhitng co quan, t chirc ¢o co
c4u td chtrc va chire nang, nhiém vy 6n dinh thi chi can sira doi, bé sung DMHS caa nim
truéc cho phi hop dé tiép tuc sir dung trong nim sau.

- T6 chic thuc hién

+ DMHS cua co quan, t6 chirc sau khi dwgc ban hanh s& gui cho cac don vi, ca
nhan lién quan dé t6 chac thuc hién. Mdi don vi trong co quan giit mot ban DMHS dé
1am cén ct 1ap hd so cua don vi minh.

+ Cén bo, cdng chtc, vién chire, ngudi lao dong cin ct DMHS dé xac dinh nhitng
hd so phai lap va chuan bi bia ho so. Trong qua trinh giai quyét, theo ddi cong viéc thu
thap tai liéu vao hd so.

+ Cubi nim, cac don vi, c4 nhan can cit vao DMHS dé ra soéat, tong hop s luong,
tinh trang 1ap hd so. Déi véi nhiing cong viéc két thic thi tién hanh hoan thién, két thic
hd so. Péi véi nhitng cong viéc chua két thic thi chuyén ho so sang DMHS nam sau, ghi
chu vao DMHS.

+ DMHS 14 ban du kién, c6 thé chwa ding hoan toan véi thuc té 1ap hd so. Vi vay,
trong quéa trinh giai quyét can theo ddi, diéu chinh cho phd hop véi tinh hinh céng viéc
ctia co quan. Néu cd viéc mai phét sinh, can bd sung tén hd so vao DMHS. Nguoc lai,
nhitng céng viéc da du kién nhung khong thyc hién thi ghi chi vao DMHS. Cudi nam,
thong bao cho Vin phong hoac Phong Hanh chinh nhing thay doi nay dé theo ddi va tong

hop vao DMHS cua co quan.
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TEN CQ, TC CAP TREN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC Péoc l1ap - Tu do - Hanh phiic

DANH MUC HO SO CUA....(tén co quan, to chirc)

(Ban hanh kém theo Quyét dinh S6 .... ngdy ... thang ... ndm cia ....)

S6 va ky Tén dé muc va Thoi han Pon vi/nguwoi | Ghich
hiéu hd so tiéu dé ho so bio quan 1ap ho so
1) ) 3) (4) (5)
I. TEN PE MUC
LON
1. Tén dé muc nhé
Tiéu dé ho so

Ban Danh muc ho so nay co ......... hd so, bao gom :
....... hd so bao quan vinh vién
....... h so bao quan co thoi han
QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY
(chiz ky, dau)

Ho va tén

2. Quy trinh 1ap ho so
a. Mo ho so

- Mé hd so 1a viéc ldy mot to bia ho so va ghi nhirng thong tin ban dau vé ho so,

nhu: ky hiéu hd so, tiéu dé hd so, nim mé hd so. Bia hd so duoc thiét ké va in theo tiéu

chuan hién hanh.

- Mdi ¢4 nhan khi giai quyét cong viéc dugc giao c6 trach nhiém mé hd so (theo

DMHS, hoic ké ca trudng hop co quan, to chitc chuwa c6 DMHS) .

b. Thu thap, cap nhat vin ban, tai liéu vao hd so

- C& nhan c6 trach nhiém thu thap, cap nhat tit ca van ban, tai liéu hinh thanh trong

qua trinh theo déi, giai quyét cong viéc vao ho so twong tmg da ma, ké ca tai lidu phim,

anh, ghi am...
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- Can thu thap kip thoi nhitng van ban, tai liéu nhu bai phat biéu cua lanh dao,
tham luan cua cac dai biéu tai hoi nghi, hoi thao hay anh, bang ghi am, ghi hinh... bao
dam su toan ven, day du cua hd so, tranh bi that lac. Tuy nhién, ciing can tranh dua vin
ban thudc hd so ndy vao hd so khac hay nhitng vin ban khdng lién quan truc tiép, khdng
thuc trach nhiém ma minh theo déi, giai quyét vao ho so.

Vi du vé thanh phan tai liéu cua mét sé loai hd so:

Hé so xdy dwng vin ban quy pham phap ludt (méi vin an quy pham phép lugt
lép mét ho so (HS)

- Van ban chi dao vé viéc xay dung van an;

- Quyét dinh thanh 1dp ban sogn thao (néu co);

- Tai liéu vé tong két tinh hinh thi hanh phap ludt, ddanh gid cdc van an quy pham
phap ludt hién hanh c6 lién quan (néu co);

- Dé curong vin an;

- Cac ban du thao chinh;

- Bién ban cac héi thdo va y kién déng gop;

- Van ban gop Y ciia cdc co quan, té chirc, cd nhan hiru quan;

- Vén ban tham dinh ciia co quan ¢6 tham quyén;

- Tortrinh kém dir thao cugi ciing trinh cdp ¢ tham quyén phé duyét;

- Ban chinh van ban da dwoc ban hanh.

Ké hogch va béo céo thuc hign ké hoach (méi ndm mét HS)

- Van ban chi dao va huéng ddn vé cong tac ké hoach;

- Van ban giao chi tiéu ké hoach cho co quan, té chirc (Quyét dinh hodc théng
bao):

- Ké hogch chinh thic cia co quan, 16 chire da diroc phé duyét;

- Van ban diéu chinh, bé sung ké hoach (néu co);

- B&o céo tinh hinh thuc hién ké hoach.

Chuwong trinh ké hoach va bao céo cong tac (méi ndam mét HS)

- Churong trinh ké hogch cong tac dai han va ngdan han;

- Bdo cdo so két, tong két cong tdc thurong ky.

Hé so hgi nghj tong két cong tic hang nim

- Ké hoach té chirc hgi nghi;

- Chuwong trinh hoi nghi;
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- Loi khai mac;

- Dur thdo béo céo tong két;

- C4c bao cao tham ludn (néu co);

- Bai phét biéu ciia ldnh dao cdp trén (néu co);

- Nghi quyét héi nghi (néu co);

- Bién ban hgi nghy;

- Anh, tai liéu ghi am, ghi hinh (néu co).

Hé so vé viéc nang lrong (M4i lan xét ndng lwrong mét ho so)

- Van ban cia cdc don vi dé nghi ndng lwong cho can 8, cong chizc, vién chirc
trong don vi minh;

- Téng hop danh sach can bg, cong chizc, vién chice dé nghi dieoe nang heong;

- Bién bdn hop héi dong ndng hrong;

- B&o céo két qua xét va dé nghi nguoi ditng dau co quan, té chic ra quyét dinh
ndng lwong cho nguoi c6 tén trong danh sach kém theo b4o cao;

c. Két thiic ho so

Khi cong viéc giai quyét xong thi hd so duoc két thic, ngudi 1ap hd so ¢ trach
nhiém:

- Kiém tra mirc d6 day du cua van ban, tai liéu co trong hd so, néu thiéu can bd
sung cho du.

- Xem xét loai ra khoi hé so: Ban triing, ban nhap, ban thao néu di c6 ban chinh
(trir ban thao vé van dé quan trong cd ghi ¥ kién chi dao cua 1anh dao co quan hoic y kién
gop Y cua cac co quan hitu quan); ban chup van ban, tai liéu tham khao xét thay khdng
can phai luu gitr.

- Sap xép cac van ban, tai liéu trong hd so theo trinh ty giai quyét cong viéc hoic
theo thoi gian, tén loai, tic gia cta vin ban... Truong hop trong hd so co tai liéu phim,
anh thi bo vao bi; tai liéu bang, dia ghi 4m, ghi hinh thi b vao hop va sap xép vao cudi
hd so. Néu ho so day qua 3 cm thi tach thanh cac don vi bao quan khac nhau (khéng nén
tach dudi 01 cm) dé thuan tién cho viéc quan Iy va st dung. Mbi don vi bao quan trong
hd so ¢6 dic diém chung, du yéu té cau thanh nhu mét hd so doc lap. (Vi du: Ho so xay
dung van ban quy pham phap luat c6 thé phan thanh cac don vi bao quan nhu: cac 1an du

thao, cac lan hoi thao, ...).
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- Xem xét lai thoi han bao quan cua ho so (dbi chiéu véi Bang thoi han bao quan
hd so, tai liéu cua co quan, to chirc va thyc té tai liéu trong hd so).

- Hoan thién, chinh stra tiéu dé hd so cho phu hop véi ndi dung tai liéu trong ho so
(néu can).

Néu hét nim ma cong viéc chua giai quyét xong, thi chua thuc hién viéc két thuc
hd so, hd so d6 duoc tiép tuc theo ddi, giai quyét va b sung vao Danh muc hd so nim
sau.

3. Nop luu hd so vao Luu trir co quan

a. Thanh phan hd so, tai liéu nop luu

Thanh phan hé so, tai liéu ndp luu vao Luu trit co quan gom toan bo ho so, tai liéu
duoc xac dinh thoi han bao quan tir 05 nam trd [8n, trir nhitng loai hd so, tai liéu sau:

- Cac hd so nguyén tic duoc dung lam can cir dé theo ddi, giai quyét cong viéc
thuoc trach nhiém cua mdi ca nhan, duoc c& nhan gitt va co thé tu loai hay khi vin ban
hét hiéu luc thi hanh.

- Ho so vé nhitng cong viéc chua giai quyét xong.

- Ho so phdi hop giai quyét cong viéc (truong hop triing vai hd so cta don vi chi
tri).

- Cac van ban, tai liéu gui dé biét, dé tham khao, khdng thudc noi dung hd so.

b. Thoi han va tha tuc nop luu

- Thoi han ndp luu ho so, tai liéu tir cac don vi, c4 nhan vao Luu trit co quan duoc
quy dinh trong thai han 01 nam, ké tir ngay cong viéc két thuc; ddi véi ho so, tai liéu xay
dung co ban thi trong thoi han 03 thang, ké tir ngay cong trinh duoc quyét toan.

- Thia tuc nop lwu: Khi ndp luu tai lidu phai l1ap hai ban “Muc luc hd so, tai liéu
nop luu” va hai ban “Bién ban giao nhan ho so, tai liéu”. Pon vi, c& nhan ndp luu tai liéu
va Luu trit co quan gitr moi loai mot ban.

4. Quan ly va sir dung ho so

Déi vai mdi co quan, to chirc, khdng chi 1ap hd so ma viéc quan ly hd so cling gii
mét vai trd hét sirc quan trong, viéc quan Iy hd so mot cach khoa hoc sé& gilp viéc tra ciu
thong tin nhanh chong, kip thoi va hiéu qua, nang cao hiéu suat va chat lugng cong tac.
Dé dat dugc yéu cau d6 can thuc hién cac cong viéc sau:

a. Phan loai, sap xép, bao quan
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- Trén co s& van dung cac nguyén tic, phuwong phap phan loai tai liéu ma phan loai
hd so theo cac phuong an dé to chirc, sap xép cac nhém hod so, tai liéu trong mot phong
luu trit hodc mot khdi tai liéu mot cach khoa hoc, tao diéu kién thuan loi cho cong tac
quan ly, bao quan va khai thac, st dung tai liéu. Trong tirng phong, viéc phan loai tai liéu
dwa vao lich sir don vi hinh thanh phang, lich s phéng va thyc té tai liéu trong phong dé
phan chia tai liéu thanh cac nhém, sap xép trat ty cac nhom ciing nhu trat tw caa cac hd
so/don vi bao quan trong tirng nhém nho nhét sao cho dam bao tinh 16gic vé mit noi dung
tai liéu va tra tim mot cach dé dang, thuan loi. Pon vi phan loai cudi cung trong luu trix
la hd so/don vi bao quan. Vé mat Iy thuyét, tai liéu duoc thu thap, bd sung vao luu trix
phai dam bao yéu cau da duogc 1ap thanh ho so hoan chinh. Nhiing hé so nay dugc sap
xép, ¢ dinh trat ty theo mot phuong an phén loai xac dinh. Khi tiép nhan tai liéu vao luu
trit, can bo luu trix tién hanh kiém tra, chinh sira, hoan thién hd so va sap xép theo trat tu
va phuong phap luu trit phu hgp. Tuy thudc viéc lya chon thir ty tiéu chi dac trung ma co
thé sap xép ho so theo cac phuong 4n sau:

+ Phuong an “thoi gian - co cau to chac™;

+ Phuong an “co cau to chirc - thoi gian”;

+ Phuong an “mat hoat dong - thoi gian™ ;

+ Phuong an “thoi gian - mat hoat dong” ;

+ Phuong an “van dé - thoi gian” va “thdi gian - van dé”.

- Bé Iya chon nhitng ho so, tai liéu c6 gia tri dé luu trir ngay tir khi 1ap hd so (trong
s6 d6 ¢6 loai bao quan vinh vién, c6 loai bao quan c6 thoi han bang sé nam cu thé) va xac
dinh nhitng hd so, tai liéu hét gia tri dé loai huy, viéc xac dinh gié tri tai liéu phai trén co
& Cac nguyén tic, phuong phap, tiéu chuan theo quy dinh cua phép luat:

+ Bao dam nguyén tac chinh tri, lich si, toan dién va tong hop;

+ Thuc hién theo phuong phap hé thdng, phan tich chirc ning, thong tin va sir liu
hoc;

+ Can clr VAo C4c tiéu chuan co ban: Noi dung cua tai liéu; Vi tri caa co quan, to
chuc, ca nhan hinh thanh tai liéu; Y nghia cua sy kién, thoi gian va dia diém hinh thanh
tai liéu; Muc d6 toan ven cta phong Iuu trir; Hinh thire caa tai liéu; Tinh trang vat ly cua
tai liéu.

- Bé quan ly, bao quan va phuc vu str dung hd so, tai liéu, can thuc hién viéc thong

ké s luong, thanh phan tai liéu, tinh hinh va hé thong, phuong tién bao quan tai liéu, tinh
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hinh xuét, nhap tai liéu, tinh hinh phuc vu sir dung tai liéu...; sit dung cac phuong tién va
thue hién cac bién phap ky thuat dé bao quan an toan va kéo dai tudi tho cua tai liéu.

b. Str dung va phuc vu st dung

Mot trong nhitng nhiém vu co ban va la muc dich cudi cling caa cong tac luu triv
la t6 chirc khai thac sir dung, dua thong tin ho so, tai liéu luu trit phuc vu cac nhu cau
Clia cac co quan, to chirc, ¢ nhan nham phat huy gié tri cua tai lidu. Viéc khai théc, sir
dung hd so, tai liéu c6 su tham gia cua bén phuc vu sir dung va bén st dung. Bé phuc vu
str dung, ¢6 nhiéu hinh thie khac nhau nhung hién nay & cac co quan, t chirc, hinh thirc
t6 chtc sir dung phd bién 1a phuc vu doc gia tai phong doc. Dbi véi bén st dung tai liéu,
y thirc va k§ nang, phuong phap st dung tai liéu luu trir trong qua trinh thu thap, xa ly
thong tin khi tham muu, dé xuat phwong 4n giai quyét cong viéc va soan thao vin ban
g6p phan quan trong vao hiéu lyc, hiéu qua nén hanh chinh néi chung, tinh hop phap, hop
ly va kha thi caa quyét dinh hanh chinh néi riéng; d6ng thoi nang cao chat luong tai lidu
Iuu trix tir khi 13p hd so va xac dinh nhitng hd so, tai liéu c6 gié tri dé luu tri.

Cac noi dung 1ap ho so, quan 1y ho so va cac ndi dung khéc lién quan dén vong
doi khép kin, lién tuc caa tai liéu tir khi soan thao van ban dén khi luu trit hd so va st
dung hd so phuc vu tré lai soan thao vian ban phai dugce quy dinh trong Quy ché cong tac
van thu, luu trit cia co quan, to chirc theo quy dinh cta phap luat vé trach nhiém cua
ngudi dimg dau co quan déi véi cong tac nay.

I11. LAP HO SO PIEN TU

1. Mt sé khai niém

a. Tai liéu dién tir va tai liéu luu trit dién ta

- O Viét Nam, c6 cac quy dinh lién quan dén tai liéu dién tir nhu sau: Vin ban
dién tir 13 van ban dugc thé hién duéi dang thong diép di lisu®,

Thong diép dit liéu 1a thong tin dwoc tao ra, duoc guri di, dugc nhan va dugc luu
trit bang phuong tién dién tir.

Phuong tién dién tr 1a phuong tién hoat dong dua trén cong nghé dién, di¢n ta, ky

thuat sd, tir tinh, truyén dan khdng day, quang hoc, dién tir hoic céng nghé tuong tu.

48 Nghi dinh s 64/2007/ND-CP ngay 10/4/2007 cua Chinh phii vé iing dung céng nghé théng tin trong hoat dong ciia co quan
nha nudc

49 Luat giao dich dién tir naim 2005

50 Luat giao dich dién tir ndm 2005

252



Phép luat hién hanh ¢ nudce ta quy dinh: Tai liéu luu trir dién t 1a tai liéu duoc tao
lap & dang thong diép dix liéu hinh thanh trong qua trinh hoat dong cta co quan, to chic,
c4 nhan duoc lya chon dé luu trit hodc dwoc sé hoa tir tai liéu luu trit trén cac vat mang
tin khac®?.

Nhu vay, c6 thé hiéu tai liéu dién tur 12 tai liéu duoc tao 1ap & dang thong diép dir
liéu hinh thanh trong qué trinh hoat déng cua co quan, to chirc, c& nhan hoic duoc sé hoa
tur tai liéu trén cac vat mang tin khac. Nhirng tai liéu dién tir cé gia tri phuc vu hoat dong
thue tién, nghién cau khoa hoc, lich sir thi s& duoc lya chon dé luu trix va tré thanh tai
liéu luu trir dién tur.

b. Ho so dién tir va 1ap ho so dién ti

Theo Nghi dinh s 01/2013/ND-CP ngay 03/01/2013 caa Chinh phu quy dinh chi
tiét thi hanh mot sé diéu cua Luat luu trir: HO so dién tur 14 tap hop céc tai licu dién tu c6
lién quan vai nhau vé mot van dé, mot sy viéc, mot déi twong cu thé hodc co dic diém
chung, hinh thanh trong qué trinh theo ddi, giai quyét cdng viéc thudc pham vi chirc niang,
nhiém vu caa co quan, té chic, c& nhan.

Lap hd so dién tu 1a viéc ap dung cong nghé thong tin nham lién két céc tai liu
dién tir hinh thanh trong qua trinh theo dbi, giai quyét cong viéc cua co quan, to chic, ca
nhan thanh hd so dién ti.

Vé mit noi dung phan anh va sy hinh thanh vai ¥ nghia 1 san pham cia qué trinh
theo ddi, giai quyét cong viéc, ho so dién tir khong khac ho so truyén thong (gidy). Chi
c6 sy khac biét vé vat mang tin truyén thng va vat mang tin dién ti, hay ndi cach khac,
trong ho so dién tir khdng co tai liéu truyén thong.

Viéc lap hd so dién tir ciing khac vai 1ap hd so truyén thong ¢ chd khdng phai tap
hop, sap xép, lva chon vian ban, tai liéu gidy tryc tiép bang cach thi cong ma phai ap dung
cdng nghé thong tin. Viéc p dung cdng nghé thong tin nay cho phép lién két cac vin ban
tai liéu trong hé théng thanh hd so dién tir theo cac chirc nang ciia phan mém, chuong
trinh tng dung dé bao dam céc gié tri cia ho so dién tr nhu gia tri cua hd so truyén thong.

2. Mot s6 van dé vé ndi dung va phwong phap 1ap hd so dién tir

a. Cac quy dinh hién hanh cua phép luat

Dé c6 can ctr phap ly cho cdng tac quan ly tai liéu dién tir ni chung, cong tac 1ap

hd so dién tir n6i riéng, bao dam dap wng yéu cau vé van thu luu trit va céng nghé théng

51 Luét luu trir nam 2011
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tin, Nha nuéc di ban hanh nhiéu quy dinh, c6 thé ké dén cac vin ban nhu: Luat giao dich
dién tir nam 2005, Luat cong nghé thong tin nam 2006, Luat luu trit nam 2011, cung vai
cac Nghi dinh caa Chinh phu, Quyét dinh cua Thu tuéng Chinh phu, Théng tu cua cac
B6 vé cong nghé thong tin, giao dich dién tir trong hoat dong quan 1y nha nudc va cac
linh vuc dan sy, thuong mai, kinh doanh, tai chinh, ngan hang, dich vu céng, chirmg thu
s6, chit ky so....

Trén co s& cac quy dinh, tiéu chuan, hudng dan vé phuong phap, quy trinh do Nha
nude ban hanh, cic co quan, to chirc xay dung hé théng phan mém quan 1y hd so dién tir
va luu trir dién ta; quy dinh va t chic thuc hién viéc 1ap ho so dién tir; quan Iy va st
dung tai liéu dién tir ph hop Vvéi chirc nang, nhiém vy, co cau to chic, dic diém hoat
dong, nganh nghé.

b. Phuong phéap 1ap ho so dién tir

Ho so dién tr duoc hinh thanh tir cac tap hop tai liéu dién tir bang cac bién phap
k¥ thuat cong nghé thong tin. Dé lap duoc hd so dién tir, bat budc phai xay dung va ang
dung phan mém quan 1y van ban, diéu hanh cong viéc va lap ho so cong viéc theo cac yéu
cau nghiép vu van thu, luwu trir va tiéu chuan cong nghé thong tin. Viéc 1ap ho so dién tir
cling bao gom hai noi dung chinh: Lap danh muc ho so va cac budc lap ho so theo danh
muc.

Danh muc hd so dién ta: Trong hé thdng quan ly tai liéu dién tir, danh muc hd so
la cdng cu dé thuc hién 1ap ho so ngay tir khi hd so dugc ma, xac dinh, duy tri cac thudc
tinh va thong tin cua vin ban tai liéu trong hd so bao dam do tin cdy, tinh xac thuc, tinh
phap Iy va su toan ven, khong bi sira doi, sai léch cho dén khi két thic ho so va chuyén
giao, bao quan, st dung trong luu trir. Dé xay dung dwgc danh muc hd so dién tir, bén
canh cac cin ctr xac dinh khung dé muc, tiéu dé hd so; tén don vi, ngudi 1ap ho so; thoi
han bao quan nhu d6i véi danh muc hd so truyén thong, bat budc phai c6 khung phan loai
thdng tin ho so dién tir cia co quan, t6 chic va mé hd so bai néu khdng gan ma hd so thi
khong thé lién két van ban vé ho so, khong thé phan biét va tra tim hd so.

Céc budc 1ap ho so dién tir theo danh muc hé so dién tir:

- M6 h6 so: Sir dung tinh nang 1ap ho so ciia phan mém dé xac dinh tiéu dé ho so,

ma ho so, cap nhat cac thong tin ban dau vé hd so.
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- Thu thap, cap nhat vin ban vao hd so: Cac van ban, tai liéu duoc hinh thanh trong
qué trinh giai quyét cdng viéc cd chung ma hd so di duge xac dinh phai duoc tich hop
vao hd so, bao dam day du thanh phan tai liéu trong ho so.

- Két thiic hd so: Str dung tinh ning két thic hd so dé hoan thién hé so, xem xét,
chinh stra, cap nhat cac thdng tin vé tiéu dé hd so, thoi gian bat dau —két thac, sé luong

van ban trong hd so, thoi han bao quan, dic diém hd so, ...

CAU HOI ON TAP VA THAO LUAN

1. Khai niém hd so, cac loai hd so, phan tich su can thiét quan ly hd so?

2. Phan biét va so sanh viéc 1ap ho so trong qua trinh giai quyét cong viéc va lap
hd so trong chinh 1y?

3. Khéi niém danh muc hé so? Tac dung caa danh muc hé so? Cho vi du minh hoa.

4. Danh myc hd so gdm nhitng cot muc nao, vé ndi dung gi? Can cir dé xay dung
trng noi dung d6? Lién hé vai cong viéc cua Hoc vién.

5. Trinh bay noi dung cac budc 1ap hd so?

6. Viéc két thic hd so duoc thuc hién khi ndo? Phan tich tac dung cua tirng noi

dung cong viéc & budc két thic ho so?
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TAI LIEU THAM KHAO

- Luat luu trir nam 2011.

- Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP ngay 08/4/2004 cua Chinh phu vé cong tac vin
thu.

- Nghi dinh s6 09/2010/ND-CP ngay 08/02/2010 caa Chinh phu sira d6i, bd sung
mét s6 diéu cua Nghi dinh 110/2004/ND-CP ngay 08/4/2004 cua Chinh phu vé cong tac
van thu.

- Nghi dinh s6 01/2013/ND-CP ngay 03/01/2013 caa Chinh phu quy dinh chi tiét
thi hanh mot s6 diéu cua Luat luu trit ndm 2011,

- Chi thi s6 35/CT-TTg ngay 07/9/2017 ciia Tha tuéng Chinh pha vé ting cudng
cong tac 1ap hd so va giao nop hod so, tai liéu vao Luu trit co quan, Luu trix lich str.

- Quyét dinh s6 28/2018/QD-TTg ngay 12/7/ 2018 cua Thu tuéng Chinh phu vé
viéc giri, nhan vin ban dién tir gitra cac co quan trong hé théng hanh chinh nha nuéc.

- Théng tu s6 09/2011/TT-BNV ngay 03/6/2011 cua Bo truong Bo Noi vu quy
dinh thoi han bao quan hod so, tai liéu hinh thanh phé bién trong hoat dong cua cac co
quan, t6 chuc.

- Thong tu s6 04/2013/TT-BNV ngay 16/4/2013 cua Bo truong Bo Noi vu hudng
dan xay dung quy ché cong tac vin thu, luu trit ciia co quan, to chic.

- Thong tu s6 41/2017/TT-BTTTT ngay 19/12/2017 cia Bo Thong tin va Truyén
thong quy dinh st dung chit ky sé cho van ban dién tir trong co quan nha nuéc.

- Cyc Vin thu va Luu trir nha nudc (2015): Lap hd so va nop luu ho so, tai lidu
vao luu trit co quan - thuc trang va giai phap, Ky yéu Hai thao khoa hoc.

- Nguyén Vin Hau: K nang nghiép vu hanh chinh, NXB. Lao dong, 2015.

- Nguyén Minh Phuong: Luu trix tai liéu cia cac co quan, t6 chicc. NXB Chinh tri
Qudc gia, 2016.

- Pong Thi Thanh Phwong: Soan thao vin ban va cong tac van thu luu trix,

NXB. Tong hop, 2011.

- Boan Chi Thi¢n: Nghiép vu thu ky va quan tri van phong. NXB. Thong tin va
Truyén thdng, 2016.
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Chuyén dé 15
KY NANG SOAN THAO VAN BAN QUAN LY NHA NUGC

I. KHAI NIEM VAN BAN VA VAN BAN QUAN LY NHA NUOC

1. Khai niém vin ban

Hién nay c6 rat nhiéu quan niém khac nhau vé van ban xuat phét tir viéc van ban
1a d6i twong nghién ctru cua rat nhidu khoa hoc khac nhau. Tuy nhién c6 hai céch tiép can
tuong d6i pho bién nhu sau:

Céch tiép can tir goc d6 ngdbn ngit: van ban 1a mot chinh thé ciia cac don vi ngon
ngit duoc lién két vai nhau theo nhitng quy tac nhat dinh nham truyén tai moét théng tin
tron ven va dap ung mot muc dich giao tiép nhat dinh.

Céch tiép can tir goc do quan 1y: van ban 1a phuong tién ghi tin va truyén dat thong
tin bing mot ngdn ngit hay mot ky hiéu nhat dinh.

2. Khai niém, dic diém vin ban quan 1y nha nwéc

a. Khéi niém van ban quan 1y nha nudc

Vin ban quan 1y nha nudc (VBQLNN) 12 nhitng quyét dinh va théng tin quan ly
thanh vin (dugc vin ban hod) do céc co quan quan Iy nha nudc ban hanh theo tham quyén,
trinh tu, thu tuc, hinh thicc nhat dinh va duoc Nha nude dam bao thi hanh bang nhitng
bién phap khac nhau nham diéu chinh cac méi quan hé quan Iy noi bo nha nudc hoic gitra
cac co quan nha nudc Vi cac to chire va céng dan hoidc dé cung cap thong tin, truyén dat
théng tin phuc vu quan 1y nha nuéc.

b. Pic diém van ban quan Iy nha nude

- Vé mat chu thé an hanh: Chu thé ban hanh VBQLNN 1a céc co quan, t6 chirc, ca
nhan c6 tham quyén va ban hanh dé nham diéu chinh cac méi quan hé quan ly noi bo nha
nuéc hoic giita cac co quan quan 1y nha nudc Vi cac to chire va cong dan.

- Vé cach thirc xay dyng va an hanh: VBQLNN phai dugc xay dung va ban hanh
theo tham quyén, hinh hinh thic, thii tuc nhat dinh theo quy dinh caia phap luat.

- Vé muc dich an hanh: VBQLNN dugc ban hanh nham muc dich cung cap thong

tin, truyén dat thdng tin va ban hanh cac ménh Iénh quan Iy caa nha nudc.
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- Vé sur do dam thyc hién: VBQLNN duoc Nha nudc bao dam thuc hién bang mot
loat cac bién phap khac nhau tir tuyén truyén, pho bién, ap dung céc bién phap vé kinh té,
hanh chinh, dén cac bién phap cudng ché.

Il. HE THONG VAN BAN QUAN LY NHA NUOC

1. Vin ban quy pham phap luat

Khai niém Vin ban quy pham phép luat (VBQPPL) duoc quy dinh tai Biéu 2, Luét
Ban hanh VBQPPL nam 2015, theo d6 VBQPPL dugc xac dinh “la van ban cé chira quy
pham phap luét, duoc ban hanh theo thim quyén, hinh thic, trinh ty, tha tuc quy dinh
trong Luat Ban hanh VBQPPL. Trong d6 quy pham phép luat 1a “Quy pham phéap lugt la
quy tac xir sy chung, ¢6 hiéu luc bit budc chung, duoc ap dung lap di 1ap lai nhiéu lan
d6i véi co quan, t6 chuc, c& nhan trong pham vi ca nuéc hoic don vi hanh chinh nhét
dinh, do co quan nha nudc, nguoi ¢6 tham quyén quy dinh trong Luat nay ban hanh va
duoc Nha nuéc bao dam thuc hién”.

Hé thong VBQPPL bao gom:

1)  Hién phap;

2) B luat, luat (sau day goi chung Ia luat), nghi quyét caa Quéc hoi;

3)  Phéap lénh, nghi quyét caa Uy ban Thuong vu Qudc hdi; nghi quyét lién tich
gitta Uy ban Thuong vu Quéc hoi véi Poan Chu tich Uy ban Trung wong Mt tran To
qudc Viét Nam;

4)  Lénh, quyét dinh cia Chu tich nudc;

5) Nghi dinh caia Chinh phu; nghi quyét lién tich giita Chinh phii véi Doan
Chu tich Uy ban Trung uwong Mt tran T6 quéc Viét Nam;

6)  Quyét dinh cua Tha tuéng Chinh phu;

7)  Nghi quyét cua Hoi ¢ddng Tham phan Toa an nhan dan téi cao;

8)  Thong tu ciia Chanh an Toa &4n nhan dan ti cao; thong tu cia Vién trudng
Vién kiém séat nhan dan tbi cao; théng tu cua Bo trudng, Thu trudng co quan ngang bo;
thong tu lién tich gitra Chanh an Toa an nhan dan téi cao véi Vién truong Vién kiém sat
nhan dan tdi cao; thong tu lién tich gitra B truong, Thi trudng co quan ngang bd V4i
Chénh &n Toa an nhan dan téi cao, Vién truong Vién kiém sat nhan dan tdi cao; quyét
dinh cua Téng Kiém toan nha nuéc;

9)  Nghi quyét cia Hoi dong nhan dan tinh, thanh phé tryc thudc trung wong
(sau day goi chung la cip tinh);
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10)  Quyét dinh caa Uy ban nhan dan cip tinh;

11)  Vin ban quy pham phap luat cua chinh quyén dia phuong ¢ don vi hanh
chinh - kinh té dac biét;

12)  Nghi quyét cua Hoi ddng nhan dan huyén, quan, thi x4, thanh phé thudc
tinh, thanh phé thudc thanh phé truc thudc trung wong (sau day goi chung 1a cap huyén);

13)  Quyét dinh caa Uy ban nhan dan cp huyén;

14)  Nghi quyét cia Hoi dong nhan dan x3, phuong, thi trin (sau day goi chung
la cap x4);

15)  Quyét dinh cua Uy ban nhan dan cap x4.

2. Van ban hanh chinh ca biét

Vin ban hanh chinh cé biét 1a nhom vin ban dung dé ban hanh nhitng quyét dinh
quan 1y hanh chinh thanh vin, mang tinh ap dung phap luat do co quan, t6 chirc hoic ca
nhan cé tham quyén ban hanh theo trinh ty, tha tuc nhat dinh nham dua ra quy tic Xt su
riéng, 4p dung maot lan déi voi mot hoic mot nhom déi twong cu thé, duoc chi rd.

Cac loai van ban hanh chinh ca biét:

- Lénh 1 hinh thirc van ban do mét sé cha thé ¢6 tham quyén ban hanh nhu Cha
tich nuéc, Vién kiém sat nhan dan nham ra ménh Iénh quan Iy cé biét (Vi du: 1énh cim di
khoi noi cu tru, 1énh tam giam, 1énh ké bién tai san...);

- Nghi quyét 12 hinh thac van ban thé hién két luan va quyét dinh duoc tap thé
thong qua & mot cudc hop, ding dé ban hanh cac chu truong, chinh sach cuy thé;

- Quyét dinh 1a hinh thirc vin ban hanh chinh céa biét do co quan, t6 chiic hoic ca
nhan c6 tham quyén ban hanh dé dua ra cac ménh Iénh quan ly cho mot hoac mot nhom
d6i twong cu thé hoic dé ra cac quy tic hanh vi co tinh chat noi bo;

- Chi thi la hinh thtrc van ban dung dé truyén dat cac chi truong chinh sach, bién
phap quan ly, chi dao viéc kién toan td chuc, chan chinh cong tac, kiém tra viéc thuc hién
c4c mat cong tac dbi Vi co quan, don vi cap dudi;

- Piédu l¢, quy ché, quy dinh, ndi quy, ... 1a nhitng hinh thitc vin ban dugc ban
hanh nhim dat ra cac quy tic si xu ¢6 tinh chat noi bo. Pay 1a loai van ban duoc ban
hanh kém theo mot vian ban khac, trinh bay nhitng van dé c6 lién quan dén cac quy dinh
vé bo may va hoat dong ciia mot co quan, té chic nhat dinh.

2. Van ban hanh chinh

259



Vin ban hanh chinh bao gdm cac hinh thtrc vin ban nhu: Quyét dinh (ca biét), chi
thi (ca biét), thong cao, thong bao, chuong trinh, ké hoach, phuong an, dé an, bao céo,
bién ban, t& trinh, hop dong, cong vin, cong dién, gidy chirng nhan, gidy uy nhiém, gidy
moi, gidy gigi thiéu, gidy nghi phép, gidy di duong, gidy bién nhan hd so, phiéu gui, phiéu
chuyén.

D4y la nhom vin ban duge dung dé chuyén dat thdng tin trong hoat dong quan ly
nha nudce nhu cong bd hoic théng béo vé mot chi truong, quyét dinh hay noi dung va két
qua hoat dong ciia mot co quan, to chirc; ghi chép lai cac y kién va két luan trong cac hoi
nghi; théng tin giao dich chinh thirc giita cac co quan, to chirc véi nhau hoic gitra té chc
va cong dan. Vi du nhu thong bao két luan cudc hop, bao céo tong két cong tac nam. Hoic
dung dé ban hanh nhiing quyét dinh quan 1y hanh chinh thanh vin, mang tinh ap dung
phap luat do co quan, to chirc hoac ca nhan ¢ tham quyén ban hanh theo trinh ty, tha tuc
nhat dinh nham dua ra quy tac xir sy riéng, ap dung mot lan ddi véi mot hoic mot nhom
d6i twong cu thé, duoc chi rd. Vi du quyét dinh khen thuong, ky luat can b, cong chic.

3. Van ban chuyén nganh

Paiy 1a cac vin ban mang tinh dic thd vé chuyén mén thugc tham quyén ban hanh
ctiia mot s6 co quan nha nudc nhat dinh theo quy dinh caia phap luat. Nhitng co quan, to
chac khac khi ¢6 nhu cau st dung cac loai vin ban nay phai tuan tha theo mau quy dinh
Clia cac co quan noi trén, khong tly tién thay ddi noi dung va hinh thirc cua nhiing vin
ban da dugc mau hoda.

Vin ban chuyén nganh bao gom:

- Vian ban chuyén mén: duoc hinh thanh trong mot s6 linh vuc cu thé cua quan ly
nha nudc nhu tai chinh, ngan hang, gido duc... hodc la cac van ban dugc hinh thanh trong
cic co quan tu phap va bao vé phép luat. Cac loai van ban nay nham giup cho cac co quan
chuy&n mén thuc hién mot sé chirc nang duoc uy quyén, gitp thong nhat quan Iy hoat
dong chuyén mén. Nhitng co quan khong dugce nha nude uy quyén khdng duoc phép ban
hanh van ban nay.

- Vin ban k§ thuat: 13 cac vin ban dugc hinh thanh trong mét sé linh vue nhu kién
trdc, xay dung, khoa hoc cong nghé, dia chat, thuy van... D6 13 cac ban v& duoc phé duyét,
nghiém thu va dwa vao ap dung trong thuc té doi séng x& hoi. Cac van ban nay c6 gia tri

phap 1y dé quan ly cac hoat dong chuyén mén, khoa hoc k§ thuat.
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I11. YEU CAU CHUNG VE KY THUAT SOAN THAO VAN BAN QUAN LY
NHA NUOC

1. Yéu cau vé ni dung cia viin ban

a. Tinh muc dich

VBQLNN duoc ban hanh phai huéng téi muc dich nhat dinh. Muc dich cao nhat
khi ban hanh vin ban quan 1y nha nuéc 1a nham diéu chinh cac mdi quan hé x& hoi, quan
hé ndi b t6 chirc hoic giai quyét cong vu trong pham vi quan Iy cia co quan ban hanh.
Ddng thoi, van ban con phai thé hién rd muc dich chinh tri trong noi dung, tic 13 hudng
t6i viéc thuc hién phuong cham, duong 16i ma Dang cam quyén da vach ra. Chinh vi vay,
tinh muc dich 13 yéu cau dau tién dat ra khi xay dung noi dung vin ban.

Dé dam bao y&u cau néu trén, trudc khi soan thao van ban, can xac dinh rd mot sé
van dé théng qua viéc tra loi cac cau hoi sau:

- C6 thuc su can thiét phai ban hanh vin ban nay khong; hay néi cach khac, van
ban du dinh ban hanh c6 giai quyét mot mdi quan hé bic thiét ndo cua x& hoi hay khong?

- Vin ban nay dugc ban hanh dé 1am gi, néi dung vin ban c6 dam bao phuc vu cho
viéc thuc hién nhiém vy chinh tri ciia co quan, to chitc caa minh khéng? két qua can dat
duoc cua viéc thuc hién van ban nhu thé nao?

- N6i dung vin ban da phu hop va thé ché hoéa duoc chu truong, chinh sach cac
cap uy Pang, nghi quyét cua cac co quan quyén luc cling cp va cac vin ban cia co quan
quan 1y nha nudc cap trén hay chua?

Dé giai quyét duoc nhitng van dé trén, ngudi cha tri soan thao can hiéu rd chirc
nang, nhiém vy, quyén han ciia co quan minh ciing nhu nhiém vu cy thé vé tiing van dé
lién quan dén nodi dung van ban can soan thao. Bong thai, phai nam viing ton chi, duong
16i chinh tri ctia Pang, dinh hudng chién lugc vé chinh tri, kinh té, x4 hoi n6i chung ma
Pang, Nha nuéc di dé ra.

b. Tinh cdng quyén

Vin ban dam bao tinh cong quyén khi:

- Puoc ban hanh trén co so cac can cir Xac thuc;

- Noi dung diéu chinh phi hop véi tham quyén luat dinh;

- Noi dung van ban phu hop véi quy dinh caa phap luat hién hanh va phu hop

V6i noi dung vin ban cua cac co quan nha nudc cap trén;
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- Noi dung van ban phai pht hop vai tinh chat phap ly caa méi nhém trong
hé thdng van ban.

c. Tinh khoa hoc

V& phuong dién noi dung, tinh khoa hoc cua vin ban thé hién & cac diém chinh
sau day:

- Théng tin trong vin ban day du, cu thé, chinh xéc;

- Thong tin trong van ban ¢o tinh du bao cao, cé co s¢ khoa hoc, phu hop vai quy
luat phét trién khach quan tu nhién va x& hoi va huéng téi qudc té hda & mic do thich
hop;

- Nhét quén, logic vé cha d¢, khdng ¢ sy mau thuan, chong chéo giita cac ¥;

- Két cau hop ly, chat ché: hé théng cac ¥ trong van ban dwoc sap xép theo trinh
tu khoa hoc c6 chu y, khong tring lap, tan man, nham tao diéu kién thuan lgi cho viéc
nam bat va trién khai thuc hién:

- N6i dung vin ban phai 1a mot b phan cau thanh hitu co cta hé théng van ban
quan 1y nha nudc ndi chung, tic 1a phai dam bao tinh hé thdng, dong bo trong twong quan
Véi noi dung cac van ban cia co quan quan Iy nha nudc khac.

d. Tinh dai chdng

Pé vian ban ¢ stc thuyét phuc, duoc moi nguoi ty giac thuc hién, cac quy dinh
trong vin ban phai dam bao dugc cac quyén va loi ich hop phap cua cac ting 16p nhan
dan, phu hop véi lgi ich chung cua toan x& hoi. Vi vay, khi ban hanh van ban, dac biét la
hé thdng vian ban c6 pham vi anh huong rong Ién nhu van ban quy pham phép luat, can
phai dic biét chl y téi tinh dai chiing cua van ban. C6 thé xac dinh tinh dai ching trén
nhitng phuong dién biéu hién sau day:

- Noi dung vin ban phan anh duoc nguyén vong, y chi ciia cac tang 16p nhan dan
va hudng téi dap tng cac nguyén vong do;

- Cac quy dinh cu thé trong van ban phd hop véi noi dung Hién phap vé quyén loi
va nghia vu ctia cong dan, dam bao quyén va loi ich chinh dang ctia nhan dan;

- Noi dung dua ra c¢6 co sé khoa hoc, phii hop véi cac quy pham x4 hoi va chuén
muc dao dirc, vin hoa cua cong dong;

DPé dam bao cho vin ban c6 tinh dai ching, can thuc hién nghiém ngit quy trinh

xay dyng ban hanh vin ban. Cy thé Ia:
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- Tién hanh cdng tac khao sat, danh gia thyuc trang xa hoi lién quan dén noi dung
chinh cua du thao mot cach nghiém tdc theo nhirng phuong phap thich hop va khoa hoc;

- T4 chuc nhiéu kénh thong tin dé lang nghe y kién cua quan chdng nhan dan, nim
bit tim tu nguyén vong cua ho;

- Pa dang hoa céc hinh thic 1ay y kién tham gia xay dung du thao van ban, trong
d6 chu ¥ thich dang t&i céc hinh thire thu hut dwgc sy tham gia truc tiép cua cac tang 16p
nhan dan. Vi du nhu: t6 chic thao luan dong gop ¥ kién dén tan cac cap hanh chinh co
s6, dang du thao vin ban dai ngdy trén cac phuong tién thong tin dai ching, v.v. . Y kién
gop y cua cac tang 16p nhan dan, nhat 1a nhan dan lao dong phai dugc tap hop, nghién
ctu Ky ludng va dung lam phuong tién chinh ly néi dung du thao van ban.

d. Tinh kha thi

Truéc hét can xac dinh rang, tinh kha thi cia mdi vin ban quan 1y nha nuée chi co
duoc khi vin ban d6 dat cac yéu cau vé tinh muc dich, tinh khoa hoc, tinh dai chiing va
tinh phap 1y. Nhung bén canh d¢, tinh kha thi con c6 nhirng biéu hién riéng mang tinh
dac trung:

- N6i dung vin ban phil hop véi thuc té cudc sdng va micc do phét trién kinh té -
x& hoi hién tai, phu hop véi trinh d6, ning luc cta cac chu thé thi hanh.Viéc xac dinh day
da noi dung quy dinh cua vin ban s& giup co quan quan 1y diéu chinh dugc nhitng méi
quan hé xa hoi thuoc chire nang nhiém vu va gop phan thuc day phét trién cua x4 hoi, cua
nén kinh té qudc dan. Tuy nhién, nhitng noi dung dua ra ludn phai phii hop véi thyc trang
kinh té xa hoi hién tai, boi phap luat chi duoc thuc hién c6 hiéu qua khi khong vuot qua
kha ning kinh té cho phép. Cac quy dinh vé trach nhiém cta ca nhan hay to chtc lubn
phai phi hop voi diéu kién vat chat, tinh than, do tudi, tim sinh 1y, trinh d6 nhan thuc ciaa
ngudi thi hanh nhim d¢am bao kha niang thyc thi cao. Néu dit ra cac quy dinh, ménh Iénh
vuot qué kha ning kinh té thi khong c6 co so dé thuc hién, 1am tén hai téi uy tin cua Nha
nudc va tao diéu kién cho viéc vi pham phép luat. Nguoc lai, néu vin ban chira dung cac
quy pham hay ménh Iénh qué lac hau, qua thap so vai kha nang thyec thi thi ciing s& khdng
kich thich dwoc sy ning dong, séng tao cua cac chu thé, lam nhon phép luat va 1am lang
phi ngudn lyc cia Nha nudéc;

- Néu duoc cac diéu kién can thiét dé dam bao thuc hién cac quy dinh hay yéu cau
dua ra trong van ban.Trong van ban, khi quy dinh vé trach nhiém, nghia vy, nhiém vu thi

lubn phai quan tim dén bién phép, tha tuc, 16 trinh dé dam bao thyc hién. Tréanh tinh trang

263



chi quy dinh bat budc ngudi dan phai 1am thé nay, thé kia, ma khong quan tdm dén céc
ngudn luc vat cht, tinh than dé cac di twong thuc thi c6 thé nghiém chinh chap hanh céc
quy dinh d6. Chinh vi vay, buéc chuan bi khi xay dyng van ban 1a hét sic quan trong,
can phai khao sat nghiém tdc, nghién ctu ki ludng nhitng van dé lién quan nham dua ra
phuong an t6i wu vé diéu kién thuc hién noi dung cac vin ban dua ra;

- X&c lap duoc trach nhiém cu thé cua co quan, t6 chirc, c4 nhan thi hanh vin
ban.Trong van ban ludn ludn phai xac dinh dugc nhiém vu cu thé caa tirng chu thé thyc
hién, trong d6 c¢6 nhiém vu chinh, nhiém vu phédi hop, nhiém vu kiém tra, giam sét v.v. .
C6 nhu vay méi tranh duoc tinh trang dun day trach nhiém, trén tranh nhiém vy nhu thyc
trang thuc hién cong vu hién nay. Va day ciing 1a mot trong nhitng phuong dién dam bao
tinh kha thi cho van ban duoc ban hanh.

2. Yéu cau veé thé thirc clia vin ban

a. Khai niém thé thirc van ban

Co6 thé hiéu mot cach chung nhat vé thé thire van ban 1a toan bo cac yéu td cau
thanh vin ban nhim bao dam vin ban cd hiéu luc phap 1y va dugc st dung thuan tién
trong qua trinh hoat dong cua cac co quan, to chuc.

Theo quy dinh tai Piéu 2, Thong tu s6 01/2011/TT-BNV ngay 19/01/2011 cua Bo
Noi vu huéng dan vé thé thirc va ki thuat trinh bay vin ban hanh chinh, thé thirc van ban
“la tap hop céc thanh phan cdu tao van ban, bao gom nhiing thanh phan chung ap dung
d6i véi cac loai van bdn va cac thanh phan é sung trong nhitng trieong hop cu thé dai véi
mét sé loai van ban nhar dinh .

Tuy nhién, can hiéu thé thic & goc do rong hon, khong chi dé cap dén céc thanh
phan cau tao van ban ma quan trong hon la céch thac thiét 1ap, trinh bay céc thanh phan
d6 trong mot van ban nhu thé ndo. Vay, thé thic van ban 1 tap hep céc thanh phan (yéu
t6) cau thanh van duwoc thiét ldp, trinh bay theo ding nhitng quy dinh cua phap ludt hién
hanh. Cach quan niém nay rat pho bién boi tinh day du, cu thé va ham chtra yéu cau cap
nhat tao diéu kién thuan lgi cho ngudi soan thao vin ban trong viéc dap ng cac yéu cau
vé thé thtc cua hé thdng vian ban duoc xay dung va ban hanh.

b. Cach thiét lap, bé tri cac thanh phan thé thirc van ban

- C4c thanh phan chung:

+ Quéc hiéu va tiéu ngir;

+ Tén co quan ban hanh;
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+ S6 va ky hiéu;

+ Dia danh va ngay thang nam ban hanh;

+ Tén loai;

+ Trich yéu;

+ Noi dung;

+ Tham quyén ngudi ky; chit ky; ho tén ngudi ky;

+ Con dau;

+ Noi nhan.

- C4c thanh phdn thé thizc bé sung:

+ DAu chi d6 mat, khan;

+ C4c chi dan vé pham vi luu hanh;

+ Pja chi co quan, t6 chirc; dia chi thu dién tir (E-Mail); sb dién thoai, s6 Telex,
s6 Fax; dia chi Trang thong tin dién tir (Website);

+ Ky hiéu nguoi ddnh may va sé luong ban phat hanh;

+ Logo cua co quan, to chuc.

CAc yéu t6 thé thuc ké trén déu chira dung nhitng théng tin can thiét cho viéc hinh
thanh, str dung, quan 1y van ban. Mat khac, chlng c6 tim anh huéng khong nho téi qua
trinh thyc hién van ban trong thuc té hoat dong cua cac to chirc co quan.

- Y&u cau dai véi viéc thiét Idp va trinh ay thé thize vén ban

Muén vin ban dam bao thé thirc, khdng nhiing phai dam bao day du cac yéu to thé
thirc can c6 mat trong mdi vin ban theo trudng hop sir dung cu thé ma con phai tuan thu
nhitng quy dinh vé k¥ thuat trinh bay. DPinh hudng chung cia viéc trinh bay céc yéu t6
thé thuc 12 nham hudng téi tinh phép Iy, tinh khoa hoc, tinh van hoa va dam bao yéu té
m§ quan cho vin ban. Vi vay, can thuc hién nhiing yéu cau dit ra:

+ Thiét 1ap noi bo céc yéu té theo diing quy dinh va phu hop véi cac quy tic hanh
chinh hién hanh;

+ Sap dat vi tri cac yéu t6 trén so d6 van ban mot cach khoa hoc theo ding quy
dinh, thuan tién cho viéc tiép nhan va thuc hién noi dung van ban;

+ Phong chix, ¢ chix, kiéu chix hop ly trong khudn kho quy dinh cua cac vin ban
phap luat, dong thoi tan dung duoc thé manh caa cong nghé hién dai, dé dang va thuan
tién cho viéc &p dung c6ng nghé théng tin.

- Céch trinh bay cac yéu té thé thrc:
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Quéc higu

Quéc hiéu 12 yéu té thé thirc phan anh tén nudc, ché do chinh tri va muc tiéu phan
d4u, 1y twong theo dudi cua Nha nudc Viét Nam.

Vi tri trinh bay cua yéu té nay la trén cung goc phai trang dau cua mdi vin ban,
ngang hang vaéi tén co quan ban hanh van ban.

Qudc hiéu trinh bay & dong trén, dugc viét theo kiéu chit in hoa, ding, dam, c&
chir tir 12 dén 13; tiéu ngit trinh bay ¢ dong dudi va duoc viét theo kiéu chir thuong, ding,
dam, ¢ chir 13-14. Giita ba tir tao thanh tiéu ngir ¢6 gach ndi ngan. Dudi cing trinh bay
mét gach ngang nét lién, do dai bang d6 dai cua dong tiéu ngi.

Vi du:

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phuc

Tén co quan, té chirc ban hanh vin ban

Tén co quan, to chirc ban hanh van ban la yéu t6 xac dinh chu thé ban hanh vin
ban va co quan cap trén truc tiép cua chu thé ban hanh vin ban. Tén co quan, t6 chtc ban
hanh vin ban duoc trinh bay & vi tri trén cling goc trai trang dau ciia mdi vian ban, ngang
hang véi Qudc hiéu.

C6 hai céch thure trinh bay tén co quan, t6 chirc ban hanh vin ban.

Céch thi nhat 12 chi can ghi tén co quan, t6 chirc ban hanh vin ban, khéng can ghi
tén co quan chu quan véi cac co quan, to chic sau: cac B, co quan ngang Bo, co quan
thuoc Chinh pha, hay cac co quan thuéc Qudc hdi, Van phong Qudc hoi, Hoi dong dan
toc va cac iy ban cua Qudc hoi, Poan Pai biéu Quéc hoi tinh, thanh phé truc thudc trung
wong, cac Tap doan kinh té nha nudc, Téng cong ty 91.

Cach thtr hai 1 bat budc phai dua thém tén co quan chu quan truc tiép 18n trén tén
co quan, t6 chirc ban hanh vin ban véi cac co quan, t6 chtc con lai.

Tén co quan ban hanh vin ban duoc viét theo kiéu chir in hoa, dung, dam, ¢& chi
tir 12 dén 13. Tén co quan chii quan viét Kiéu chit ciing in hoa, ding, khong ddm. Dudi
cuing, trinh bay mot gach ngang nét lién, d6 dai khoang bang 1/3 hoac 1/2 d6 dai cia dong
tén co quan ban hanh vin ban, dit can ddi ¢ giira so voi dong tén co quan ban hanh vin

ban.
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Vi du:
BOY TE
UBND THANH PHO HA NOI
SOYTE

Sé va ky hiéu vin ban

S6 cua van ban 1a sé thir tw ding ky van ban tai van thu ctia co quan, to chic. SO
ctia van ban duoc ghi bang chir s6 A-rap, bat dau tir s6 01 vao ngay dau nam va két thic
vao ngay 31 thang 12 hang ndm. Sb ciia van ban gitip cho nhan vién vin thu vao s6 ding
ky va luu trir vin ban ddng thoi gilp cho viéc tra tim va sir dung vin ban luu trir duoc
thuan lgi, dé dang.

Ky hiéu vin ban 12 té hop caa chir viét tat tén loai van ban va tén co quan (hoic
chic danh nha nudc) ban hanh van ban.

Céch viét s6 va ky hiéu trong vin ban:

- Béi véi VBQPPL:

S6:... /ndm an hanh/ viét tat tén logi véin ban-viét tdt tén co quan an hanh

- Pdi voi van ban ca biét va cac loai van ban hanh chinh thong thudng c6 tén loai,
s6 va ky hiéu duoc viét 1a:

S6:.../ viét tat tén logi van ban-viét tat tén co quan an hanh

- Riéng cong van — con dugc goi 1a van ban hanh chinh khéng co tén loai, cé cach
Viét s6 va ky hiéu riéng nhu sau:

S4... viét tat tén co quan an hanh-viét tat tén bo phdn soan thao

Vi tri cua sé va ky hiéu 12 ¢ goc trai, phia dudi yéu té tén co quan ban hanh vin
ban, s6 va ky hiéu duoc viét theo ¢& chir 13, dung, khong dam.

Dia danh va ngay, thang, nam ban hanh vdan ban

Dia danh ghi trén van ban la tén goi chinh thirc ctia don vi hanh chinh noi co quan,
t6 chire dong tru so.

Cach thiét 1ap yéu té nay duoc quy dinh cu thé nhu sau:

- Pia danh ghi trén van ban cta cic co quan, to chirc trung wong 1a tén cua tinh,

thanh phé truc thudc trung wong noi co quan, to chirc dong tru so.
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- Dia danh ghi trén vin ban cua cac co quan, td chtc cap tinh 1a tén cua tinh, thanh
phd truc thude trung wong noi co quan, té chirc dong try 6.

- Dia danh ghi trén vin ban cla cac co quan, to chirc cip huyén 1a tén cua huyén,
quan, thi x&, thanh phé thudc tinh noi co quan, to chirc déng tru so.

- Pia danh ghi trén van ban cta cic co quan, t6 chirc cap x4 12 tén cua xa, phuong,
thi trin noi co quan, t6 chirc d6 déng tru so.

Ngay, thang, nam ghi trén van ban la ngay thang nam vin ban dugc ky ban hanh
hodc duoc thong qua. D4i vai nhitng sé chi ngay nhé hon 10 va sé chi thang nhoé hon 3
thi phai viét thém s6 0 ¢ ding trudc. Khong dung cac diu gach ngang (-), dau cham ()
hodc dau gach chéo (/) dé thay thé cho cac tir “ngay... thang... nim”.

Vi tri trinh bay yéu té dia danh, ngay thang nam ban hanh van ban ¢ bén phai van
ban, phia dudi quéc hiéu va tiéu ngir. Pia danh va thoi diém ban hanh vin ban duoc viét
theo kiéu chix thuong, nghiéng, c& chir 13 dén 14. Khi trinh bay, sau dia danh c6 dau phay
().

Tén logi va trich yéu ngi dung vin ban

Tén loai van ban I tén cua ting loai vin ban do co quan, t6 chizc ban hanh. Khi
ban hanh vin ban déu phai ghi tén loai, trir cong van. Tén loai vin ban biéu hién rd gia tri
phép Iy ciia van ban va myc dich st dung van ban trong ting tinh hudng quan Iy hanh
chinh thyc té.

Trich yéu noi dung cua van ban 1a mot cau ngan gon hoic mot cum tir phan anh
khai quét noi dung chii yéu cta vian ban.

Vi tri trinh bay tén loai 1a dudi yéu t dia danh, dit can ddi gitta dong. Tén loai
duogc viét theo kiéu chir in hoa, dimg, dam, ¢& chit tir 14 dén 15 d6i véi van ban quy pham
phap luat va c& chit 14 d6i voi vin ban quan 1y thong thuong.

Trich yéu duoc viét theo kiéu chit thuong, dimg, dam, ¢& chix 14 va duoc dit ngay
duéi vi tri tén loai. Phia bén dudi trich yéu c6 mot gach ngang nét lién, do dai khoang
bang 1/3 dén 1/2 d6 dai dong trén, dat can doi ¢ giira. Vi du:

QUYET PINH

Vé viéc ban hanh Danh muc hd so ciia Bo Ndi vu nim 2018
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Déi voi cong van, trich yéu duoc viét theo kiéu chir thuong, dimg, khong dam, ¢&
chir tir 12 dén 13 va dat ¢ vi tri dudi s6 va ky hiéu van ban.

Vi du:

S6: 123/STP-VP

V/v @& nghi gop ¥ di véi du an Luat Tiép can thong tin

Noi dung

Noi dung van ban I1a phan quan trong nhat cua vin ban duoc trinh bay tai 6 s6 6
bang chir in thuong, ¢& chit tir 13-14, kiéu chit dung. Khi xudng dong thi chit dau dong
lui vao 1 Tab (1cm-1,27cm). Khoang céch gitra cac doan vin (paragraph) dit t6i thiéu 1a
6 pt, khoang céach giita cac dong (line) chon téi thiéu tir cach dong don (single spacing)
hoac tu 15 pt (exactly line spacing) tro 1én.

- P6i vai nhitg van ban c6 phan cin ¢ phap 1y dé ban hanh thi sau mdi can ctr
phai xung dong, cudi dong c6 dau cham phay, riéng cin ct cudi cling két thiic bang dau
phay;

- Néu vin ban dugc bd cuc theo chuong, muc, diéu, khoan, diém thi trinh bay nhu
sau:

+ Chuong: Tur "chuong" va sé tht tu ciia chwong, duoc trinh bay trén mot dong
riéng, canh giita, bang chir in thuong, ¢& chir 14, kiéu chir dang, dam. S6 tha tu cua
chuong duoc ghi bang chit sé La Ma. Tiéu dé cua chuong duoc dit ngay dudi, canh giia,
bang chi in hoa, ¢& chir 13 dén 14, kiéu chir dimg dam;

+ Muc: Tur "muc” va s thtr tu cia muc duoc trinh bay trén mot dong riéng, canh
giita, bang chit in thuong, ¢& chir 14, kiéu chit dimg, dam. S6 thir ty ciia muc duoc ghi
bang chir s6 A-rap. Tiéu dé cia muc duoc trinh bay canh giira, bang chit in hoa, ¢& chit
tir 12 dén 13, kiéu chir dung, dam;

+ Pibu: Tir "didu"”, s6 th ty va tiéu dé cua diéu duogc trinh bay trén cing mot dong
bang chir in thuong, ¢& chit bang ¢& chir cua phan 101 van (13-14), kiéu chir dung, dam.
S6 thir ty caa diéu dang chit sé A -rap, sau s thir tw c6 dau cham;

+ Khoan: S6 thtr tu cac khoan trong mdi diéu duoc ghi bang chir sé A-rap, tiép
theo 12 dau cham, ¢& chix s6 bang ¢ chix cua phan 161 van (13-14), kiéu chir dtng;

+ Piém: Tht tu cac diém trong mbi khoan dugc ghi bing chit cai tiéng Viét theo
thi tu abc, sau c6 dau dong ngodc don, loai chir in thuong, ¢& chix bang ¢& chit cua phan
l6i van (13-14), kiéu chir ding.
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- Truong hop ndi dung vin ban duoc phan chia thanh cac phan, muyc tir 16n dén
nho thi trinh bay nhu sau:

+ Phan (néu cd): Tur "phan" va sé thir ty cia phan dwgc trinh bay trén mot dong
riéng, canh giira, bang chit in thuong, ¢& chix 14, kiéu chir dang, dam. Sé tha tu cua phan
ding chit s6 La M4. Tiéu dé cua phan dugc dit ngay dudi, canh gitra, bang chir in hoa,
c& chit tir 13 dén 14, kiéu chir dung dam;

+ Muc: S thar tuy cac muc dung chix s6 La M4, sau ¢6 dau cham. Tiéu dé cia muc
duoc trinh bay bang chit in hoa, ¢& chit tir 13 dén 14, kiéu chit ding dam:;

+ Khoan: sb tha tu cac khoan trong mdi muc dugc ghi bang chix sb A-rap, sau do
c6 dau cham, s thir ty va tiéu dé cua khoan (néu co) dugc trinh bay bang chit in thuong,
c& chit bang ¢& chir caa phan 101 van (13-14), kiéu chit ding, dam;

+ Diém: Tha tu cac diém trong mbi khoan duoc ghi bang chir cai tiéng Viét theo
thi ty abe, sau d6 c6 dau dong ngodc don, loai chir in thuong, ¢& chir bang ¢& chit caa
phan 1o vin (13-14), kiéu chir ding.

Quyén han, chic v ky, chii Ky, he tén ciia ngwoi ky vin ban

Quyén han, chic vu ciia ngueoi ky

Truong hop Ky thay mat tap thé thi ghi chit viét tat TM. (thay mit) vao trudc tén
tap thé 1anh dao hoic tén co quan, t6 chuc.

Truong hop ky thay nguoi ding dau co quan td chuc thi phai ghi chir viét tat KT.
(ky thay) vao truéc chic vu cia nguoi ding dau.

Truong hop Ky thira 1énh thi phai ghi chir viét tat TL. (thira Iénh) vao trude chirc
vu cua nguoi dimg dau co quan, to chic.

Truong hop ky thira uy quyén thi ghi chir viét tat TUQ. (thira ay quyén) vao trudc
chac vu cia nguoi ding dau co quan, t6 chuc.

Chirc vy ghi trén van ban Ia chac danh 1anh dao chinh thic cua nguoi c6 tham
quyén ky vin ban trong co quan, t6 chic ban hanh. Trir mét sé truong hop nhit dinh (van
ban lién tich, van ban do hai hay nhiéu co quan, t6 chirc ban hanh, van ban ky thira lénh,
thira uy quyén), con lai chi duoc ghi chic danh cta nguoi dimg dau co quan, to chirc ma
khong trinh bay lai tén ciia co quan, to chirc d6 trong thanh phan cua yéu t6 thé thirc nay.
Quyén han va chtrc vu ngudi ky vin ban duogc viét theo kiéu chit in hoa, dung, dam, c&
chit tir 13 dén 14.
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Chit ky caa nguoi ky vin ban. Nguoi c6 tham quyén ky can kiém tra ki noi dung
van ban trude khi ky; ky dung tham quyén; khong duoc Ky bang bt chi, but mue dé hoic
loai muc dé phai mo.

Ho tén cua nguoi ky vin ban bao gém ho, tén dém (néu cd) va tén cua ngudi ky
vin ban. Bi v6i van ban quy pham phap luat va van ban hanh chinh, truéc ho tén cua
ngudi Ky, khdng ghi hoc ham, hoc vi va cac danh hiéu cao quy khac, trir vdan ban cua cac
t6 chirc sy nghiép gido duc, y té, nghién cau khoa hoc.

Ho tén cua ngudi ky vin ban viét theo kiéu chir thuong, dimg, dam, ¢& chit tir 13
dén 14. Vi du:

TL.CHU TICH
CHANH VAN PHONG

Nguyén Vin A

Ddu ciia co quan ban hanh vin ban

Viéc dong diu trén van ban dugc thuc hién theo quy dinh tai Nghi dinh
110/2004/ND-CP ngay 8 thang 4 nam 2004 ctia Chinh phii vé cong tac van thu, Nghi dinh
99/2016/ND-CP vé quan Iy va st dung con dau va cac quy dinh c6 lién quan khac. Cu
thé nhu sau:

DAu déng rd rang, ngay ngan, ding chiéu va dang muc dau quy dinh; Khong dong
dau khéng chi;

DAu dong dung vi tri: trum Ién khoang 1/3 chix ky vé phia bén trai;

Viéc dong dau treo do ngudi ky ban hanh vin ban quyét dinh. Trong nhiing truong
hop nay, diu dugc déng 1én trang dau, trim Ién mot phan tén co quan, to chirc ban hanh
hoac tén cua phu luc kém theo van ban chinh.

Noi nhan

Noi nhén xéac dinh nhirng co quan, t6 chirc, don vi hodc ca nhan nhan vin ban véi
nhitng trach nhiém cu thé nhu: dé thyc hién, dé phdi hop thuc hién, dé kiém tra, giam sat,
dé biét, dé lvu. Danh sach noi nhan cu thé do co quan, don vi hodc c& nhan chu tri soan

thao dé xuat va ngudi ky van ban quyét dinh. Viéc x4c dinh noi nhan vin ban phai can cir
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vao quy dinh cua phép luat vé chirc nang, nhiém vu quyén han va quan hé cong tac cua
co quan. Mat khac, con phai xem xét yéu cau cong tac trong ting trudong hop cu thé.

Noi nhdn ciia van ban c6 tén logi bao gom tir “noi nhan” va phan liét ké tén cac
co quan, to chtrc, don vi, c& nhan nhan vin ban. Yéu td nay duoc trinh bay tai goc tréi,
duéi clng trang cudi cia mdi van ban.

Tir “noi nhan” duoc viét kiéu chir thuong, nghiéng, dam, ¢& chir 12. Tén cac co
quan, t chtrc, don vi, c& nhan nhan vin ban viét theo kiéu chit thuong, dung, ¢& chix 11.
Sau tir “noi nhan” ¢6 ddu hai chim (:); trude tén cac thanh phan nhan vian ban c¢é diu gach
ngang (-), sau tén mdi thanh phan nhan c6 dau chdm phay (;) va sau tén thanh phan nhan
cudi cuing la dau cham (.). C6 thé viét tat tén cac thanh phan luu vin ban.

Noi nhdn cua céng van hanh chinh bao gom 2 phan:

Phan thi nhat bao gém tir “kinh giri” va phan liét ké tén cac co quan, to

chtic hodc c& nhan nhan van ban. Phan nay dwoc trinh bay ¢ vi tri bén trén phan
nodi dung van ban (thay vao vi tri tén loai cong van) va duoc viét theo kiéu chir thuong,
dung, ¢& chit 14. Phan thir hai bao gom tir “noi nhan” va phan liét ké cac noi nhan cu thé,
(thanh phan duoc liét ké dau tién trong phan nay 13 “nhu trén”). Phan nay cling co vi tri
va céch trinh bay giéng thé thic caa noi nhan trong cac vian ban co tén loai.

Dinh 1 trang vin ban

Vin ban quan Iy nha nuée dugc trinh bay trén khd gidy A4 véi cach dinh 1& trang
nhu sau:

L& trén: cach mép trén trang gidy tir 20 dén 25 mm;

Lé dudi: cach mép dudi trang giay tir 20 dén 25 mm;

L& trai: cach mép bén trai trang gidy tir 30 d¢én 35 mm;

L& phai: cach mép bén phai trang giay tir 15 dén 20 mm;

Ngoai cac yéu tb thé thirc bat budc caa vin ban duoc trinh bay trén day, trong mot
s6 treong hop con xuat hién cac yéu té bd sung tiy thudc vao muc dich sir dung vin ban
trong nhiing tinh hudng quan Iy cu thé. Céach thiét 1ap va trinh bay céc yéu té d6 déu dugc
quy dinh cu thé tai cac van ban phap luat cia Nha nudc.

3. Y&u cau vé ngbn ngix clia vin ban

Vin ban quan 1y nha nuée dugc viét theo phong cach ngdn ngir hanh chinh - cong
vu. Phong cach ngdn ngit nay co6 cac dac trung co ban la:

a. Tinh chinh xac
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Dé dam bao tinh chinh xac, can luu ¥ cach st dung tir ngi trong vin ban:

- Khéng ding tir da nghia, 1am phat sinh cach hiéu theo nhiéu nghia khac nhau;

- Dung tir ngit theo chuan phé thdng, khdng ding tir ngit dia phuong, trir trudng
hop sir dung tir ngit dia phwong dé chi nhitng su vat, hién twong ma chi dja phuong d6
méi ¢6 hodc nhitng tir ngit 6 ngudn goc dia phuong da tré thanh tir ngit pho thong;

- Str dung hop Iy va chinh xac cac tir Han - Viét va céc tir gbc nudc ngodi khéc.

Khdng nén lam dung tir Han - Viét, tir ngoai nhap ma phai sir dung mot cach thich
hop, phu hop;

- Khéng lam dung thuat ngit chuyén mén. Néu trong vin ban budc phai st dung
tr chuyén mén séu thi phai giai thich, hoac phai dinh nghia cac thuat ngr khdng quen
thudc ddi véi doi sbng nhan dan;

- Han ché dén muc t6i da cac tir viét tat dé dam bao tinh rd rang va nghiém tdc cua
van ban. D6i véi cac truong hop can viét tat tranh dai dong, can phai viét diy du o 1an si
dung déu tién, sau d6 mé ngoac va chu giai.

b. Tinh pho thong, dai ching

Dé dam bao tinh phd thong, van ban phai duoc viét bang ngdn ngit trong sang, dé
hiéu, tac 12 bang nhitng ngdn ngit pho théng, cac yéu té ngdbn ngir nude ngoai da duoc
Viét hda téi wu. Han ché sir dung cac thuat ngir chuyén mon, trong trudng hop bat bugc
phai st dung thi phai c6 giai thich rd vé nghia.

c. Tinh khach quan, phi ca tinh

Dé dam bao tinh khach quan, phi ca tinh, tir ngit s dung trong vin ban can:

- Lwa chon va str dung tir trung tinh, khéng kém theo sic thai biéu cam;

- Tranh su dung tir ngt hoa my, khoa truong;

- Khéng str dung thanh ngir, tuc ng;

- Khdng dung ttr 16ng, tir thong tuc;

- Khéng dung tir ngir thudc phong cach khau ngit, cac hu tir tinh thai: “a, u,
nhi, nhé, thi, 1, ma, rang... "; cac tir ngir dién dat y cau khién nhu “di, ndo, nhé, thoi”...

d. Tinh khuén mau

Tinh khudn mau thé hién trong viéc sir dung tir ngit hanh chinh - céng vu, cac quan
ngit Kiéu: “Cin ct vao...”, “Theo dé nghi cua...”, “Céc ... chiu trach nhiém thi hanh ...
nay”..., hoac théng qua viéc 13p lai nhitng tir ngi, cu trdc ngi phap, dan bai co san,...

Tinh khudn mau cua vian ban gitip ngudi soan thao d& tén cong sire, dong thoi gilp nguoi
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doc dé linh hoi, mat khac, cho phép in 4n ban sé luong 16n, tro gitp cho cong tac quan ly
va Iuu trit theo k¥ thuat hién dai.

d. Tinh trang trong, lich su

Vin ban quan Iy nha nuéce 1a tiéng néi cua co quan coéng quyen, nén phai thé hién
tinh trang trong, uy nghiém. L&i vin trang trong thé hién su tén trong voi cac chu thé thi
hanh, lam ting uy tin cta ca nhan, tap thé ban hanh vin ban.

Hon nita, van ban phan anh trinh d¢ van minh quan ly caa dan toc, caa dat nudc.
Muén cac quy pham phap luat, cac quyét dinh hanh chinh di vao y thic cia moi ngudi
dan, khdng thé dung 1o 18 thd bao, thiéu nha nhan, khdng nghiém tic, mic du van ban cé
chic ning truyén dat ménh Iénh, ¥ chi quyén lyc nha nude. Pac tinh nay can (va phai
dugc) duy tri ngay ca trong cac van ban dé quyét dinh cac bién phap ky luat. Tinh trang
trong, lich sy ciia van ban phan anh trinh d6 giao tiép "van minh hanh chinh” ciia mot nén
hanh chinh dan chii, phap quyén hién dai.

IV. QUY TRINH XAY DUNG VA BAN HANH VAN BAN

1. Khéi niém quy trinh xay dung va ban hanh vin ban

Quy trinh xay dyng va ban hanh van ban 12 trinh tu cac budc ma co quan, to chic
phai tién hanh trong qué trinh soan thao, ban hanh van ban nham dam bao chat luong va
hiéu qua st dung cua vin ban dugc ban hanh. Pi véi cac hinh thic vin ban quy pham
phap luat, quy trinh xay dung va ban hanh dugc thé ché hoa trong Luat Ban hanh vin ban
quy pham phép luat (2015), Nghi dinh 34/2016/ ND - CP quy dinh bién phap thuc hi¢n
mot s6 diéu cua Luat Ban hanh vian ban quy pham phap luat.

Déi véi cac nhom vin ban quan 1y thong thuong, quy trinh soan thao va ban hanh
thudng duoc quy dinh trong vin ban chtra dung quy pham ndi b caa cac co quan, to
chie nhu Quy ché 1am viée, Quy ché hoat déng hodc Quy ché céng tdc vin thie. Quy trinh
nay la su két hop gitra quy dinh caa phép luat hién hanh, thanh tyu khoa hoc hanh chinh,
kinh nghiém hoat dong thuc tién, ngoai ra con phai tinh t&i quy mé, I& 16i 1am viéc cua
co quan, t6 chirc. Bén canh d6, khi xay dung quy trinh, cac co quan, to chirc con phai can
ctr vao nét dic thu trong cong tac ban hanh va quan 1y vin ban cua tirng hé thdng co quan
theo chirc nang nhiém vu, quyén han va linh vuc quan 1y chuyén mén duge Nha nudc oy
quyén.

2. Quy trinh chung xay dung va ban hanh vin ban quy pham phap luat
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MJi hinh thirc vin ban trong hé théng VBQPPL déu dugc quy dinh mot quy trinh
xay dung va ban hanh riéng nham dam bao chét luong va hiéu qua tac dong trong thuc té
theo muc dich ban hanh. Cac quy trinh d6 dwgc thiét lap trén co so dic thd quan ly cua
ting hé thdng co quan, pht hop véi muc dich ban hanh mdi loai vin ban trong nhitng
truong hop quan 1y dién hinh nén cac cong doan chi tiét it nhiéu cé su khac nhau. Tuy
nhién, c6 thé tong hop thanh maét quy trinh chung gom céc budce co ban co tinh thu tuc
sau day:

- Lap d& nghi xay dung vin ban;

- Soan thao;

- Tham dinh dy thao;

- Xem xét, théng qua;

- Cong b van ban;

- Guri va luu trir van ban.

Buwoc 1. Lap dé nghj xay duwng vin ban

Lap dé nghi xay dung vin ban 13 cong doan dau tién trong quy trinh xay dung
VBQPPL 4p dung d6i vi mot sé cac VBQPPL nhur: luat, phap 1énh, Nghi quyét caa Québc
hoi quy dinh tai diém b va ¢ khoan 2 Biéu 15 cua Luat; nghi quyét ciia Uy ban thuong vu
Qudc hdi quy dinh tai diém b khoan 2 Piéu 16 cua Luat; Nghi dinh caa Chinh phu quy
dinh tai khoan 2 va 3 Diéu 19 cua Luat. Nghi quyét cia HDND cép tinh quy dinh tai
khoan 2, 3 va 4 Piéu 27 cua Luat. Con ddi voi cac loai VBQPPL khéac nhu quyét dinh
cua Thu tuéng chinh phu, théng tu cia bd trudng... khong can thuc hién budc nay ma
tién hanh luén hoat dong soan thao.

Noi dung cua hoat dong lap dé nghi xay dung VBQPPL bao gdom: Xay dung noi
dung chinh sach trong dé nghi xay dung VBQPPL va danh gia tic dong cua chinh séach;
Lay kién gop y xay dung dé& nghi xay dung VBQPPL; Tham dinh dé nghi xay dung
VBQPPL va thong qua dé nghi xay dung VBQPPL.

- Xay dung nodi dung chinh sach va danh gia tac dong cua chinh sach caa dé nghi
xay dung VBQPPL.

Pay 1a noi dung cét 16i cua hoat dong lap dé nghi xay dung VBQPPL. Hoat dong
nay nham muc dich 1am 13 cac van dé chinh sach cua du thao VBQPPL d6 1a: Ban chit
cuia van dé can giai quyét; Muc tiéu tong thé, muc tiéu cu thé can dat duogc khi giai quyét

c4c van d¢; Binh huéng, giai phap dé giai quyét tirng van dé&; Déi tuong chiu sy tac dong
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tryc tiép cua chinh sach, nhém ddi twong chiu trach nhiém thuc hién chinh sach; Tham
quyén ban hanh chinh sach dé giai quyét van dé.

Ddng thai véi viéc xay dung ndi dung chinh sach, co quan xay dung chinh sach
phai tién hanh lam bao céo danh gia tac dong cua chinh séch vé cac tac dong kinh té, xa
hoi; vé giGi, vé thu tuc hanh chinh (néu co) va tac dong ddi vai hé théng phép luat.

- LAy y kién xay dung dé nghi xay dung VBQPPL.

Sau khi xay dung chinh sach va danh gia tic dong chinh sach, co quan 1ap dé nghi
xay dung VBQPPL bt budc phai Iy y kién d6i véi dé nghi xay dung VBQPPL. Co quan
lap dé nghi xay dung VBQPPL phai ding tai b4o co tong két, bao cdo danh gia tac dong
cta chinh sach trong dé nghi xay dung VBQPPL trén Cong thong tin dién tir cia Qubc
hoi, Chinh pht va co quan 1ap dé nghi xay dung VBQPPL. Pong thoi tién hanh lay y kién
cac co quan, tO chirc ¢6 lién quan va ddi twong chiu tac dong truc tiép cua chinh sach
trong dé nghi xay dung VBQPPL.

- Tham dinh d& nghi xay dung VBQPPL.

Dé nghi xay dung VBQPPL phai dugc cac co quan ¢ chirc ning tham dinh truéc
khi trinh co quan c6 tham quyén xem xét thong qua. Noi dung tham dinh tap trung 1am
rd cac van dé: Sy can thiét ban hanh; dbi tuong, pham vi diéu chinh; su phi hop cua noi
dung chinh sach véi duong 161, chu treong ctua Pang, chinh sach cua Nha nudc; tinh hop
hién, tinh hop phép, tinh thdng nhét cua chinh séch véi hé théng phap luat va tinh kha thi,
tinh du béo cua noi dung chinh sach, cac giai phap va diéu kién bao d¢am thyuc hién chinh
sach duy kién trong dé nghi xay dung VBQPPL; tinh twong thich cua ndi dung chinh sach
trong dé nghi xay dung van ban véi diéu uéc qudc té co lién quan ma Cong hoa xa hoi
chu nghia Viét Nam la thanh vién; su can thiét, tinh hop Iy, chi phi tuan thu thi tuc hanh
chinh cua chinh sach trong dé nghi xay dung VBQPPL, viéc 16ng ghép van dé binh dang
giéi néu chinh sach lién quan dén cac van dé trén.

Déi véi mot s6 VBQPPL quan trong nhu luat, phap 1énh thi ngoai tham dinh, dé
nghi xay dung VBQPPL phai dugc tham tra boi Uy ban Phép luat cia Qudc hoi.

- Théng qua dé nghi xay dung VBQPPL.

San pham cua budc lap dé nghi xay dung VBQPPL 1a mot b ho so dé nghi xay
dung VBQPPL d3 dugc co quan c6 thim quyén théng qua trong d6 da xac dinh rd: su
can thiét ban hanh VBQPPL; myc dich, quan diém xay dung VBQPPL; d6i twong, pham

vi diéu chinh cua VBQPPL; muc tiéu, ndi dung cua chinh sach trong dé nghi xay dung
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VBQPPL, cé4c giai phap dé thuc hién chinh sach da dwoc lya chon va ly do cuaa viéc lra
chon; du kién nguén luc, diéu kién bao dam cho viéc thi hanh VBQPPL va thai gian du
kién trinh co quan nha nuéc c6 thim quyén xem xét, théng qua.

Buwoc 2. Soan thdo

Trén co s& d& nghi xay dung VBQPPL di dugc phé duyét, Co quan chu tri soan
thao thanh 1ap Ban Soan thao. Ban Soan thao thanh 1ap T4 Bién tap va thuc hién cac hoat
dong:

- Xem xét, thong qua dé cuong chi tiét du thao VBQPPL;

- Thao luan vé ndi dung cua du thao vian ban, to trinh, noi dung giai trinh, tiép thu
y kién caa co quan, t6 chirc, ¢4 nhan;

- Tién hanh soan thao bao dam cac quy dinh caa du thao pht hop véi chu truong,
duong 16i cua Dang, bao dam tinh hop hién, tinh hop phap, tinh thdng nhat caa du thao
v6i hé théng phéap luat; bao dam tinh kha thi cia van ban;

- T6 chac lay y kién cac co quan, to chtc, ca nhan c6 lién quan vé du thao
VBQPPL:

- Nghién ctu, tiép thu giai trinh tiép thu y kién gop y cho noi dung du thao
VBQPPL;

- Chinh Iy dy thao va chuyén cho co quan tham dinh tién hanh tham dinh dy thao
VBQPPL.

Déi véi viéc soan thao cac VBQPPL khdng can lap dé nghi xay dung VBQPPL.
Trong budc soan thao, co quan chu tri soan thao phai chi dong té chic tong két, danh gia
tinh hinh thi hanh phap luat va thyc trang quan hé xa hoi can diéu chinh va nhiém vy quan
Iy nha nuéc duoc phan cong dé dé xuat xay dung dé cuong du thao va tién hanh soan
thao van ban.

Buwéc 3. Thdam dinh

Tham dinh 12 mot trong nhitng budc nhat thiét phai tién hanh trong quy trinh xay
dung va ban hanh VBQPPL. Pay 1a mot budc khang dinh chac chan hon tinh khoa hoc,
tinh thuc tién va tinh kha thi cho van ban duoc ban hanh théng qua viéc thu nhan y kién
tir cac co quan, to chirc, c& nhan c6 chuyén mon tu phép.

Sau khi tong hop céc y kién dong gop cho dy thao vin ban, co quan chu tri soan
thao chuan bi hd so va giri dén co quan c6 tham quyén tham dinh van ban theo luat dinh.

Ho so thdm dinh thuong bao gom:
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- Du thao van ban;

- Ban thuyét minh chi tiét vé du thao vin ban;

- Bao céo danh gia tac dong cua van ban;

- Ban tong hop ¥ kién dong gdp cho du thao van ban va ban giai trinh vé viéc
tiép thu y kién (néu co);

- Tai liéu lién quan khéac (néu co);

Nhéan dugc hd so, cac co quan, don vi, c& nhan c6 trach nhiém tién hanh nghién
Clru, xem xét, danh gia du thao van ban trén cac phuong dién:

- Su can thiét ban hanh van ban;

- Déi tuong, pham vi diéu chinh cta vin ban;

- Tinh hop Hién, hop phap, tinh théng nhét cua van ban;

- Sy phi hop giita ndi dung vin ban véi chu truong, dudng 16i, chinh sach
ctia Pang va véi cac diéu udc quoc té ma Viet Nam tham gia ky két;

- Tinh kha thi cua van ban;

- KV thuat phap ly cta van ban;

- Phuong an xir Iy nhitng van dé chua thong nhét.

Trong nhiing truong hop dugc quy dinh cu thé, co quan tham dinh cé thé phan
cong ngudi tham dinh hozc thanh 1ap hoi ddng tham dinh nham tién hanh céng viéc mot
cach hiéu qua nhat. Sau khi hoan tat, co quan tham dinh guri lai hd so du thao vian ban va
bao c4o tham dinh cho co quan, to chtc chi tri soan thao. Co quan, to chirc chu tri soan
thao thao luan, chinh ly dy thao va chuan bi h so trinh co quan c6 tham quyén xem xét
théng qua.

Buwoc 4. Xem xét, thdbng qua

Péi vai VBQPPL, khi trinh dy théao vin ban dé cap c6 tham quyén xem xét, thong
qua, can phai c6 day du ho so bao gom:

- Ban du thao vian ban sau khi tiép thu ¥ kién thim dinh va y kién cua co
quan, to chirc, ca nhan;

- Ban thuyét minh vé du thao vin ban;

- Béo c4o giai trinh tiép thu y kién tham dinh va tiép thu y kién cta co quan,
t6 chirc, c& nhan;

- Béo cdo so bo danh gia tac dong cua van ban;

- B4o c4o thim dinh;
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- Ban tong hop y kién caa co quan, t6 chirc, ca nhan;

- Tai liéu khéac (néu cd).

Viéc thong qua va ky ban hanh vin ban phai dam bao theo dung tham quyén va
tha tuc luat dinh:

- O co quan, to chic 1am viéc ché do tap thé, vin ban co thé dugc xem xét thong
qua bang hinh thirc tap thé tai mot hoic nhiéu phién hop cua co quan ban hanh. Ngudi
dung dau co quan, to chirc thay mit tap thé 1anh dao ky cic vin ban cia co quan, to chuc.
Cép phd cua ngudi dimg dau va cac thanh vién giir chtc vu lanh dao khac dugc thay mit
tap thé, ky thay nguoi ding dau co quan, t6 chirc nhirng van ban theo uy quyén caa nguoi
dung dau va nhiing van ban thudc cac linh vuc duoc phan céng phy trach.

- O cac co quan, to chac 1am viéc theo ché @6 thu truong, viéc duyét ky van ban
duoc tién hanh truc tiép boi thu truéng co quan, to chac hoic nguoi duoc thu trueng Gy
quyén.

Buwéc 5. Cong bé vin ban

- P6i v6i VBQPPL ciia cac co quan Trung uwong:

+ VBQPPL cua co quan nha nu6c ¢ Trung wong phai dugc dang Cong bao nudc
Cong hoa xa hoi chi nghia Viét Nam trong thoi han cham nhat 1a 15 ngay, ké tir ngay
cdng bd hoic ky ban hanh.

+ VBQPPL do céac co quan nha nude Trung wong dugc gui, luu gitt trén mang tin
hoc dién rong caa Chinh phii va c6 gié tri nhu ban géc.

+ Vian ban khong thuoc danh muc bi mat nha nuée tuy theo tinh chat va noi dung
phai dugc cong bé, yét thi va dua tin trén cac phuong tién thong tin dai ching theo luat
dinh.

- P6i v6i VBQPPL cuia cac co quan & dia phuong:

+ VBQPPL cua Hoi ddng nhan dan, Uy ban nhan dan cap tinh phai duoc diang trén
Cong béo cip tinh cham nhét 1a 07 (bay) ngay, ké tir ngay Hoi dong nhan dan théng qua
hodc Chu tich Uy ban nhan dan ky ban hanh.

+ VBQPPL cua Hoi ddng nhan dan, Uy ban nhan dan cip huyén, x& phai dwoc
niém yét cham nhat 1a 03 (ba) ngay, ké tir ngay Hoi dong nhan dan thong qua hoic Cha
tich Uy ban nhan dan ky ban hanh. Thoi gian niém yét it nhat 1a 30 (ba muoi) ngay lién

tuc, ké tir ngay niém yét.
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+ VBQPPL cua Hoi ddng nhan dan, Uy ban nhan dan cap huyén, cap xa dugc niém
yét tai try SO co quan ban hanh vin ban. VBQPPL cua Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan
dan cap huyén, cip xa ciing c6 thé duoc niém yét tai cac dia diém khéc (theo quyét dinh
cua Chu tich Uy ban nhan dan cing cip) nhu: nha vin hoa cap huyén, cip xi; nha vin
hoa cua thdn, lang, 4p, ban, phum, séc, cum dan cu, t6 dan phd; trung tam gido duc cong
ddng; cac diém buu dién - vin hoa cap xi; cac diém tap trung dan cu khac.

Buwoc 6. Guwi va lwu trit vin ban

Van ban sau khi duoc ky ban hanh phai dugc lam thu tuc gt di kip thoi va luu tri
theo quy dinh cua phéap luat.

Theo quy dinh van ban phai duoc gui dung tuyén, khong vuot cap; phai dung dia
chi don vi, b phan hoic nguoi thyc thi. Van ban c6 mtc d6 khan phai duoc gui nhanh
chong, dung thoi han.

VBQPPL phai dugc giri dén co quan nha nudc ¢6 tham quyén dé giam sat, kiém
tra. Ho so duy &n, du thao va ban géc cua VBQPPL phai duogc luu trir theo quy dinh cua
phap luat vé luu trit.

3. Quy trinh chung xay dwng va ban hanh vin ban hanh chinh

Vin ban hanh chinh I hé théng vian ban dung dé chi dao, diéu hanh giai quyét cac
cdng viéc thudng xuyén trong hoat dong cua co quan, to chic. Chinh vi vy, quy trinh
soan thao va ban hanh van ban loai nay khéng do luat quy dinh ma thuong dugc cac co
quan, to chitc quy dinh tryc tiép trong quy ché hoat dong ciia co quan, to chire d6. Trén
thuc té, c6 thé c6 nhitng quy dinh khdng hoan toan gidng nhau bai né con tuy thudc vao
nguoi dimg dau to chirc d6 quy dinh nhung vé co ban phai dam bao chat luong cua vin
ban ban hanh. Dé thuan tién cho viéc soan thao van ban hanh chinh theo mét chu trinh
tuong d6i khoa hoc, co quan t chirc c6 thé &p dung mét quy trinh gom cac bude co ban
sau day:

a. Neéu sang kién

Xuat phét tir yéu cau giai quyét nhitng sy vy hanh chinh cu thé o linh vic cong tac
do minh dam nhiém hoac chirc nang, nhiém vu cong tac dugc giao, cac ca nhan hoac don
Vi chiic ning trong co quan, t6 chiic s& dé xuat sang kién viéc soan thao cac van ban.

b. Giao nhiém vu soan thao du thao
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Trén co so sang kién cua ca nhan hodc don vi cap dudi, cin cir tinh chét, noi dung
Clia vin ban can soan thao, ngudi ding dau co quan, to chirc giao cho don vi hodc c& nhan
soan thao hoac chu tri soan thao.

c. Soan thao, liy y kién g6p y xay dung du thao

Trong budc ndy, chuyén vién hoic don vi dugc giao nhiém vu soan thao can tién
hanh cac hoat dong sau:

- Xac dinh chii @& va muc dich soan thao. Chii dé caa van ban: noi dung vin ban
dé cap dén mang doi sdng xa hoi ndo hoic van dé gi trong hoat dong quan ly. Muc tiéu:
van ban dugc ban hanh hudng téi muc tiéu nao trong cdc muc tiéu quan ly da dat ra trong
pham vi chirc nang, nhiém vu, quyén han ciia co quan, to chtrc. Pham vi diéu chinh cua
van ban: van ban diéu chinh mdi quan hé xa hoi trong giéi han nao;

- Thu thap va xt Iy théng tin. Nhiing thong tin can thiét cho qua trinh hinh thanh
noi dung va huéng tdi muc tiéu st dung van ban cd thé duoc thu thap tir nhiéu nguon:
Ngudn vin ban: d6 1a nhitng théng tin thu thap duoc tir hé thdng van ban quan ly bao gom
duong 16i chi truong chinh sach trong cac vin kién Pang; quy dinh cua phéap luat hién
hanh xung quanh van dé dang dé cap; dir liéu, bao cdo cua cac co quan, don vi truc thudc
hodc caa cac co quan to chic ¢6 lién quan v.v.. Ngudn thuc té: quan diém cua céc cap
lanh dao co quan, don vi va cua cac chuyén gia, chuy@n vién truc tiép giai quyét van dé;
hién trang vé mdi quan hé x4 hoi ma vian ban dang chuan bj ban hanh can diéu chinh v.v;

Lua chon tén loai van ban. Tén loai vin ban thé hién ré muc dich quan Iy cua co
quan, té chirc trong ting truong hop ban hanh vin ban cy thé, do vay can phai duoc lya
chon chuan xac trude khi bt tay vao soan thao van ban. Mat khac, tén loai con 1a can cir
dé xac dinh céch thiét 1ap va trinh bay thé thirc van ban, dong thoi quyét dinh hanh van
tong thé cua vian ban. Do vay, lua chon tén loai 1a mot trong nhiing khau tuy khong mat
nhiéu thoi gian song lai hét sirc quan trong, ¢6 tim anh huéng I6n téi qué trinh thyuc hién
soan thao, tGi chat lugng van ban. C6 thé cian cir vao mot s tiéu chi co ban sau day dé
lua chon tén loai van ban quan 1y thong thuong: Muc dich soan thao van ban; Tinh chat
cua van dé dugc quy dinh trong vin ban; Ddi tuong truc tiép nhan vin ban;

Lap dé cuong. Dé cuong 1a ban dan y cua vin ban, trong d6 nhitng muc noi dung
chinh dugc bd cuc theo mat trat ty nhat dinh theo cha dinh cua ngudi soan thao. Lap dé
cuong 12 viéc phdi hop céc thao tac hinh thanh y, lwa chon va sip xép cac y theo mot trat

tu nhat dinh nham tao ra mot ban dan y dy du cac phuong dién noi dung, két cau hop ly
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va hoan chinh. Di véi mot s loai van ban ¢é tinh khuén miu cao nhu cac loai phiéu,
c4c loai gidy, c4c loai van ban chuy@n mon, v.v., lap dé cuong 13 bugc khdng nhat thiét
phai tién hanh. Con dbi vai cac loai van ban hanh chinh khac, 1ap dé cuong lai c6 mot vai
trd hét strc quan trong trong quy trinh soan thao. Cong doan nay gitp cho viéc trién khai
noi dung vian ban bi khong bi lac chii @&, tranh duogc tinh trang trung 1ap y, thira hay thiéu
¥; ddng thoi con gidp cho noi dung vin ban dugc sap xép theo mat trinh tu 16gic chit ché
va hop ly nhat trong diéu kién cho phép;

Viét dy thao, trao dbi, chinh Iy du thao. Trong khi viét ban thao, can lvu ¥ luén
lubn phai dira vao dé cwong va tuan theo cac yéu cau vé b cuc, vin phong, ngdén ngi
hanh chinh. Ban thao viét xong phai dugc nguoi viét kiém tra ting chi tiét vé ca noi dung
va hinh thirc. Va trong khi viét, kiém tra ban thao, ngudi viét van c6 thé diéu chinh lai
trat tu cac luan diém cho that hop ly, khoa hoc.

Trong trudng hop can thiét, chuyén vién soan thao c6 quyén dé xuat véi nguoi
dung dau co quan, t6 chic viéc tham khao y kién ctia cac co quan, t6 chiic hodc don vi,
ca nhan co lién quan; nghién ctu tiép thu y kién dé diéu chinh nham hoan thién ban thao
truéc khi théng qua. Can luu ¥ rang: viéc hoan thién vin ban vé mat noi dung phai c6 su
xem xét chi dao cua truéng don vi chuyén moén. Va ngudi diang dau bo phan van phong,
hanh chinh trong co quan c¢6 thé tu van vé phuong dién thé thac, ngdn ngit, trinh bay vin
ban néu ca nhan hoic don vi chirc nang cha tri soan thao ¢ nhu cau.

d. Kiém tra du thao

Dy théo vin ban sau khi duoc soan thao xong can chuyén cho cac don vi chic
nang kiém tra trude khi trinh 1anh dao xem xét, thong qua va ky ban hanh. Theo quy dinh
cua phap luat hién hanh, ngudi diung dau don vi cha tri soan thao van ban phai kiém tra
va chiu trach nhiém vé d6 chinh xac cua noi dung van ban, ky nhay/tat vao cudi noi dung
van ban. Chanh Vian phong (hoic Trudng phong hanh chinh) gitp ngudi ding dau co
quan to chtrc kiém tra 1an cudi va chiu trach nhiém vé thé thac, ki thuat trinh bay, thu tuc
ban hanh vin ban cta co quan, t6 chirc va phai ky nhay/tit vao vi tri cudi cung ¢ “Noi
nhan”.

d. Xem xét, thong qua dy thao

Viéc xem xét, thdng qua du thao vin ban duoc thuc hién tuy theo tinh chat hoat

d6ng cua co quan, t6 chic va tinh chat cua dy thao.
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Du thao vin ban c6 thé duoc xem xét, thdng qua bai ca nhan tha truéng co quan
hodc ngudi dugc uy quyén néu co quan, té chirc 1am viéc theo ché do thu trueng va tinh
chat cua van dé can phé duyét trong noi dung du thao 1a thudc trach nhiém cua ca nhan
ngudi ding dau. Truong hop ndy thu trudng co quan, to chirc s& ky truc tiép hoic uy
quyén cho cp phé ky thay.

Dy théo vin ban con duoc xem xét, thdng qua bai tap thé trong trueong hop co
quan, té chirc 1am viéc theo ché do tap thé va voi nhitng van dé quan trong cia co quan,
t6 chirc ma theo quy dinh cta phép luat hodc theo diéu 18 cua té chirc, phai dugc thao luan
tap thé va quyét dinh theo da sd. Trudong hop nay thi trudng co quan, to chic phai st
dung hinh thtc thay mat (TM.) dé ky van ban.

e. Ban hanh

Viéc ban hanh vin ban dugc thuc hién bang cach ding tai trén trang thong tin dién
tir clia co quan, to chirc ban hanh van ban hoic giri truc tiép van ban dén cac co quan, to
chie, ca nhan 1a d6i twong nhan van ban hoic cac phuong thirc khac, tuy theo yéu cau
can truyén dat thong tin cia timg vin ban cy the.

g. Gui va luu van ban

Viéc gui van ban can dam bao nguyén tic: Chuyén dung tuyén, ding doi tuong;
Chuyén dung thoi han; Khong chuyén vuot cap.

Viéc luu vin ban dam bao nguyén tic luu tai hai noi: ban goc luwu tai Van thu co
quan, t6 chirc va ban chinh luu trong hd so. Ban gdc luu tai Vin thu co quan, t6 chirc phai
dugce dong dau va sap xép theo thir tu dang ky.

V. KY NANG SOAN THAO MQT LOAI VAN BAN HANH CHINH

1. Soan thao quyét dinh hanh chinh ca biét

a. Khai niém, céc loai quyét dinh hanh chinh ca biét

Quyét dinh 1 hinh thtc vin ban hanh chinh ca biét do co quan, t6 chic hoic cé4
nhan cé tham quyén ban hanh dé dwa ra cac ménh Iénh quan Iy cho mét hoac mot nhom
dbi twgng cu thé hodc dé ra cac quy tac hanh vi cd tinh chat noi bo.

Thong thuong quyét dinh hanh chinh ca biét dugc st dung trong nhimg truong
hop sau day:

- Quyét dinh ban hanh cac ché d6 chinh sach trong co quan, t6 chirc nhu: ché do

cong tac, ndi quy, quy ché hoat dong. ...;
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- Quyét dinh vé cdng tac nhan su nhu quyét dinh tiép nhan, ting luong, ky luit,
cho théi viéc, b6 nhiém, diéu dong can bo - nhan vién;

- Quyét dinh vé cdng tac t6 chic bd may nhu: quyét dinh thanh lap co quan, don
vi: quyét dinh giai thé, sat nhap co quan, don vi ....

b. K§¥ thuat soan thao quyét dinh hanh chinh ca biét

- V& thé thuc: tudn tha trinh bay cac thanh phan thé thire theo quy dinh tai Théng
tu s6 01/2011/TT-BNV ngay 19/11/2011 cua Bo Noi vu hudng dan thé thic va ki thuat
trinh bay van ban hanh chinh.

- V& ndi dung: V& co ban, ndi dung quyét dinh hanh chinh cé biét dugc két cau
thanh hai phan chinh: phan can ctr ban hanh va phan noi dung caa quyét dinh.

+ Phan can ct ban hanh quyét dinh: gdm cin ¢t phép 1y va can cr thuc té Can ct
phap 1y dung dé ban hanh quyét dinh gém cin cir tham quyén va cin

ctr 4p dung. Can clr tham quyén can phai dugc dua vao trong quyét dinh nhu 1a
mét nguyén tic dé chitng minh cho quyén caa cha thé phap nhan dugc ban hanh quyét
dinh nham diéu chinh cac méi quan hé trong pham vi chirc ning va quyén han caa minh.
Cin ctr &p dung 12 phan néu co s phap Iy s& sir dung trong ndi quy diéu chinh. Mot quyét
dinh néu trai phéap luat s& khong c6 gia tri phap ly. Vi thé, trong phan can ctr 4p dung cua
quyét dinh, phai néu cac van ban quy pham phép luat vé ché do chinh sach c6 lién quan
dén nodi dung diéu chinh cua quyét dinh nhu céc loai van ban Luat, Phap Iénh; Nghi dinh
ctia Chinh phu; Thong tu hudng dan vé quyét dinh ban hanh hozc quy dinh ché do chinh
sach cua co quan cip Bo, cac van ban khac cua co quan quan 1y nha nuéc & cip dia
phuong vé nhitng van dé co lién quan. Cian cr thuc té 1a nhitng diéu kién hay tinh hinh
thuc tién 1am co s& dé ban hanh quyét dinh. Phan nay thudng néu cic van ban nhu cong
van, to trinh, dy an... cua cac don vi truc thude cé lién quan dén noi dung diéu chinh cua
quyét dinh; ciing c6 thé thdng qua viéc xem xét tinh hinh thuc té (vé ddi twong, nhu cau
va tinh hinh hoat dong cta co quan) c6 lién quan dén déi tuong va hanh diéu chinh. Quyét
dinh ciing c6 thé dua vao nhiing co s thyuc té (nhu cin cir nang luc, pham chat caa can
b va nhu cau cong tac cia co quan, don vi).

+ Phan noi dung diéu chinh cua quyét dinh:

Phan noi dung cua quyét dinh dugc bd cuc thanh cac diéu, khoan khac nhau thé

hién cac ménh 1énh va cac yéu cau cia co quan, t6 chic. S6 lugng cac diéu phu thudc vao
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noi dung va dbi teong diéu chinh. Tuy nhién, mdi quyét dinh phai c6 tdi thiéu hai diéu:
mét diéu trinh bay noi dung diéu chinh va mot diéu khoan thi hanh.

Céc diéu cua quyét dinh duoc trinh by ngan gon, c6 dong va sap xép theo trinh
tu logic nhit dinh, cu thé nhu sau :

Piéu 1: Quy dinh tryc tiép vao noi dung diéu chinh chinh cua quyét dinh.

Diéu 2 va cac diéu tiép theo: néu nhitng van dé kém theo khi thuc hién diéu chinh
hoic nhitg diéu chinh bd sung cho Piéu 1.

Diéu cubi cung: néu diéu khoan thi hanh, cu thé can xac dinh 1 cac dbi twong chiu
trach nhiém t6 chirc thuc hién quyét dinh; thoi diém co hiéu luc cua quyét dinh va xi ly
van ban (néu co).

2. Soan thdo cong vin

a. Khai niém, cac loai cong van

Cong vian 1a loai vian ban hanh chinh thuong duoc dung dé trao d6i cong tac, giai
quyét cong vu gitra cac co quan, to chirc véi nhau hoic vai ca nhan cong dan.

Trong hoat dong quan 1y, Cong vin duoc sir dung véi nhiéu muc dich su vu khac
nhau nén loai van ban nay chiém mot ty 1¢ kha Ién trong khéi luong van ban duoc ban
hanh tai cac co quan, t6 chtrc. Trong cdng tac soan thao, can luu y tranh nham 1an mot s6
loai cong van véi mot s6 hinh thire van ban hanh chinh théng thuong khac cé ciing muc
dich str dung nhu T& trinh, Thong béo hoic Gidy moi.

Trong cac co quan, t chirc, thuong gap mot s loai cong vin sau day:

- Cong vin dé nghi, yéu cau:

- Cong vin trao doi, giao dich;

- Cong van tra loi (phac dap);

- Cong vin hudng dan, chi dao;

. Cong van giai thich;

- Cong van don ddc, nhic nhé;

- Cong van moi hop;

- Cong van thong tin;

-V.v..

b. Ky thuat soan thao Céng van
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- V& phuong dién nodi dung: mdi cong vin chi nén dé cap dén mot van dé chinh
nham tao diéu kién thuan loi cho cac dbi tuong trong viéc tiép nhan va giai quyét van dé
duoc néu.

Bé cuc chung cua mot Cong vian thuong gdm ba phan:

+ Phan mo dau: dat van dé, néu 1y do, co so ban hanh Cong vin;

+ Phan khai trién: trinh bay nhitng van dé can giai quyét theo yéu cau su vy hanh
chinh;

+ Phan két thic: nhan manh thém mét 1an nita nhiém vu chinh, khai quét van dé,
khang dinh y&u cau hoic lam sang to thém van dé bang mot cau két phi hop. Sau dé co
thé két thiic van ban bang mot cau co tinh chat xa giao, biéu cam nhu 16i chdo, cam on;

- V& phuong dién thé thé thirc: khac véi céc loai van ban cé tén loai khéac, Cong
van duoc trinh bay theo mau thé thuc riéng - mau vian ban khéng cé tén loai. Khi xay
dung mau nay, nguoi soan thao van ban can luu ¥ mot s6 yéu t6 co su khéc biét vé cach
thiét 1ap va trinh bay gitta cong vin va cac vin ban khac nhu: sb va ky hiéu, tén loai, trich
yéu va noi nhan vian ban,

- V& phuong dién ngbn ngir: nam trong hé thdng vin ban quan 1y nha nudc noi
chung, Cong van st dung ngdn ngir ctia phong cach hanh chinh - céng vu. Va day la loai
hinh van ban quan ly c6 mat d6 sir dung cac “cum tir khéa” hanh chinh rat cao. Tuy theo
yéu cau ndi dung tung loai cong vin va muc dich sir dung trong mdi tinh huéng hanh
chinh khac nhau ma ngudi Viét c6 thé st dung cac cum tir khod va lya chon hanh van,
giong diéu phu hop.

3. Soan thao to trinh

a. Khai niém, cac loai to trinh

To trinh 12 loai van ban hanh chinh thong thuong dugce dung dé dé xuat voi cap
trén mot van dé nao d6 hodc dé nghi cap trén phé duyét. Van dé duoc dé nghi, dé xuat c6
thé 12 mot chu truong, mot phuong an cong tac, mot chinh sach, mot ché do, mot tiéu
chuan, dinh mac, mot dé nghi bé sung, bai bo mot van ban ma noi dung khdng con phu
hop hoic ciing c6 thé d6 1a nhitng van dé quan 1y thong thuong nay sinh trong qué trinh
hoat dong cta co quan, don vi.

Trong quan ly, khdng phai chi c6 To trinh méi duoc dung vao muc dich dé nghi

ma Cong van dé nghi ciing dugc st dung vao muc dich nay. Chinh vi vy ma ngudi soan
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thao vin ban can nhan thtc rd su khéc biét dé lya chon I1&n loai van ban chinh xac va xay
dung két cau noi dung, thé thirc ph hop.

Trong thuc té ¢ 2 loai To trinh thuong dugc sir dung:

- M6t 1a loai To trinh doc 1ap: noi dung van dé can trinh va phuong an cong tac dé
xuat dugc trinh bay cu thé, chi tiét ngay trong noi dung T trinh;

- Hai la loai T¢ trinh khong doc lap: thuong duoc ban hanh cung véi mét van ban
hanh chinh khac thudng c6 tén 1a K& hoach, B¢ an, Chuong trinh hozc Phuong an. Noi
dung chi tiét ciia vin dé can trinh duoc thé hién trong cac van ban kém theo nay.

b. K¥ thuat soan thao to trinh

- V¢ thé thuc: tuan tha trinh bay cac thanh phan thé thire theo quy dinh tai Thong
tu 6 01/2011/TT-BNV ngay 19/11/2011 cia Bo Noi vu huéng dan thé thic va k§ thuat
trinh bay van ban hanh chinh.

- V& ndi dung: ban chét cua to trinh 1a dung dé thuyét minh, giai thich vai cap trén
vé mot dé xuat cd tinh chat phuc tap, xin cap trén phé duyét nén vé mit noi dung to trinh
khong nhitng cung cap thong tin nhu vai trd ctia mot cong van trao doi, ma con c6 chuc
nang trinh bay, 1ap luan, dién giai van dé bang cac phuong an, cc giai phap to chic thuc
hién mang tinh kha thi; cac kién nghi can phai rd rang, cu thé va hop 1y; nguoi viét to
trinh can phan tich thyuc té dé nguoi duyét nhan thay rd tinh cap thiét cua van dé.

- Két cAu cua To trinh gdom 3 phan:

+ Phan m¢ dau: Nhan dinh tinh hinh, phan tich mit tich cuc cua tinh hinh dé 1am
co s& cho viéc dé xuat van d& méi; phan tich thuc té dé thiy duoc tinh can kip cua dé
XUAL:

+ Phan noi dung: Néu tém tit noi dung cua dé nghi méi, du kién nhitng van dé co
thé nay sinh quanh dé nghi méi néu dugc ap dung; néu nhitng kho khan, thuan loi va bién
phap khic phuc. Phan nay ciing c6 thé trinh bay nhirng phuong an. Luan diém va luan
chung duoc trinh bay can cu thé, néu rd su viéc hodc nhirng sb liéu c¢d thé xac minh dé
1am tang stc thuyét phuc cia dé xuat;

+ Phan két thuc: Néu y nghia, tac dung cua dé nghi méi; dé nghi cap trén xem xét
chap thuan dé xuat dé som trién khai thuc hién. C6 thé néu phuong 4n du phong néu can
thiét.
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CAU HOI ON TAP VA THAO LUAN

1. Néu khai niém va phan tich cac dic diém cua van ban quan 1y nha nuéc? Cho
vi du minh hoa.

2. Ké tén cac nhoém vin ban trong hé thong vin ban quan Iy nha nudc hién cé trong
co quan, don vi noi hoc vién cdng tdc? Cho vi du minh hoa.

3. Bang cac vi du cy thé, hdy phan tich yéu cau vé sir dung ngdn ngit trong vin
ban quan 1y nha nudc hién cé trong co quan, don vi noi hoc vién cong tac? Cho vi du
minh hoa.

4. Néu va phan tich nhitng yéu cau vé thé thire ddi véi van ban quan 1y nha nuéc
hién c6 trong co quan, don vi noi hoc vién cdng tac? Cho vi du minh hoa.

5. Trinh bay quy trinh soan thao va ban hanh van ban quan ly nha nudc hién co
trong co quan, don vi noi hoc vién cdng tac? Cho vi du minh hoa.

TAI LIEU THAM KHAO

- Luat ban hanh van ban quy pham phap luat nam 2015.

- Nghi dinh sb 34/2016/ND-CP ngay 22/6/2016 cua Chinh pha quy dinh chi tiét
mot s6 bién phap thi hanh Luat ban hanh vin ban quy pham phap luat.

- Nghi quyét s6 351/2017/UBTVQH14 ngay 14/3/2017 cua Uy ban Thuong vu
Qudc hoi quy dinh thé thirc va ki thuat trinh bay van ban quy pham phap luat caa Quéc
hoi, Uy ban thuong vu Quéc hdi, Cha tich nuéc.

- Thong tu s6 01/2011/TT-BNV ngay 19/01/2011 cia Bo truéng Bo Noi vy hudng
dan thé thirc va k¥ thuat trinh bay van ban hanh chinh.

- Nguyén Thi Ha va cong su: Huéng dan soan thao vin ban quan ly hanh chinh
nha nudc cho can bd cong chire xa, phuong, thi tran, NXB. Chinh tri Quéc gia, Ha Noi,
2013.

- Bong Thi Thanh Phuong: Soan thao vin ban va cong tac van thu luu trir. NXB.
Tong hop, 2011.

- Nguyén Minh Phuong: Quan |y va giai quyét vin ban trong co quan, to chic.
NXB. Chinh tri Quéc gia, 2014.

- Vian Tét Thu: Vin ban va cong tac van ban trong co quan nha nuéc, NXB. Chinh

tri Quéc gia, 2013.

288



Chuyén dé 16
KY NANG VIET BAO CAO

I. KHAI NIEM CHUNG VE BAO CAO

1. Khai niém, dic diém cia bao cao

a. Khai niém béao cao

Bé4o céo 1a mot loai vin ban dugce dung dé trinh bay cac két qua dat duoc trong
hoat dong ctia mot co quan, mot t6 chire, gidp cho viée danh gia tinh hinh thwc té cua viéc
quan 1y, 1anh dao va dé xuat nhitng chii truong méi thich hop.

B&o c4o vé thuc chét 1a loai van ban thuét lai mot sy viéc, mot van dé, hoic hoat
dong nao do téi ddi tuong can biét.

b. DPic diém béo céo

B4o céo trong quan 1y nha nudc 1a loai vin ban dung dé phan anh tinh hinh thyuc
té, trinh bay két qua hoat dong cong viéc trong hoat dong cua co quan nha nuéc, gilp cho
viéc danh gia tinh hinh quan 1y, 1anh dao va dé xuét nhirng bién phéap, cha treong quan ly
mai. Do dé, bao cdo c6 dic diém co ban sau:

- V& chi thé ban hanh: Céc co quan, t6 chtrc déu c6 quyén va nghia vu ban hanh
bao c4o nham phuc vu muc dich, yéu cau cdng viéc cu thé. Khac véi cac van ban quy
pham phap luat, bao cao khéng mang tinh xtr sy chung, khéng chira dung cac quy dinh
mang tinh bat bugc thuc hién va bat ky mot bién phap ché tai nao. Bao céo 12 loai van ban
dung dé md ta su phat trién, dién bién caa mot cong viéc, mot van dé do nhu cau caa hoat
dong quan 1y va lanh dao dt ra. Viéc viét bao céo cua cac to chirc nha nude hay tu nhan
dé tong két, danh gia két qua cong viéc, hoic bao céo vé mot sy viéc, van dé nao d6 gui
cho co quan, t6 chuc la viéc 1am can thiét cho qua trinh té chirc quan Iy cua nha nudc.

- Vé ly do soan thao: B&o céo c6 thé duoc viét dinh ky, nhung ciing c6 thé dugc
viét theo y@u cau caa cong Viéc cta co quan quan ly. Cac co quan cap trén tiép nhan béo
c4o va ding né nhu mot phuong tién dé kiém tra, kiém soat hoat dong cua cac co quan,
don vi truc thudc dé tong két cong tac theo ting thoi Ky hay tirng pham vi nhat dinh.

- V& ndi dung soan thao: Cac ban bao cao thudng mang nhiing ndi dung khéac nhau
do tinh chat caa su viéc budc phai bao cao theo yéu cau hoic cong viéc ma ddi twong du

dinh béo cdo quyét dinh. Noi dung béo cao trinh bay, giai thich vé cac két qua hoat dong,
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nhitng wu diém, nhitng khuyét diém, nguyén nhan cua né va nhitng bai hoc kinh nghiém
dé phét huy hodc dé ngan ngira cho thoi gian téi. Vi thé, noi dung béo cao rat phong phu.

Noi dung béo cdo ciing c6 thé 12 trinh bay vé mot sy viéc dot xuat xay ra hoic béo
céo vé& két qua hoat dong cia co quan, to chic vé mot linh vic hoat dong trong mot
khoang thoi gian xac dinh (5 nam, 10 nam,..).

Hoat dong quan 1y 1a mét chudi tac dong khdng nging cua chi thé quan 1y dén ddi
tuwong quan Iy nham dat duoc muc tiéu do cha thé dé ra. Cac hoat dong quan 1y sau 1a su
tiép ndi, dua trén két qua cua nhiing tac dong quan 1y trude d6. Véi tinh chat 12 loai vin
ban mang tinh mo ta, trinh bay vé cdng viéc, hoat dong viét bao cdo co ¥ nghia cho ca
nguoi nhan bao bao va nguoi gui bdo céo.

2. Phan loai bao cao

Duwa vao cac tiéu chi phan loai cd thé chia bao céo theo cac nhom co ban sau:

a. Can clr vao noi dung béo céo cé thé chia thanh: béo cao chung va béo céo
chuyén dé

- B4o c4o chung: 1a bao co nhiéu van d¢, nhiéu mat cong tac cung duoc thuc hién
trong pham vi, nhiém vu, quyén han cta co quan. Mdi van d&, mdi mit cong tac duoc liét
ké, md ta trong mdi quan hé véi cac van dé, cac mit cong tac khac, tao nén toan bo buc
tranh vé hoat dong cua co quan. Béo céo nay cho phép danh gia toan dién vé ning luc,
hiéu qua hoat dong cua co quan.

- B4o céo chuyén dé: 12 b4o cdo chuyén su vao mot nhiém vu cong tac, mot van
dé quan trong. Cac van dé, cac nhiém vu khac khong dugce dé cap hoac néu cd thi chi
dugc thé hién nhu cac yéu té anh huong dén van dé can duoc béo céo. Bao cdo chuyén
dé chi di sdu danh gid mot van dé cu thé trong hoat dong cua co quan. Muc dich cua béo
céo chuyén dé 1a tong hop, phan tich, nhan xét va dé xuat giai phap cho van dé duoc néu
trong bao cao.

b. Can ctr vao tinh 6n dinh cua qua trinh ban hanh béo co c6 thé chia thanh: béo
céo thuong ky va bao bao dot xuat

- Bao cao thuong ky hay con goi 1a bao cao theo dinh ky: 1a bao cao dugc ban hanh
sau mdi ky dugc quy dinh. Ky han quy dinh viét va nop bao céo cd thé la hang tuan, hang
thang, hang quy, hang nim hay nhiém ky. Day 1a loai bao c4o dung dé phan anh toan bo
qua trinh hoat dong cua co quan trong thoi han dugce bao cao. Thong thuong loai bao cao

nay la co s& quan trong dé co quan c6 tham quyén kiém tra, danh gia hoat déng cua cap
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duéi, phét hién kho khan, yéu kém vé td chic, nhan su, co ché hoat dong, thé ché, chinh
s&ch, tir 46 dwa ra nhiing chu truong, bién phap phu hop dé quan Iy.

- B4o cdo dot xuét: 1 bao cao duoc ban hanh khi thuc té xay ra hay c6 nguy co
xay ra cac bién dong bat thuong vé tu nhién, vé tinh hinh kinh té, chinh tri, x4 hoi, an
ninh, quc phong, ngoai giao. Co quan nha nudc c6 thé bao cdo theo yéu cau cia cap co
tham quyén hoic khi xét thiy van dé phuc tap vuot quéa kha niang giai quyét caa minh,
can c6 su hd tro cta cap trén hay can phai phan anh tinh hinh véi co quan c6 tham quyén
dé co quan c6 bién phap giai quyét kip thoi. Loai bao cdo nay duoc dung dé théng tin
nhanh vé nhirng van dé cu thé 1am co s& cho cac quyét dinh quan Iy nhanh nhay, ph hop
VéGi cac tinh hudng bat thuong trong quan ly. Yéu cau vé tinh chinh xac va Kip thoi caa
cac thdng tin mai nhat trong loai van ban nay duoc dic biét coi trong.

c. Can cr theo mirc d6 hoan thanh céng viéc co thé chia thanh: bao céo so két va
bao cao tong két

- B4o céo so két: La bao céo vé mot cong viéc dang con duoc tiép tuc thyc hién.
Trong quan ly, c6 nhitng cong viéc da duogc 1ap ké hoach, 1én chwong trinh tir trudc, 6
nhitng cong viéc duoc thuc hién ngoai ké hoach khi phét sinh nhiing tinh huéng khéng
du kién trudc. Du trong trudng hop nao thi qua trinh thuc hién ciing ¢6 thé nay sinh nhiing
van dé khong thé du liéu duoc hoic di duoc du liéu chua chinh xac. D& hoat dong quan
ly ¢ chat lwong cao, viéc thudng xuyén nam bit tinh hinh thyuc té, danh gia thuan loi,
kho khan, rat kinh nghiém, dé ra nhiing bién phap méi, diéu chinh hoat dong quan ly cho
phu hop véi thuc té 1a didu can thiét. Bao cdo so két gitup cho co quan c6 tham quyén chi
dao sat sao, kip thoi, thiét thue déi voi hoat dong cua cap dudi.

Céc bao céo so két cong tac: Noi dung bao céo trinh bay két qua hoat dong cua co
quan, to chtc trong mot khoang thoi gian nhat dinh cua toan bo ké hoach cong tac. Dé
phuc vu quan Iy c¢ong viéc ciia co quan, to chic trong ké hoach nam, co thé chia bao céo
so két cdng tac thanh cac loai:

B4o cao so két cong tac thang cia co quan, to chirc: Noi dung bao cdo cong tac so
két thang trinh bay két qua hoat dong cua co quan, t6 chuc trong thoi gian mot thang. Can
clr Vo chi tiéu ké hoach hang thang da dwoc phé duyét cua co quan, to chirc cap trén dé
thong k&, xem xét, danh gia cac két qua da thuc hién, dua ra ké hoach can thuc hién trong
thang tiép theo. Thoi gian bao céo so két thuc hién ké hoach cong tac thang duoc tién

hanh vao nhitng ngay cudi thang.
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B4o cdo so két cong tac quy: noi dung bao céo so két cdng tac quy trinh bay két
qua hoat dong cua co quan, té chtc trong thoi gian 3 thang. Mot nim ké hoach cong tac
chia thanh 4 quy theo thir tu thoi gian. Quy I: Tir thang 1 dén hét thang 3; Quy II: Tur
thang 4 dén hét thang 6; Quy I11: Tur thang 7 dén hét thang 9; Quy IV: Tir thang 10 dén
hét thang 12. Do d6, mdi ndm bao céo so két cong tac quy dé c6 4 ban bao céo. Thoi gian
bao cdo so két cong tac quy duoc thuc hién vao nhiing ngay cudi quy.

Bao c4o so két cong tac 6 thang dau nam: Noi dung bao céo cong tac so két 6 thang
d4u nam trinh bay nhitng két qua hoat dong cia co quan, t6 chirc trong 6 thang dau nam,
vach ra nhitng wu diém, nhitng han ché can khic phuc va nhiém vu con phai lam trong 6
thang con lai ciia nam do.

- B4o céo tong két: 12 loai vin ban dugc ban hanh sau khi da hoan thanh hoic da
hoan thanh mét cach cian ban mot céng viéc nhat dinh. Khéc véi bao cdo so két c6 muc
dich tiép tuc hoan thanh cong viéc mot cach tot nhat, trong bao céo tong két, muc dich 1a
dé danh gia lai qua trinh thuc hién mot cong viéc, so sanh két qua dat duoc voi muc tiéu,
nhiém vu da dé ra, rt kinh nghiém cho céc hoat dong quan Iy ciing loai hoic tuong tu vé
sau tir viéc 1ap ké hoach hoat dong dén té chuc thuc hién cac hoat dong d6 trén thuc té.
Béo c4o tong két thuong gan vao mot thoi gian nhat dinh, thuong 1a mot nam, 5 nim, 10
nam, 15 nam,..

Noi dung cta bdo céo tong két nam sé& trinh bay tat ca cac mat cong tac cua co
quan, t6 chirc trong mot nam thuc hién ké hoach; néu rd cac s liéu cu thé da dat duoc
cua céc chi tidu, ké hoach cap trén giao. Trong bao cdo tong két nam thuong néu Ién két
qua phan dau mot nam cua tat ca can bo, cong chirc, vién chic trong co quan, cac wu diém
va yéu kém, rat ra bai hoc kinh nghiém cho nhimng nam t¢i, khen thuong nhiing don vi,
ca nhan hoan thanh tt nhiém vy, ké hoach céng tac. Trong bao cao tong két nam can
danh mét phan dé noi vé phwong hudéng, nhiém vu va nhing chi tiéu chi yéu cua ké hoach
nam tdi ctia co quan, t6 chuc. Vi vay, bao céo tong két cong tac nim cia co quan, to chic
dugc bién soan ddy di, cong phu, dugc iy y kién dong gop ciia cac don vi, & nhan, can
bo chu chét trong co quan, td chic.

3. Y nghia cia bao céo

a. Bao céo 1a phuong tién danh gia két qua hoat dong cua co quan, t6 chitc Bao
céo giup cho co quan, to chtic cap trén nam dugc tinh hinh, két qua cdng viéc, hay nhiing

kho khin vuéng mic cia co quan, t6 chic cip dudi. Tir d6 c6 cin ctr dé theo dbi, danh
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gia két qua hoat dong, tao nén sy gan két trong viéc hién cong viéc giira cip trén va cap
dudi.

b. Bao céo 1a phuong tién truyén din thong tin, 13 cin cir dé co quan cap trén ra
quyét dinh quan ly

Béo cao la mot loai van ban hanh chinh thong thuong nhung c6 kha nang mang lai
nhitng thdng tin thiét thuc cho viéc ra quyét dinh caa chu thé quan ly. Chinh vi 18 d6, hoat
dong viét béo cao cua cap dudi gui 1&n cap trén s& giup co quan, to chtc cap trén nim
dugc tinh hinh hoat d6ng cia cac co quan, to chtc cap dudi trude khi ra quyét dinh, nham
huéng hoat dong quan 1y dén cac muc tiéu da dinh. Mit khac, théng qua béo cdo, co quan
quan ly cap trén co thé kiém ching duoc tinh kha thi, sy phil hop hay bét cap caa chinh
sach do chinh ho ban hanh dé sira ddi kip thoi. Cac bao cdo so két, tong két cong tac, bao
c4o chuyén dé 1a nhirng tu liéu quan trong gitp cho cic co quan chuyén nganh, cac nha
khoa hoc nghién ciru tong két cac van dé thuc tién cua x& hoi, cia tu nhién dé tham muu
cho céac co quan quan 1y nha nuédc hoach dinh chinh sach, xdy dung cac van ban quy pham
phap luat phuc vu yéu cau quan Iy kinh té, xa hoi mot cach chinh xac.

b. Béo cdo 1a phuong tién giai trinh cia co quan cap dudi véi co quan cap trén

Véi tinh chat 12 loai vin ban md ta su viéc, trong ndi dung c4c ban bao cao phai
cung cip day du cac thong tin can thiét, trinh bay, giai thich vé cac két qua hoat dong,
nhing wu diém, khuyét diém, nguyén nhan cua né va nhitng bai hoc kinh nghiém dé phat
huy hozc dé ngin ngira trong thoi gian toi. Qua bao céo, co quan cap trén nhan dinh dung
vé két qua cong viéc cua cip dudi, nhitg khé khin vuedng mac ma cap dudi gap phai dé
gitp d& thao g& nham thyc hién tét nhiém vy, tao nén sy gan b6 chat ché trong thuc hién
cong tac giita cAp trén va cap dudi. V& nguyén tic, noi dung bao co phai trung thuc va
khi phan tich ding cic nguyén nhan, rat ra bai hoc kinh nghiém, dé cap vé phuong huéng,
nhiém vu cua don vi minh, ngudi viét béo céo c6 thé tao ra nhirng tu van hiéu qua cho
cap trén tham khao va dua ra quyét dinh. O mot goc do khéc, ciing thong qua hoat dong
viét bao cdo, chinh cap viét bao céo (cap dudi) s& phan tich, danh gid nguyén nhan cua
nhitng khé khan, kiém chang chinh sach cua céc cap ban hanh, trong d6 ¢6 chinh sach do
chinh ho ban hanh dé sira doi, bé sung nham dap ang yéu cau quan ly cong viéc.

11. YEU CAU CUA BAO CAO

1. Yé&u ciu vé ndi dung

a. Trung thuc, khach quan, chinh xac, khoa hoc, khong dugc suy luan
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Béo c4o 1a mot trong cac kénh thong tin quan trong anh hudéng dén gia tri cua cac
quyét dinh quan ly. Véi tinh chat mé ta nham muc dich cung cép thong tin cho co quan
cd tham quyén ra quyét dinh, bao cdo can phai dung vé6i thuc té. Thong tin chinh xac, day
da khdng thém hay bét thong tin. Diéu d6 c6 nghia 13, thuc té nhu thé no thi viét nhu thé
ay, khong thém that, suy dién. Nguoi viét bao cdo khong dugc che giau khuyét diém hay
dé cao thanh tich ma dwa vao nhitng chi tiét, sb liéu khong dung trong thuc té. Pang luu
y la b4o céo cung cap thong tin cho cac quyét dinh quan Iy nhung bao céo ciing 13 sy tu
phan anh cua chinh co quan ban hanh bao céo.

Trén thyc té ton tai nhiéu loai bao cdo khac nhau nhung diém chung cua céc loai
bao c4o thé hién & hinh thirc md ta thuc té va muc dich 1a nham cung cap théng tin phuc
vu cho hoat ddng quan 1y nha nudc. Vi thé, du 12 loai ndo, bao céo ciing phai duoc viét
mét cach trung thuc va khach quan. Céc van dé néu ra trong bao cao phai dugc mo ta day
du, chinh xac va c6 tinh khai quat, tinh cu thé.

B cuc cua bao cdo phai day du, rd rang. Mot bao céo phai duogc trinh bay mot
cach hop Iy, khoa hoc, phi hop véi tinh chat cua cong viée va dbi tuong bao céo.

b. Pay du, cu thé, cd trong tam, trong diém

Bao cdo 13 co sd dé cac co quan cap trén va ngudi co tham quyén tong két, danh
gia tinh hinh va ban hanh céc quyét dinh quan ly, vi vay, khong duoc viét chung chung,
tran lan hay vun vit ma phai cu thé va c6 trong tdm, xuat phat tir muc dich, yéu cau caa
ban bao céo ciing nhu yéu cau cua dbi tuong can nhan béo céo.

- Nhén dinh dung nhitng wu diém va han ché dién ra trong thuc té;

- Xac dinh dtng nguyén nhan cta nhiing thanh cong va nguyén nhan cua
nhitng han ché dbi vai van dé can béo cao;

- Chi ra nhirng bai hoc kinh nghiém xac dang, khong chung chung;

- Xay dung phuong hudng, nhiém vu cho thoi gian toi mot cach mach lac va
c6 can ctr, phi hop véi diédu kién thoi gian va ngudn luc thuc té, c6 tinh kha thi cao.

2. Yéu cau vé hinh thic

a. Sir dung ding mau béo cdo theo quy dinh cua co quan, don vi (néu co) hoic tu
xay dung mau bao béo pht hop véi muc dich, ndi dung ciia van dé can béo céo

b. Ban bao cio duoc trinh bay mach lac, khéng co 16i chinh ta hay 16i k¥ thuat
(khoang tréng hay 16i font chit,..)

¢. Str dung cach hanh vin don gian, d& hiéu, phd hop véi van phong hanh
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d. Thé thtc theo quy dinh cua phéap luat hién hanh

3. Yéu cau vé tién do

Bao cao phai dam bao tinh thoi gian, kip thoi ban hanh. Muc dich chinh cta bao

la phuc vu cho cdng tac quan Iy cia nha nudc, cua cac té chirc va doanh nghiép,
vi thé, su cham tré cua cac bdo co s& anh huong dén viéc ban hanh quyét dinh quan ly
Clia cac co quan cong quyén hoic su cham tré bao céo trong doanh nghiép s& anh huong
dén co hoi kinh doanh cuaa doanh nghiép. Do d6, bao céo can thiét phai duoc ban hanh
mot cach nhanh chong, kip thoi.

I11. CAC YEU TO ANH HUONG PEN CHAT LUQNG BAO CAO

1. Quan diém chi dao cia lanh dao

Phan 16n cac trudng hop bao cdo 1a su ty phan anh tinh hinh hoat dong cua co
quan, to chuc, dé qua d6 cac cip c6 tham quyén danh gia dugc nang luc hoat dong cua
co quan bao cao trong qua trinh thyc hién chirc nang, nhiém vu ctia minh. Bao céo thuong
1a cin ctr cho c&c nhan dinh va quyét dinh caa co quan quan ly cip trén. Do dé, trong
nhiéu truong hop, 1anh dao co quan viét bao cao thudng chi dao nhitng ndi dung can nhan
manh, tham chi che giau khuyét diém bang 15i viét chung chung, khé nhan dinh dé bao
vé loi ich cua nganh, cia dia phuong minh, co quan, to chtc, doanh nghiép minh chi
khong phuc vu loi ich chung cta quan Iy. Trong nhiing trudng hop dé cao lgi ich cuc bo
thi thdng tin trong bao cdo sé& it do tin cay cho quyét dinh quan ly. Co quan ra quyét dinh
khi d6 can phai so sanh, ddi chiéu, st dung nhiéu nguén thong tin khac nhau cho cac
quyét dinh cua minh.

2. Nguoi viét béo céo

Nguoi viét du 1a duoc giao soan thao loai b4o c4o nao ciing can phai viét vai mot
quan diém trung thuc, khach quan va khoa hoc. Mic di bdo céo 1a loai van ban phi ca
tinh nhung khi nhan dinh tinh hinh, nguoi viét thuong khé thoat hoan toan khoi quan
diém, cach nhan dinh cua ca nhan. Vi cling mot su viée ngudi bi quan va ngudoi lac quan,
ngudi thién vé Iy tri hay thién vé tinh cam s& danh gia khac nhau, theo d6 mdi ngudi sé
mo ta sy viéc, du doan tinh hinh theo cach danh gia ctia minh. Vi thé, nguoi viét béo cdo
chi dugc danh gia, dwa nhan dinh duwa theo két qua da khao sat, mo ta.

3. Mikc d§ va tinh chat caa cac sw kién can béo cao
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Qua trinh hoat dong cua cac co quan hay cong viéc can bao céo thuong gom nhiéu
su kién ndi tiép nhau. Trong truong hop cac sy kién dién ra theo mot chiéu twong ddi on
dinh d& gay nén su danh gia cua ngudi viét theo cuing chidu hudng d6. Diéu do c6 thé giai
thich rang, khi céc sy kién dién ra theo chiéu hudng tét dan thi d& tao tam Iy lac quan,
ngudi bao céo co thé khong thay hét hoic coi nhe nhimg khé khin can khic phuc. Nguoc
lai, néu céc su kién dién ra theo hudng xau dan, thudng tao tim 1y bi quan cho ngudi viét
bao cao, nguoi bao c&o s& nhin thiy van dé vaéi kho khin nhiéu hon, kha ning giai quyét
day 1én d6 phuc tap 16n hon. Trong truong hop bao cdo c6 qua nhiéu sy kién phai phan
anh ciing it nhiéu tao ra nhitng ap luc tm Iy va nhan dinh sai léch nhat dinh khi viét bao
cao.

IV. QUY TRINH VIET BAO CAO

1. Quy trinh chung

a. Budc 1: Xac dinh muc dich, yéu cau caa ban béo céo

- Xac dinh muc dich cua ban béo céo theo y&u cau cua cap trén hoic do tinh chat
cua cong viéc dang thyc hién quyét dinh;

- Thuc hién thu thap cac di liéu can bao céo. CAc dit liéu c6 thé dugc thu thap tir
nhitng ngudn nhu tir viéc khao sét thuc té trong hoat dong cua cac phong ban; tir s liéu
qua bao céo cuaa chinh cac phong, ban; tir y kién nhan dinh phan hoi ctia can bo nhan vién
co quan, cua hhirng nguoi 6 lién quan, cua béo chi;

- D6i chiéu va phan tich cac thong tin da thu nhan duge dé co dugc thdng tin chinh
xac dua vao trong bao céo;

- Sap xép, tong hop cac dir liéu theo mot trat tu nhat dinh dé dua vao bao céo;

- Dy kién danh gia tinh hinh, rat kinh nghiém, dé xuat y kién 1én cap trén.

b. Budc 2: Xac dinh noi dung can dua vao ban béo co, xay dung dé cuong

Dua trén co s¢ nhitng thong tin da thu thap duoc va muc dich cia viéc bao céo,
ngudi viét can lya chon céc thong tin vé nhitng vin dé gan nhau dé dwa vao phan noi
dung. Cac thong tin duoc sir dung khong trich nguyén vin ma can tém tat nhiing y chinh
dé van dé duoc néu ra mot cach c¢6 dong nhung van mang dy da ¥ nghia ciia noi dung
can néu.

- Bé cuong bao cao (tdng két, so két) c6 ciu tric nhu sau:
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M¢ dau: Néu nhirg diém chinh vé chu truong, cong tac, nhiém vu duoc giao, néu
hoan canh thuc hién véi nhitng kho khan, thuan lgi ¢d anh huong chi phdi dén két qua
thuc hién.

Phan noi dung: (i) Tong két, danh gia két qua dat duoc so véi ké hoach dé ra, kiém
diém nhiing viéc da 1am duogc, chua lam duogc, nhitng nguyén nhan dem dén két qua trén;
(i) Dé ra phuong huéng, nhiém vu trong thoi gian téi.

Phan két thiic: Néu nhitng muc tiéu, nhiém vu, nhitng bién phép thuc hién, nhitng
kién nghi, dé nghi su giup d3, hd tro cua cip trén hay cic co quan chirc ning.

c. Budc 3: Thu thap va xur ly thong tin

Thu thap va xir ly théng tin ¢é vai trd quan trong dbi véi viéc soan thao béo céo,
gilip cho viéc viét bao céo chinh xéc, c6 bang ci tin ciy. Thong tin duoc dua vao vin ban
can duogc xir ly, Kiém tra, va danh gia do tin cdy, mic do chinh xac cua ngudn cung cap
thong tin. Dy 1a mot khau ma nguoi viét can phai thuce hién mot cach can trong va nghiém
tac dé dam bao cho chat lugng cua ban bao cao khi dugc ban hanh. C6 thé néi khong cé
thong tin, khong o tu liéu thi khong thé c6 bao céo.

d. Budc 4: Soan thao bao cao

Trén co sé dé cuong bao céo da duoc lanh dao phé duyét va dua vao cac thdng tin,
tur liéu da suu tam duoc dé tién hanh viét bao.

d. Budc 5: Hoan thién va trinh 1anh dao duyét

Két thiic giai doan Viét bao cdo trén day, van ban c6 thé hoan thanh dé trinh l4nh
dao duyét. i voi nhitng béo cdo quan trong (béo céo tong két nam hodc 5 ndm, 10 ndm
tré 1én), ngudi soan béo cao can dya vao dan y va sta chira, bo sung, bién tap hoan chinh
roi trinh lanh dao phé duyét.

2. Quy trinh viét bao cdo so két, bao céo tong két va bao céo su viéc

a. Viét bao cao so két, bao céo tong két

- Bué6e 1: Ban hanh huéng dan vé chu trurong so két, tong két

Céc bao céo so két cong tac thuong don gian hodc da duoc mau hoa theo mau quy
dinh nén khong c6 vin ban huéng dan.

Déi véi cac béo céo tong két, co quan bao cao can ban hanh vin ban huéng dan
vé chu treong tong két cong tac hodc chu truong tong két chuyén dé vai cac yéu cau nhur:
nodi dung van ban trinh bay cu thé nhitng van dé, nhiing s6 lidu phai béo céo; nhitng wu

diém, khuyét diém, nhitng nguyén nhan cua wu diém, khuyét diém; nhitng bai hoc kinh
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nghiém; cac tiéu chuan binh bau danh hiéu thi dua; quy dinh thai gian hoan thanh bao cao
dé nop 1én cép trén.

- Bué6c 2: Thu thap thong tin, tu liéu dé viét béo cdo

Céc tu liéu va thong tin c6 thé duoc thu thap dé viét bao céo so két va bao céo tong
két bao gom:

+ Cac van ban quy pham phap luat vé chirc ning, nhiém vy, quyén han cua co
quan, t6 chuc; hodc cac van ban quy pham phap luat lién quan dén chuyén dé bao cao;

+ Ké& hoach cong tac ndm ctia co quan, to chirc hoic ké hoach da duoc cap c6 tham
quyén phé duyét;

+ Cac bao céo so két, tong két hoic bao cao chuyén dé cua co quan, to chirc cap
duéi gui dén;

+ Tai liéu, s6 lidu do nguoi viét bao cao truc tiép khao sét thuc té thu thap duoc.

- Buéc 3: Xay dung dé cuong bao céo so két, tong két

Trén co s¢ van ban huéng dan tong két ciia co quan, t6 chirc cip trén, cin cir VAo
chtrc nang, nhiém vy, quyén han va tinh hinh thuc hién hoat dong thuc té cta co quan, t6
chuc dé xay dung dé cuong bao cdo. D& cuong bao cio giup ngudi soan thao bao cao
trinh bay noi dung chinh xéac, day du.

Xay dyng dé cuong bao cao tong két theo 3 phan: Phan mé dau, phan ndi dung va
phan két luan.

- Budgc 4: Viét tén va noi dung bao cao

+ Viét tén bao cao: Ddi véi bao cio so két thi ten bao cao gom cac muc: tén loai
van ban (b&o c4o); noi dung bao cio (so két cong tac); thoi gian bao cao (thang hoic quy).
Déi vai bao cao tong két thi tén bao cdo phai ghi bd sung thém phuong hudng cong tac.
Vi du: "Bao c4o tong két nam hoc 2012 - 2013 va phuong hudng, nhiém vy nim hoc 2013
- 2014". Néu 1a bao céo tong két chuyén dé thi tén cua bao cao géom ba thanh phan: tén
loai vin ban (bdo céo); ndi dung bao céo: (téng két + tén chuyén dé); thoi gian: ( tur
nim..dén nam..).

+ Viét noi dung bao co: Bao céo tong két nam va bao cao téng két chuyén dé déu
phai gom ba phan: M¢ dau, noi dung va két luan.

Phan mé dau: Néu nhitng diém chinh vé chu truong, cong tac, nhiém vy duoc giao,

néu hoan canh thuc hién véi nhitng kho khan, thuan loi. Phan mé dau phai trinh bay duoc
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muc dich cta bao céo, giup ngudi doc biét ndi dung bao cdo sé& giai quyét nhirng van dé
gi.

Phan ndi dung: Tong két cong tac d thuc hién va phuong huéng nhiém vu trong
thoi gian toi.

Tong két cong tac: Trinh bay cac két qua da dat duogc trong viéc thuc hién nhitng
chtc ning, nhiém vy, chi tiéu ké hoach duoc giao. Céc két qua dat duwoc phai thé hién
bang sb liéu cu thé. Phan tich nhitng két qua dat duoc trong viéc thuc hién nhiing chuc
nang, nhiém vy, chi tiéu, k& hoach. Muc dich cua viéc phan tich nay 1a dé ngudi doc,
ngudi nghe thiy duoc viéc hoan thanh chi tiéu, ké hoach cap trén giao & muc do nhu thé
nao (hoan thanh sb lugng Ion ké hoach, hoan thanh ké hoach, hoan thanh vuot muac ké
hoach cép trén giao). Dé giai dap duoc muc dich nay, ngudi viét bao cao can lap bang so
sanh dé van dé duoc minh bach, rd rang va mang lai suc thuyét phuc. Muc dich tha hai
13, viéc phan tich két qua dat duoc dé moi ngudi thay dugc sy tién b, di 1én hay di xudng
cua to chirc d6. Bé giai dap duoc muyc dich nay ngudi viét bao céo phai 1ap bang so sanh
vé c4c s liéu thuc hién chi tiéu, ké hoach nim nay so véi mot s6 nam can ké trude do.

Bai hoc kinh nghiém: Trong néi dung bao céo khong thé thiéu muc bai hoc kinh
nghiém, 1a nhimg diéu duogc rdt ra tir thuc tién hoat dong, tir nguyén nhan cua nhing
thanh cong va sai 1am, thiéu so6t da néu & phan trén. Bai hoc kinh nghiém Ia rat c6 ich dé
lai phuc vu cho cong tac cua nhitng nim sau, truyén lai cho nhitng nguoi di sau, phat huy,
nhan rong nhitng bai hoc ¢ ich, han ché nhiing sai 1am, thiéu s6t, khuyét diém ma nhitng
nguoi di trude da mac phai. Béo cao két qua vé thi dua khen thudng 1a mot trong nhitng
muc quan trong tiép theo trong phan noi dung cia béo céo. Noi dung muyc nay trinh bay
cac tieu chuan va cach xét chon cac don vi va ca nhan dat danh hiéu thi dua nhu: Lao
dong tién tién, chién sy thi dua co s&, Chién sy thi dua cap nganh, Huan chuong lao dong,
Vv.v..; Trinh bay cac muc thuong, cac danh hiéu thi dua va quyét dinh thi dua cua thu
truong co quan, t6 chic. Muc nay cong khai danh gia két qua cdng tac caa cac don vi, to
chac va c& nhan, nham dong vién don vi, t6 chirc va ca nhan hoan thanh nhiém vy duoc
giao.

Phuong hudng, nhiém vu cong tac trong nam tdi (hoac nhirng nam téi): Trong bao
céo tong két cong tac hoic bao céo tong két chuyén dé thi phan nay trinh bay khai quéat
nhitng ndi dung chinh cdng tac cta nam téi hodc thoi gian tdi vé cac van dé nhu: (i) Cac

chi tiéu ké hoach (dugc trinh bay thanh cac d& muc cin cr vao chirc nang, nhiém vy cua
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t6 chirc minh va céc chi tiéu ké hoach cap trén giao): (i) Trinh bay c6 trong tam, trong
diém nhitng cong tac can thuc hién trong nidm téi; (iii) CAc giai phap chinh dé thuc hién
chi tiéu, ké hoach néu trén.

Phan két luan: Danh gia, tong két chung vé két qua thuc hién nhiém vu cong tac
ctia co quan, to chirc. phan két luan phai néu duoc hai van dé co ban: nhitng két qua cha
yéu thuc hién nhiém vu cong tic nim qua va nhirng kién nghi véi co quan, t6 chirc cap
trén. Noi dung kién nghi can néu nhiing van dé lién quan dén nhiém vu, trach nhiém va
quyén han cua co quan, td chiic cap trén nhu:

+ Co ché, chinh séach, ché d6 ddi véi co quan, t6 chic cap dudi.

+ HJ trg vé tai chinh, vé du an.

+ HJ trg vé khoa hoc - cdng nghé, thiét bi may mac vat tu,..

- Budc 5: Dong gop y kién va hoan thién bao cao so két, tong két

Ddi véi truong hop cua bao cao so két, ¢o thé khong can lay hét y kién dong gop
ctia cac don vi lién quan. Cac s6 liéu chi uéc tinh ma khdng can chinh xac tuyét dbi. Doi
VGi bao céo tong két thi yéu cau cao hon. Bao cao tong két cong tac 1a van ban quan trong,
doi hoi tinh chinh xac, cdng khai, minh bach va dan cha thi doi hoi can ¢ sy dong gop ¥
kién ciia nhitng don vi, c& nhan ¢ lién quan. Poi tuong dong gop v kién cho béo céo tong
két 1a can bo chu chét caa cac don vi, co quan, to chirc, nhitg ngudi cé trinh d6 chuyén
mén cao tham gia vao nhiing cdng viéc quan trong cla co quan, to chic.

Vé quy trinh, don vi chu tri s& viét ban thao bao céo tong két, sau khi hoan thanh
ban thao, don vi cha tri trinh 1én 1anh dao co quan, t6 chirc. Lanh dao c6 cong vin yéu
cau gop y kién giri dén cac d6i tuong dong gop y kién. Pon vi chi tri viét béo céo tong
két c6 trach nhiém tiép thu, tap hop cac y kién dong gop cua cac don vi va cé nhan lién
quan, b6 sung, chinh stra va hoan thién bao céo tong két. Viéc dong gop ¥ kién thuong
rat nhiéu van dé&. Pon vi chu tri viét bao céo tong két can phai can cr vao muc dich, noi
dung béo cao dé bd sung nhitng ndi dung béo co con thiéu, stra chira lai nhitng ndi dung
s6 lidu trinh bay chua chinh x4c, stra chita lai nhitng nhan dinh, danh gia chu quan vé cac
thanh tich va nhitng han ché dé hoan thién bao céo téng két trinh 1anh dao dé cong bd tai
hoi nghi tong két.

b. Viét bao céo su viéc

Béo cao su viéc 1 viéc trinh bay lai mot sy viéc xay ra hoic dot xuat xay ra tai

mét thoi diém nao d6. Muc dich cua viéc viét bao co vé cac su viéc, su kién 1a gidp cho
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co quan quan ly cac cap lién quan nim duoc ban chat su viéc, su kién xay ra dé dé ra cac
chu trrong, bién phap giai quyét mot cach chinh xac, hiéu qua. Boi tugng viét béo céo su
viéc 1a co quan, td chirc duoc cap co thim quyén giao nhiém vu thyuc hién cong viée do.
Néu su viéc xay ra cd lién quan dén chirc ning, nhiém vu cua co quan, té chirc nao thi co
quan, t6 chire d6 phai viét bao céo. Nhiing co quan, t6 chirc dugc co quan c¢6 tham quyén
giao quan ly sy viéc 13 noi tiép nhan bao cdo. Cac budc soan thao bao cao sy viéc:

- Budc 1: Thu thap, phan tich thong tin, tu li¢u

Thong tin, tu liéu lién quan dén su viéc 1a co s, bang ching, 13 cin cir dé trinh
bay béo céo vé su viéc d6. Mdi su viéc déu c6 cac méi lién hé va cac loai thong tin, tu
liu khac nhau. Vi vdy ngudi viét béo céo sy viéc phai phan tich cac méi quan hé cua sy
viéc dé suu tam, thu thap ddy du va chinh xac thong tin, tu liéu lién quan.

+ Y&u cau vé thong tin, tur liéu: Thong tin, tu lidu d6 phai lién quan dén sy viéc
(thong tin, tu liu trude lUc xay ra, trong l0c xay ra va sau khi xay ra vu viéc); Théng tin,
tu liéu phai chinh xéc, trung thuc: cac ngudn thong tin c6 thé dén tir ngudi dan, nguoi
tham gia su viéc, nguoi ching kién, may quay tu dong, bao chi,... Do d6, ¢6 nhitng thong
tin, tu liéu khach quan, phan anh dang su viéc nhung ciing c6 thé thong tin, tu liéu mang
tinh thién vi, bénh vuc nguoi ndo d6, khong khach quan. Piéu d6 doi hoi nguoi viét béo
cao phai c6 trinh d¢ phén tich, xtr ly, chon loc théng tin chinh xac.

+ Céc loai thong tin, tu liéu can thu thap: Tai liéu thanh vin (cac van ban lién
quan); Loi khai caa nhan ching hoac nguoi tham gia sy viéc, ngudi bi hai; Tai liéu ghi
am, ghi hinh (may madc tu dong thuc hién); Cac bdo cdo vé su viéc cia cac td chic lién
quan; Van ban quy pham phép luat lién quan dén su viéc.

- Buéc 2: Viét béo céo sy viéc

+ Céch viét tén goi cua béo c&o sy viéc co thé viét theo mot s6 cach nhu: Tén goi
loai van ban: (Bdo cdo vé viéc..); Tén loai su viéc xay ra: (dinh cong, khiéu kién, chay
nd,..); Tén dia diém xay ra sy viéc; Thoi gian xay ra su viéc: pht, gio, ngay, thang, nam.
(néu su viéc xay ra nhanh thi bat dau bang viéc ding phut, gio; néu xay ra dai thi nghi bat
dau tu ngay, thang, nam).

+ Viét noi dung bao céo theo trinh tu: M6 ta tinh tiét, dién bién sy viéc da xay ra,
chi ra nhitng hau qua vé ngudi, vé tai san, vé trat ty, trj an; Danh gia bude dau vé nguyén
nhan dan dén vu viéc d6 (néu co thé 1am duoc); Néu rd nhitng bién phap da thuc hién

nham giiair quyét vu viéc d6 va tinh hinh thyc té sau khi ap dung cac bién phap dé giai
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quyét vu viéc dé; Dy kién nhirng tinh hudng, nhitng phan tng, vu viéc c6 kha ning xay
ra tiép theo va dy kién nhitng bién phap cd thé ngin ngtra; Xin y kién chi dao cua cap trén
va dé nghi cap trén hd tro cac diéu kién dé khic phuc hau qua hoic tng phd véi nhitng
tinh hudng ¢ thé tiép tuc xay ra.

Sau khi hoan thanh ban thao bao céo su viéc, nguoi viét bao céo hodc don vi chi
tri viét bao céo trinh ho so bao cdo sy viéc 1én 1anh dao co quan, té chirc xem xét, phé
duyét va phéat hanh chinh thirc.

V. CAC LOI THUONG GAP TRONG BAO CAO

1. L&i trinh bay ban bao céo

a. Cach danh s

Panh s thtr ty trong mot ban bao céo c6 vai tro quan trong trong viéc gitp ngudi
doc ndm duoc cAu trdc cua bai viét. Cach danh sé trong mot ban bao cao phai thong nhat
theo mat trinh ty 16N, nho nhat quéan. Céc 18i thuong gap cd thé 1a danh sb theo hinh thirc
phan cap (vi du: 2.1; 2.1.1.; 2.1.1.1,.. nhung ciing chinh trong bao céo lai c6 muc 3.1,
a.,..); Hodc danh sb khong theo thi ty (s6 La M, s6 nguyén, chit cai hoa,..). Trong mot
s6 trudng hop tai chuong dau viét theo sé La M3, chuong sau lai danh sé theo chix in hoa.

Mot sb bao c4o tao ra mot muc Ién nhung sau d6 lai chi tao mot muc con (vi du:
Chuong IT ¢6 phan 2.1 nhung lai khdng c6 phan 2.2). Giai phap cho 4n dé nay la nén ding
LaTeX hoac chuc nang Style cua MicroSoft Word.

b. Hinh anh, bang biéu va cong thuc trong béo céo

Hinh anh, bang biéu I1a nhitng bang chitng s6 liéu hozc cac hinh anh minh hoa cho
nhitng nhan dinh cta b&o co trg nén rd rang, minh bach va thuyét phuc nguoi doc. Tuy
nhién, viéc st dung hinh anh, bang biéu va cong thirc ciing hay gip cac 16i nhu khong
lién quan dén noi dung, khong 1 rang, khong duoc giai thich,... Trong nhiéu bao cao,
cac bang biéu, hinh anh khong danh sé d& gy ra sy nham I1an. Trong nhiéu ban béo cdo
k¥ thuat va khoa hoc da khong dit tén cho cac hinh anh, bang biéu va cong thic, tao ra
nhitng kho khin cho viéc tham khao dén cac tai liéu khac.

Céc bao cao thuong ¢ tham chiéu "xem hinh bén dudi" va thira khoang nira trang
gidy do hinh qua 16n phai sang mat bén. Giai phap & ddy 1a nén danh sb hosc dat tén cac
hinh dé vién dan"xem hinh x". Sau d6 c6 thé dua hinh v&, bang biéu dén bat ctr vi tri ndo

thich hop cho viéc dan trang.
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Hinh anh, bang biéu va cng thirc khi dua vao bao céo nhiéu khi khdng c6 tac dung
Vi noi dung vi né khong duoc giai thich. Nhiéu bao cdo dé bang biéu, hinh anh lap day
bao cdo, ngudi doc khong hiéu hinh anh, bang biéu d6 mé ta cai gi, mudn néi céi gi.

Trong nhiéu trudng hop bang biéu, hinh anh duoc chup tir cac bao cao khac hoic
ldy tir ngudn trén mang nén chét lugng hinh anh thap, mo, khéng thé doc dugc hinh.
Trong trudng hop nay, ngudi viét bao cdo nén Ve lai.

c. Ldi sir dung diu cau va khoang trang

C6 nhiéu bao cao di viét doan quéa dai ma khong c6 dau chiam cau. Trong nhiéu
bao céo da st dung tly tién hodc thiéu khoang trang trong khi viét. Luu ¥ khi str dung
khoang trang 1a: (i) P6i voi cac dau ciu, sau dau cham, cham phay, hai cham, ... khong
duogc dat khoang trang & trudc va sau dau cAu ma nén c6 dau cach binh thuong nhu dang
viét mot tir bat ky; (ii) Ddi véi dau ngoic don hoic ngoic kép thi phia ngoai dau ngoic
la mot khoang trang, phia trong dau ngodc khong cé khoang trang.

d. Loi dinh dang

Nhiéu b&o céo bi 15i vé sir dung font chit: Font chir thuong duoc st dung dé viét
bao céo 1a loai Serif va Time New Roman. Khi can mé ta cac doan ma ngudn phai sir
dung céc loai font Monospace nhu Couirier New, Lucida Console hoac Monaco (Trén
Mac OS).

2. Ldi ngon ngir, vin phong

Céc 156i thuong gap: sai 16i chinh ta, dung tir khéng thich hop trong céac bao céo
khoa hoc k¥ thuat nhu dung dai tir ngoi thir nhét: 61, ta, ching t6i.. ., cac tir cam théan, tir
dia phuong, van ndi,... vao bao cdo. Cling c6 truong hop dung tur lung cung, y khdng roé
rang, y truéc mau thuan véi v sau. Bé khac phuc 15i dién dat lan man, khong 16 ¥, ngui
viét b4o cao nén néu ra cau chi dé. Céc cAu tiép theo sé trién khai y cua cau chu dé.

VI. KY NANG SOAN THAO MQT BAO CAO

1. Bao cao thang; bao cao quy; bao cao nam

a. Bao cao thang, quy

La loai bao cao thudc bao cao thuong xuyén hay con goi la bao cao dinh ky, duoc
ding dé kiém diém viéc thuc hién nhiém vu duogc giao trong thang, quy va két qua viéc
thuc hién céc nhiém vy d6. Bong thai cd thé néu tinh hinh thyc hién cac dé an, du an (néu
c6) va du kién phuong huéng, cach thirc thuc hién nhiém vu cho thang, quy tiép theo.

- Noi dung duoc thé hién trong bao céo thang, quy
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+ Piém lai nhitng viéc di 1a duoc trong thang, quy so véi ké hoach cong viéc dat
ra dau thang, dau quy;

+ Nhirng viéc chua lam duoc;

+ Vi sao chua lam duoc, nguyén nhan va giai phap;

+ Pé xuat, kién nghi trong thang, quy t&i s& giai quyét, s& 1am nhitng viéc tiép theo
ma trong thang, quy chua giai quyét duoc;

+ Phuong hudng, nhiém vu can phai thuc hién trong thang téi, quy téi.

- Phuong phép viét bao céo thang, quy

+ Dbi vai bao cdo thang cua phong, ban chuy@n mén: céng chic dugc giao nhiém
vu Viét s& dya trén ké hoach cong viéc dau thang ciia phong minh dé c6 co s¢ danh gia
nhitng c6ng viéc da lam duogc so véi ké hoach (néu cé ké hoach). Néu khong c6 ké hoach
thi ngudi dugc giao nhiém vu sé dua vao chic nang, nhiém vu caa phong; dua vao bién
ban cudc hop phong dau thang dé tir d6 xac dinh cac cong viéc cu thé ma phong chuyén
mon da hop ban sé lam trong thang, tir d6 c6 co s xac dinh nhitng cdng viéc phong da
lam duoc, nhitng viéc chua lam duoc ...

+ Thu thap thong tin qua b&o c4o tuan trong thang d6 (néu co).

- Bdi véi béo céo cua co quan, té chirc: cong chirc dugc giao nhiém vuy viét sé dya
trén ké hoach cong viéc dau thang cua co qua minh dé c6 co s¢ danh gia nhitng cong viéc
d3 lam duoc so voi ké hoach (néu c6 ké hoach). Néu khéng cd ké hoach thi nguoi duoc
giao nhiém vu s€ dua vao chic nang, nhiém vu cia co quan nhung nén chia theo tirng
linh vic hoat d6ng cia co quan, t6 chac. Tuy nhién, tuy theo quy mé cua to chirc ma
ngudi Viét co thé xac dinh phuong phap thu thap thong tin, c¢d thé chia theo mang noi
dung hoic chia theo timg linh virc hoat dong cia co quan, to chic.

- Pdi voi bao cao quy: phuong phép, cach thirc ¢6 duge thong tin dé viét ciing
tuong tu nhu bao céo thang, song bao cdo quy ngudi 1am bao céo s& tong hop théng tin
trén co s béo cao cac thang trong quy; trén co s ké hoach hoat dong cua co quan trong
mét quy (néu co) hoic la trong ké hoach tong thé cia nam nhung phén chia cong viéc lam
trong quy d6. Trén co s& Cac cong Vviéc di dua ra trong ban ké hoach, myc tiéu, chi tiéu
dit ra trong ké hoach, ngudi 13 béo céo tham chiéu véi két qua thyc té dat dugc dé tir d6
c6 so sanh va dua ra két qua dat duoc trong thang do.

b. Bao cdo nam
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B4o c4o niam c6 thé thay thé cho bao cao tong két nén cac muc danh gid, trinh bay
nhitng két qua dat dugc cia co quan té chic, nhitng han ché, ton tai, nguyén nhan cua
han ché va ton tai va rat ra bai hoc kinh nghiém cho nam sau phai duoc nhin manh. Bén
canh d6, viéc nhan dinh trién vong va vach ra phuong huéng nhiém vu cho nim sau, muc
kién nghi, dé nghi ciing phai duoc chi y thich dang (trén co s nhitng goi y phuong hudng
nhiém vu cho nim t&i cua cap trén).

- Phuong phap soan thao

+ Néu nhirng thuan loi, khé khin ma co quan, t6 chic gip phai trong nim qua,
diém qua nhitng ndi dung chinh nhu: Thuan loi; kho khin trong nim;

+ Neéu tat ca nhitng két qua da duoc, da lam duoc trong nam so véi ké hoach dau
nam va so vo1 nam trudc,

+ Nhitng cong viéc dat ra du nim ma chwa lam duoc;

+ Nguyén nhan chua lam duoc, bién phap khac phuc;

+ Pé ra nhitng bién phép, cach thuc giai quyét nhitng cdng viéc chua lam dugc
trong nam dé nam tai tiép tuc giai quyét;

+ Néu nhitng kién nghi, dé xuét thuc hién;

+ Phuong huéng, nhiém vu cho nam tiép theo.

Luu ¥: Béo céo tong két nam nén phai bao quat tit ca moi phwong dién hoat dong
cua to chc.

- Phuong phéap soan thao

+ Pé tranh bo st cac hoat dong trong nam, trudc hét ngudi 1am béo céo can xay
dung dé cuwong, trén co so dé cuong, di vao thu thap, xu ly thong tin cho béo cao;

+ Thu thap thong tin, trén co s¢ bdo céo quy, bao céo thang cua to chuc;

+ Dya vao ké hoach dau nim dé danh gia chi tiéu;

+ Néu Ia b4o cao tong hop cua toan co quan, bo phan tham muu 1am vin ban trinh
lanh dao ky gui dén tat ca cac don vi truc thude dé nghi 1am béo céo guri vé vin phong
t6ng hop. Bé thuan loi cho viéc tong hop thong tin bao co, co thé gui kém theo mau biéu
nhitng noi dung, théng tin ma minh can tong hop.

b. Bao cao theo linh vuc

Quan 1y hanh chinh nha nudc lién quan dén nhiéu linh vuc hoat dong khac nhau
do vay, mdi linh vuc c6 nhitng quy dinh cu thé vé bao cdo cua linh viuc ma co quan, to

chic d6 phu trach, loai bao cdo nay thuong cé biéu miu quy dinh, cic co quan, don vi
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khi soan thao can theo biéu mau nay thuc hién. Chang han, bao céo tai chinh; bao céo vé
linh vuc thué; b4o cdo vé thi hanh an dan su; bao céo cai cach hanh chinh ....

2. K¥ ning soan thao bao cao dot xuat

a. B4o cao dot xuit

Nhu d3 trinh bay & trén, béo cao dot xuat 1a bao cao duoc ban hanh khi thyc té xay
ra cac bién dong bat thuong nhu: hoa han, thién tai, dich bénh...Céc co quan, to chirc can
phai bao cao tinh hinh 1én co quan cap trén hoic dén cic co quan chic ning c6 tham
quyén dé cé bién phap giai quyét kip thoi. Trén thuc té, ¢d nhitng van dé nhu hoa hoan
Xay ra, co quan dja phuong c6 thé chit dong xtr 1y va béo cao bang 1oi thong qua dién
thoai hodc phuong tién truyén thong dé cac co quan ¢6 chirc nang dén ang cau, giai quyét
van d& hoa hoan kip thoi giam thiéu thiét hai thap nhat cé thé, khi hoan thanh cong viéc
méi béo co bang vin ban.

Yéu cau cua bao c4o dang nay 14 thdng tin phai chinh xéc va thoi gian bao cao phai
kip thoi.

Noi dung cua béo céo can thé hién nhu sau:

- T6m tit tinh hinh xay ra s viéc;

- Nguyén nhan xay ra su Viéc;

- Bién phap xu ly;

- Mirc @6 xu ly;

- Kién nghi giai quyét.

Tuy theo yéu cau cta mdi truong hop quan ly cu thé ma ngudi viét bao céo co thé
nhan manh hoac viét chi tiét mot hoac mot s6 muc ndi dung trong cac muc noi dung ké

trén.
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CAU HOI THAO LUAN VA ON TAP

1. Phén tich c4c tiéu chi xac dinh mot ban béo cdo c6 chat luong t6t? Lién hé thuc
té véi cac bao c4o cua ban than dugc giao soan thao/tham gia soan thao.

2. Hiy xac dinh cac yéu c6 anh hudng dén chat lugng ctia mot ban bao cao? Cho
vi du minh hoa tir thuc té co quan, don vi noi hoc vién cong tac.

3. Nguoi viét béo cdo can cd cac ky nang gi? Tai sao?

4. Trong thuc té, hoc vién thuong gip kho khin gi khi soan thao bao cao? Giai
phap khic phuc.

5. Thyc trang chat luong bao cao cua co quan, don vi noi hoc vién cong tac?

TAI LIEU THAM KHAO

- Luat ban hanh van ban quy pham phap luat nam 2015.

- Thong tu s6 01/2011/TT-BNV ngay 19/01/2011 cta Bo truong Bo Noi vu hudng
dan thé thirc va k¥ thuat trinh bay van ban hanh chinh.

- Nguyén Minh Phuong: Phuong phap soan thao vin ban hanh chinh, NXB. Chinh
tri Quéc gia, 2011.

- Luyu Kiém Thanh: Huéng dan nghiép vu hanh chinh, NXB. Théong k&, Ha Noi
2011.

- S6 tay nghiép vu hanh chinh vian phong, k¥ thuat soan thao van ban, mau soan
thao van ban quan 1y va diéu hanh trong cac co quan don vi hanh chinh sy nghiép; doanh

nghiép va chinh quyén dia phuong cac cap nim 2013, NXB. Lao dong, 2013.
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PHAN I11
HUONG DAN VIET TIEU LUAN TINH HUONG VA PI THUC TE

|. HUONG DAN VIET TIEU LUAN TINH HUONG

1. Muc dich

a. La phan thu hoach kién thirc va ki ning thu nhan dwogc cua ddi twong bdi dudng.

b. Panh gia muc do két qua hoc tap caa hoc vién da dat duoc qua Chuong trinh.

c. Panh gia kha nang van dung kién thizc va k¥ nang da thu nhan duoc vao thuc
tién tai vi tri cong tac cua ddi twong bdi dudng.

2. Yéu cau

a. Cudi khda hoc, mdi hoc vién phai viét mot tiéu luan giai quyét tinh hudng trong
hoat dong hanh chinh nha nuéc gin vai ¢ong viéc ma minh dang dam nhan, trong d6 chi
ra kién thirc va k¥ ning thu nhan duoc, phan tich cong viéc hién nay va dé xuat van dung
vao cOng Viéc.

b. C4c yéu cau va hudng dan cy thé s& thong bao cho hoc vién khi bat dau khoa
hoc.

3. Huéng dan

a. Pung yéu cau cua tiéu luan tinh huéng quan 1y nha nuéc.

b. Do dai khdng qué 20 trang A4 (khong ké trang bia, phan tai liéu tham khao va
phu luc), str dung phéng chir Times New Roman, ¢& chir 14, cach dong 1,5.

C. Van phong/cach viét: C6 phan tich va danh gia, ¥ kién néu ra can c6 sé liéu minh
chirng rd rang.

4. Danh gia

Cham diém theo thang diém 10: Diém dat I tir 5 diém tro 18n.

- Gigi: Tir 9,0 - 10 diém.

- Kh&: 7,0 - 8,9 diém.

- Trung binh: 5,0 - 6,9 diém.
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