B

BO NOI VU

TAI LIEU PAO TAO, BOI DUONG
LANH PAO CAP PHONG

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 A0&5 /QD-BNV ngay A §thdng Gnam 2013
cua By trucéng Bé Nji vy)

HA NOI - 2013



Chuyén dé 1

Chuyén dé 2
Chuyén d& 3

Chuyén dé 4

Chuyén dé& 5

Chuyén dé 6

MUC LUC

Phan I
KIEN THUC, KY NANG QUAN LY
VA LANH PAO CHUNG CUA CAP PHONG

Lanh dao cép phong va vén dung kién thirc, k§ nang cla lanh dao
c4p phong

K¥ nang cép nhat va ap dung phép ludt trong cong tac
Kién thirc, k§ ning quéan ly va lanh dao ctia cip phong

K§ ning l4p va t& chirc thure hién ké hoach céng téc cua 1anh dao
cip phong

K§ ning tham muu ciia lnh dao cép phong
K¥ ning quan 1y va phat trién nhan sy ciia 13nh dao cip phong

Phin II

KIEN THUC VA K¥Y NANG QUAN LY THEO LINH VUC

Muec 1

KIEN THU'C VA KY NANG QUAN LY THEO LINH VUC NQI CHINH

Chuyén dé 1

Chuyén dé 2

Chuyén d 1

Chuyén dé 2

Phan tich va phét trién t5 chirc
Kiém tra, gidm sét hoat déng ciia cip phong
Muc 2
KIEN THUC VA KY NANG QUAN LY
THEO LINH VU'C KINH TE - TAI CHINH

K§ ning, céng cy, md hinh trong phan tich du bdo kinh té - tai
chinh

Phén cAp quén Iy trong linh vuc kinh té - tai chinh

Trang

13

26

62

95

114

149

149
149

168

200

200

221



Muc 3
KIEN THUC VA KY NANG QUAN LY
THEO LINH VUC VAN HOA - XA HOI

Chuyén d& 1 Quén ly cung img dich vu céng vé& vin ho4 — x4 hoi
Chuyén d8 2 Phéan cép trong linh vuc van hod — x3 hoi

Phan ITI
YEU CAU, HUONG DAN DI THUC TE
VA VIET BE AN/THU HOACH CUOI KHOA

265

265

283

309




BO NOI VU CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap — Tw do — Hanh phiic

) TAI LIEU ) ‘
PAO TAO, BOI DUGNG LANH PAO CAP PHONG
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 1045 /QD-BNV ngay /€ thing 4 nam 2013
cua B¢ truong Bo Noi vu)

Phan I
_ KIEN THUC, KY NANG QUAN LY
VA LANH PAO CHUNG CUA CAP PHONG

Chuyén dé 1

 LANHDPAO CAP PHONG VA VANDUNG
KIEN THUC, KY NANG CUA LANH PAO CAP PHONG

I. CAP PHONG TRONG HE THONG BQO MAY QUAN LY NHA
NUOC HIEN NAY

1. Vi tri cfia cAp phong

Trong bé may quan ly nha nude phong la mot cap Chirc néng chung cia
cap phong 13 chuyén tai va to chirc thuc hién cac quyet dinh cua cap trén truc
tiép va phan anh nhiing yéu cAu, nguyén vong, dé xuit cia cong chirc don vi véi
lanh dao cap trén. Trong quan hé vdi cac chu truong chinh sach ciia Nha nudc,
phong 12 mét cip cé chirc ning tu vén trién khai. Noi dung céng viéc ciia phong
13 c4c linh vuc ¢6 tinh chuyén moén, k¥ thuit va nghiép vu.

Cép trén truc tiép ciia phong & Trung wong 14 cuc, vu va cac don vi tuong
duong tai cic bd, co quan ngang bd, co quan thudc Chinh phi (sau day goi
chung 14 cép bd).

Cép trén truc tiép ctia phong & dia phuong 13 s&, ban, UBND cap huyén
cua tinh, thanh pho truc thudc Trung uong (sau day goi chung la cap tinh).

Cén cha y réng, mic diu cung la cip phong nhung & dia phuong cip
phong trén thuc t ¢6 vi thé khic véi cp phong thude bd may quan ly trung
uong. Do 1a vi trong hé thong bd may quan ly nha nudc noi chung, vé maét
chuyén mon, cap trén truc tiép cia cép phong & dia phuong c6 vi thé thdp hon
cap trén truc tiép cia phong thudc co quan trung uong. Trong khi d6, nhu d& néi
& trén, phong chii yéu 1a mot don vi chuyén mén. Chinh vi ¢6 vi thé khéac nhau
nhur vay nén nhiém vu clia cip phong & dia phuong ciing khac véi nhiém vu cia
cAp phong & co quan trung wrong.

2. Nhiém vu cita cAp phong



CAp phong thudng cé nhimg nhiém vu chi yéu sau day:

2.1. Dy théo cac Dy 4n, dé 4n va c4c vin ban: Theo nhiém vu chuyén mon
ctia minh va theo su phan cong cta cip trén truc tiép, phong c6 trach nhiém dy
thao cac Du 4n, dé 4 an, cac van ban phap luét lién quan dén pham vi quan ly cua
co quan, don vi d& cip trén xem xét, trinh 1én céc co quan c6 thdm quyén phé
duyét.

Nhiém vu du tién nay co y nghia rt quan trong. N6 thé hién chirc ning
tham muu chuyén mén cta cip phong rat ro rét, du d6 13 & trung wong hay ¢ dia
phuong.

2.2. Xay dymg, trinh thi trudng co quan ban hanh vin ban huéng dan thuc
hién cong tac chuyén mén theo quy dinh cta phép luat.

2.3. Xay dyng, trinh thu truéng co quan ban hanh cac quyét dinh, chi thi,
quy hoach, ké hoach dai han, hang nam thudc linh vuc quan ly ctia phong.

2.4. T6 chic thuc hién c6ng tac chuyén mén cia phong: Pén dbc, hudng
dan, kiém tra tinh hinh thuc hién linh vuc cong tac do phong quén ly. Néu 1a
phong thudc co quan trung wong thi _pham vi t6 chirc cong tic chuyén mén co
thé dién ra trén dia ban ca nudc, nhiéu khi mang tinh lién nganh. Nhiém vu tac
nghiép thudng gip nhidu & cac phong thudc cuc, trong khi d6, cac phong thudc
vu thi nhiém vu tham muu 13 chi yéu. Vi du, d6i véi cac phong nhu phong
Nghiép vu dia phuong va Nghiép vu trung wong thudéc Cuc Vian thu - Luu trir
Nha nudc (truc thudc Bo Noéi vu) thi nhiém vu tac nghjép nhu thay mat Cuc chi
dao nghiép vu cong tac vén thu, cong tac luu trit cho céc dia phuong, cac b, céc
© nganh, cac Trung tdm luu trir dia phuong va Trung wvong thuong xuyén xay ra.
Nhung cé nhitg don vi cdp phong khic ciia vu nhu Phong Chinh sach - tdng
hop hay Phong Pao tao thugc Vu T chic can bd, BO Tai chinh thi nhiém vy
tham muu v& chuyén mon lai 1a chu yéu.

2.5. Truc tiép quan ly con nguoi, co s& vit chét, tai chinh dugc giao cua
phong.

2.6. Thyuc hién cac nhiém vu khic dugce giao theo sy phan céng cua lanh
dao co quan, don vi.

Hai nhi€ém vu ndi trén thi khong phan biét & trung uvong hay & dia phuong,
déu c6 tinh chat giong nhau.

Tém lai, c6 thé néi céc phong trong hé théng t§ chirc clia co quan nha
. nudc ta hién nay 13 mét don vi chuyén mon ¢6 quyén han x4c dinh va 1a mét chu
thé bien do6i. C6 nhifu cach t6 chirc phong khac nhau va ti€n dé€ cia n6 c6 the 1a

vé kinh té, chinh tri, x& hdi hay céng ngh¢. Lanh dao mét td chue ¢6 céc tinh
chét nhu viy mudn c6 hiéu qua tt nhién phai c¢6 nhing k§ ning cén thiét.

_IL VAN DUNG KIEN THUC, KY NANG TRONG QUA TRINH
LANH PAO PHONG

1. Lanh dao cAp phong véi viée diéu hanh hoat dgng ciia phong




1.1. X4ac dinh rd muc tiéu cia phong:

Viéc nay thudng it ngudi quan tim, nhung trén thuc té lai 13 didu quan
trong nhit. C6 nhidu ngudi quéan 1y phong, nhét 13 & cic co quan trung uong,
nhung khong biét phai 1am gi dé dinh hudéng cho cic phong hoat dong, tham chi
cling khong nim duoc huéng hoat dong chinh cia cac phong trong pham vi
minh quén ly 14 gi. Thong thuong thi huéng di cia phong do chinh 1&nh dao cip
phong d6 vach ra. Nhung trong truong hop lanh dao cap phong bé tic, gip kho
khin trong hoat dong do nhiéu 1y do cht quan va khach quan khic nhau, thi
quan 1y cdp cao hon, tic 1a ngudi lanh dao truc tiép dbi véi phong, nhu cuc
trudng, vu trudng, ... (& Trung wong); giam ddc so, ban cip tinh va chu tich
UBND huyén phai 13 ngudi gitp céc lanh dao cAp phong xac dinh rd muc tidu
hoat d6ng. Chu y rang, hiu hét nhitng truong hop lam viée khong hiéu qué cia
cac lanh dao cip phong déu c6 nguyén nhan chinh 13 do khéng c6 hudng di cu
thé cho phong minh. Trong khi dé, l4anh dao truc tiép cia ho ciing khéng c6 su
gitip d& can thiét nao dé phong tim ra hudng hoat dong thiét thye.

1.2. Xéac dinh rd tiéu chi hoat dong cia phong:

Quan ly cAp trén truc tiép ciing cin phai dinh nghia the nao la phong hoat
ddng "thanh cong" khi d4 c6 muc tiéu duge xdc dinh. Tiéu chi ndo c6 thé dua
vao d6 ma xem xét hi€u qua hoat dong ctia mot phong? Chang han, c6 thé 1a dat
80% ké& hoach hay hoan thanh xuét sic mot cong viéc quan trong nao do trong
muc tiéu chinh, con cdc muc tiéu con lai chi can dat két qua nhu ndm trudc? Hay
tAt ca cac muc tiéu déu phai hoan thanh 100%? T4t ca phai dugc néu rd va trao
dbi gifta lanh dao co quan quén 1y va lanh dao cip phong truc thude. Xac dinh ro
tiéu chi hoat dong "thanh céng" khoéng chi khich 1€ 1anh dao clp phong phén d4u
td chirc cong viéc duge glao cia phong ma con 13 dinh huéng dé cong chirc
trong phong phin dau. ’

1.3. Xé4c dinh 6 quan diém danh gia cta cip trén dbi véi lanh dao cip
phong:

Nguodi 1anh dao cép trén, mudn khich 1é cic lanh dao cép phong 1am viéc
t6t thi diéu quan trong 13 phai théng nhit quan diém dénh gid cia minh. C6
nhiéu céch danh gid d6i véi cip dudi néi chung, dénh gia lanh dao cip phong
néi riéng, nhung van d& 13 quan diém dénh gia d rd rang va phu hop chua?
Dénh gia theo chirc ndng tham muu hay theo chirc néng tac nghi€p? Péanh gia
thong qua muc tiéu cia phong dugc hoan thanh dén dau hay danh gia dua vao
ning luc cta lanh dao cép phong khi thuc hién cac muc ti€u déc biét, hodc két
hop tit ca cac tiéu chi, ... Ti ky 1a danh gi4 theo cam tinh, theo cam tinh c4
nhén vi nhu thé s& lam thui chdt ddng luc cta lanh dao cdp phong khi diéu hanh
cong viéc dugce giao.

1.4. Xy dung hé thdng ché tai thich hop, tao diéu kién cho su thing tién
cua lanh dao cap phong:

0] rét‘ nhiéu nudc, hién nay hinh thic b(‘)’nhiém c6 thoi han dang’ duogc ap
dung va di€u d6 da khich 1€ cac cong chirc cap dudi nhu 1dnh dao cap phong
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phén d4u dé khéng dinh minh. Pé ciing 14 bién phap ma ching ta nén lam. Viéc
nay co tac dung kich thich rat 16n va tao dong luc lam viéc manh mé& cho cong
chtrc. Ngoai ra, hé théng ky ludt ciing nhu danh gia cong chirc phai gin chit ché
tai v&i cac hoat dong khong hidu qua. Nhu thé tinh trang 1am viée “vat v&” ¢
thé s& dugc khic phuc.

1.5. Khich 1¢ bang tinh than ddi véi chuyén vién ciia phong:

Bén canh khuyén khich bang vit chit d6i véi cac chuyén vién, viéc khich
18 bing tinh than 13 trach nhiém quan trong cua lanh dao cap phong trong quéan
ly nhén vién va hoat déng. Mgt s6 hinh thirc khich 18 béng tmh thin thudong van
dung & cép phong bao gdm:

a) Biét khen ngoi va dong vién kip thoi khi chuyén vién 1am viéce tich cuc
va c6 két qua. Trong hoat dong quan ly, 161 khen nggi dung lic, ding cho 14 lieu
thudc tinh than do6i véi d6i ngii chuyén vién trong phong.

b) Péanh gia khach quan, chinh xdc va coéng bing vé tu cach, né.ng luc va
thanh tich cdng tac cua chuyén vién trong phong Muc dich cua viéc danh gia
chinh x4c nay nhim: (1) cho thiy nhimg cai tién cin c6 trong phan cdng, phén
nhiém hay quy trinh 1am viéc trong phong; (2) chi ra dugc nhitng yéu cau vé tiép
tuc ddo tao, bdi dudng ning luc 1am viée cia chuyén vién trong phong.

¢) Quan tam téi doi séng va gia dinh clia cac thanh vién trong phong, bao
g(‘A)m thdm hoi, dong vién nhau khi gia dinh c6 viéc vui, budn, chia sé tinh cam
chén thanh véi nhau.

Lam t5t cac hinh thirc khich 18 tinh thin néu trén s& tao dugc moi truong
lam viéc doan két, tin cay va bau khong khi lanh manh trong phong. Méi truong
1am viéc t6t chinh 13 co s& d& cac chuyén vién 1am viéc tich cuc hon, va gin
trach nhiém c4 nhén véi tap thé.

Can néi rang khich 18 thanh cong la su két hop giita tinh khoa hoc va nghé
thuat lam viéc VO’l con ngudi.

2. Kién thlrc chuyén mén va cac kién thirc co ban cin c6 ciia linh dao
cap phong '

2.1. Kién thirc chuyén mén - k§ thuét:

Nhu 43 trinh bay & trén, phong 1a mét don vi chuyén moén. Chinh vi vay,
dé lanh dao phong t6t khong thé khong 6 kién thirc chuyén mén lién quan dén
nhiém vu quan 1y hay tic nghiép ctia phong. Mic du vdy, mic do hiéu bibt
chuyén mén cua lanh dao cAp phong ciing tuy thude vao timg loai phong. Vi du
lanh dao phong T4 chirc nhan su & céc co quan, don vi cin cé kién thirc chuyén
sdu vé quan tri nhan sy nhu: Tuyen dung, sir dyng, dao tao, phat trién, danh
gi4,... Lanh dao phong Tai vu cn c6 sy hiéu biét vé tai chinh - ké toan, 1anh
dao phong Gi4o duc - ddo tao mét huyén thi phai am hiéu vé céng tic quan Iy
gido duc, v.v.

2.2. Kién thirc vé khoa hoc quan ly:




Tuy nhién, kién thirc ctia mot lanh dao cip phong can thiét phai c6 s&
khong chi 13 cdc chuyén mén nghiép vu hay k§ nang nghé nghiép mang tinh k¥
thugt nhu vira néu trén. Boi 1€ 1anh dao cap phong con phai lam cong tac quén ly
nén nhém kién thirc thir hai hét sirc quan trong dbi v&i ho, d6 1a cac hidu biét vé
khoa hoc quan ly ma trudce hét 1a 1y thuyét va k¥ ndng quan ly. Vi du, ho phai cé
kién thire Vé xdy dung Kké hoach chuyén mén va cac loai ké hoach lién quan dén
phat trién to chtre; kién thirc vé phuong phap thiét k& va phén cong cong viéc;
hiéu biét vé Iy thuyet va k¥ thuét trién khai cc cong viéc trong thuc té; vé cong
tac kiém tra, kiém soét trong hoat dong quan ly; dic biét lacic phuong phap 1anh
dao thoéng thudng trong quan ly nhu: Phuong phap tinh huong, phuong phap
chirc ndng, phuong phép t1ep cin hé théng... s& rit cn thlet cho cac lanh dao
cAp phong khi xem xét cac vin d& ma phong phai giai quyét theo céc yéu chu
khac nhau. Ngoai ra, cac phuong phap quan ly khac nhu phwong phap ) chue,
phuong phép van dong thuyét phuc, phuong phap hanh chinh... ciing rit cin
thiét cho hoat ddng quan ly phong. Ching ta c6 thé xem trén ddy 14 hai nhém
kién thirc can thiét cho mét ldnh dao cAp phong va ching luén ludn cé tac dong
qua lai véi nhau. o

C6 thé mo td moi quan he¢ néu trén qua so do sau day:

So d6 1: Moi quan hé giira kién thirc chuyén mén nghlep vu va khoa
hoc quan ly

LANH DAO CAP PH(‘)NG

-

Kién thire Kién thirc

chuyén mon vé khoa hoc

nghi¢p vy quin ly
v

2.3. Céc kién thirc co ban khic:

- Loai kién thirc co ban trude hét ma lanh dao clp phong phai c6 d6 1a
kién thic v€ chinh tri, phap luit, tdm ly, x& hdi, dao duc nghé nghiép, dao dtc
cong vy, bd may nha nudce va cac thé che trong hoat dong ctia né.

- T1ep theo 1a cac kién thirc vé méi trudng hoat déng, vé hoi nhéap, vé su
phét trién cia khoa hoc cong nghe, nhét 13 linh vuc lién quan den chuyén moén
cia phong. Chéng han, sé rat han che cho cong viéc cia minh néu mét lanh dao
cap phong Nong nghiép va Phat trién Néng thon & cip huyén ma khéng hiéu
b1et vé sur phét trién ctia cong nghé sinh hoc hién dai, khong hiéu biét vé s phat
tr1en ctia cong nghé¢ b1en d6i gen, v.v. Ciing nhu vy, sé khong phai 1a hinh anh
tbt ctia mot 1anh dao cap phong tai nguy€n moéi truong ma khong cd hiéu biét téi
thiéu v& bién dbi khi hau, vé khoa hoc trai dét, v.v.

S& 1a mot han ché rat khé c6 thé chap nhan, néu mét lanh dao cép phong
trong thoi dai céng nghé thong tin phat trién nhur hién nay ma khéng c6 hiéu biét



vé khoa hoc thong tin va kha ning tmg dung ciia cong nghé théng tin trong thue
té, du chi it cling 1a dé dé xuat cac du an ung dung cho nganh minh quan ly.

3. Phat trién ning lrc tw duy va quan hé con nguoi:

Ngoai ra, vi 1a nguoi dung d4u mot nhém nguoi lam viée trong- mot té
chtc, 1anh dao cép phong phai c6 k¥ néng lam viéc v6i con ngudi. Lanh dao cip
phong phai 1a nguoi c6 du nhay cam dbi véi nhitng nhu ciu va dong co cia
nhitng nguoi khac trong t4 chirc ctia minh. Trong qua trinh diéu hanh céng viéc,
lanh dao cap phong phai luén tinh dén nhan thirc va thai do cia nhimg cong
chtre thudc phong minh dé d& dang ddng cam véi ho va tap hop ho.

3.1. K§ ning tu duy, nhén thuc:

K§ ning nay thé hién & kha ning thiy duoc birc tranh khai quat, nhan ra
dugce nhitng nhén té chinh trong mdi hoan canh, bao gdm kha ning bao quat
phong minh nhu mét téng thé va thira nhan céc bd phan khac nhau cia t§ chic
minh luén phu thudc 13n nhau. Nhiing thay dbi trong mot nhom bét ky ndo cia
phong déu anh hudng dén tat ca cac nhom khac.

K§ ning tu duy, nhan thirc dugc tao bdi nhitmg yéu t co ban sau:

- Quan sat: Nhan biét mét cach khach quan nhing diéu dang dién ra, hoic
nhimg su viéc dién ra gifa c4c tinh huéng.

- Tri tué, tu duy: Nhan dang, khai thac va sir dung nhiéu ¥ tudng, tp quan
khac nhau, tu duy logic va sang tao ma khoéng chiu anh hudng thai qua cia
nhitng thién vi va dinh kién c4 nhan; C6 kha ning tur duy doc lap trong thue thi
nhi€m vu mdt cach hiéu qua, ding theo quy dinh va sang tao dé phu hop véi
thuc tién.

- TAm nhin: Dy do4n nhitng xu thé va hinh dung nhimg tuong lai c6 thé
xay ra va nhimg y nghia cia ching.

- Xay dyng md hinh: Khai quat héa va xdy dyng cac m6 hinh ly thuyét va
thuc tién nhdm mé ta nhitng ¥ tudng phirc tap theo nhimg cich thirc d& hJeu va
dé st dung. :

- Pon gian hoa dit liéu: Xem xét, phén tich, tong hop va rut ra nhitng két
luén tir cac dix liéu.

Kién thirc chuyén mén, k§ nang con nguoi va k§ nang tu duy, nhén thic
déu quan trong tai moi cAp quan 1y, song tAm quan trong cling thay dbi tiry theo
nhimg cép trach nhiém khac nhau. Khi nha quan ly phat trién ngay cang cao hon
thi kién thitc chuyén mén c6 thé gan nhur khéng con quan trong vi viéc chuyén
moén d& c6 cac chuyén gia dé xuit phuong an giai quyét va nha quan 1y cé thé
van c6 kha ning lam viéc véi hiéu xuét cao néu nhu céc k§ ning con ngum va
k¥ ning tu duy, nhan thirc phat trién cao.

3.2. K¥ ning quan hé con ngudi:



»

K¥ ndng quan hé véi nhitng ngudi khéc hay k§ ning con nguoi thé hién &
kha nang lam viéc v6i con nguoi, kha ning hgp tac, dong vién, tao moi truong
lam viéc cho tap thé va 13 mot thanh vién tich cuc cia tap thé.

K§¥ ning con ngudi 1a kha nang cia lanh dao phong trong viéc quan ly.
mot cach ¢6 hiéu qua véi tu cach 1a mot thanh vién cda phong. Trong khi k¥
ning chuyén mon d& cap dén kha ning lam viéc véi "cac db vat" (cac chu trinh
hay cac di tuong vét chét) thi k§ ning con ngudi d& cép dén kha ning lam viée
v6i moi ngudi. K§ ning con ngudi phat trién cao 14 khi 1anh dao cip phong nhén
thirc duge nhitg thai d6 va niém tin cta chinh minh déi véi cac c4 nhan khac
hay d61 v6i cac nhém; anh ta ¢ kha ning thiy duoc tinh hitu ich va nhitng han
ché cuia cac cam gic nay.

Bing cach chép nhén su ton tai cia nhitng quan diém, nhitng nhén thiac va
nhimg niém tin khéc véi nhimg quan diém, nhan thirc va niém tin ctia minh, k¥
néng con nguoi cho phép lanh dao cap phong co du nhay cam db6i véi nhung nhu
cau va dong co cua nhitng nguoi khac trong t6 chirc, hJeu dugc nhilng cai ma
cap dudi mong mudn va nhimg viéc cip dudi khoéng mudn 1am; tao cho nguoi
dudi quyén cam thiy tu do trong viéc biéu 16 ban than ma khéng so bi khién
trach hodc ché nhao, khuyén khich ho tham gia vao viéc 1ap ké hoach va tién
hanh nhitng céng viéc c6 anh hudng truc tiép dén ho.

Kha néng lam viéc vdi nhitng nguoi khéc phai trd thanh mét hoat dong tur
nhién, lién tuc, vi ring né doi hoéi tinh nhay cam khéng chi & thoi diém ra quyét
dinh ma con ca trong hanh vi ing x1r hang ngay cta ca nhén. Ky ning con nguoi
khong thé 13 "mét thtr d6i khi thinh thoang" ma nd phéi dugce phat trién mot cach
tu nhién va vo6 thic, ciing nhu phai phu hop, pho dién trong nhimg hanh vi ca
nhan. N6 phai tr¢ thanh mét bd phén cau thanh cua toan b ban chét (nhan cach)
ctia lanh dao cAp phong.

Lam gi dé phat trién k¥ néng lam viéc voi con ngudi, k§ ning quén ly?
D6 chinh 1a phat trién cac yéu té xtic cam (EQ) trong mdi 1anh dao phong.

K§ ndng con ngudi, kha nang lam viéc v6i nhimg ngudi khac 1a k§ ning
¢ tAm quan trong séng con ddi véi hiéu qua dleu hanh tai bat cir c4p nao. K¥y
néng con nguoi hét strc quan trong & tat ca cac cép, song ciing cb su khac biét
trong tAm quan trong tuong d6i & cac cap khac nhau. Ky nang con ngudi duge
coi la quan trong nhat & cip Phong va & cip thip hon, noi ma s6 14n giao tiép
tryc tiép giita nhitng nha quan ly va nhing nguoi dudi quyen dlen ra thuong
xuyén hon. Cang lén nhung cap quan ly cao hon, s6 lwong va tin sb nhimg giao
tiép c4 nhan dé truc tiép giai quyet viéc chuyén mén cang gidm; tuy nhién, k¥
néng con nguoi ¢ nhitng ngudi lanh dao cao hon cip phong lai khac vé chét, ho
c6 mbi quan hé va xir Iy cdc mbi quan hé véi nhimg con ngudi “quan trong”
hon. Cling lac d6, ki ning nhan thirc & nhimg lanh dao cao hon cip Phong tré
nén ngay cang quan trong hon do nhu cu ra quyét dinh chinh sach va hanh
d6ng trén tm rong 16n.

Vay 13, cac cap chiu trach nhiém didu hanh thip hon, k¥ nang k¥ thuat va
k¥ ning con ngudi 1a yéu ciu ¢6 tinh nguyén tic. Lén nhimmg cép cao hon, k¥
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ning k¥ thuét tré nén tuong dbi it quan trong hon, trong khi cin thiét phai c6 k¥
néng nhén thuc ting l1én nhanh chong. Chinh vi vy, lanh dao cip thip (cép
phong) phai rén chuyén mon thit vimg va nguoi co thAm quyen khong nén luan
chuyén (néu can phai chuyén) ho téi nhimg vi tri ma cong viéc khéng phi hop
v6i chuyén mon ma ho dugce dao tao.

4. K¥ ning trién khai cic hoat dfng ciia lanh dao cap phong:
4.1. Lap chuong trinh ké hoach cho cong viéc:

P4 trién khai cong viéc cia phong, nhiém vu quan trong dAu tién clia 13nh
dao cip phong 13 phai thiét 14p cac chuong trinh ké hoach céng tac cho phong.
Ké hoach 1a cong cu quan trong hudng din nguoi quan ly sir dung ding dén cac
nguon luc cia phong nham hoan thanh cac muc tiéu d& ra. N6 lién quan dén viée
thiét 1ap cac muc tiéu phan d4u chung clia cong chirc, nhan vién trong phong. Ké
hoach cfing 13 co s& dé phong thiét 1ap cac moi quan hé can thiét khi trién khai
cong viéc, lam co s6 cho cong tac kiém tra v& sau. Lap ké hoach 13 huong t6i
tuong lai va han ché su bét dinh trong hoat dong cia phong. Co6 nhiéu loai ké
hoach ma phong can thiét 1ap va mbi loai déu c6 nhimg chirc ning cu thé nhu ké
hoach ngrfm han, ké hoach dai han, ké hoach cia lanh dao, ciia nhan vién, ké
hoach cac hoat dong chuyén d&, ké hoach vé& mot cong viéc cu thé. Piéu can
quan tam khi thiét 14p chuong trinh, ké hoach, khong phan biét loai ndo, 13 phai
x4c dinh trong tAm rd rang cho mdi chuong trinh, ké hoach va phai giai thich
duge sy lya chon d6 mdt cach co can ctr. K& hoach can xdy dung theo dinh
huéng két qua. Trong mdi ban ké hoach cic muc tiéu dé ra déu phai duoc giai
trinh cu thé; Dong thoi phai thiét 14p duoc su cin bing trong qua trinh thuc hién
chuong trinh, ke hoach cong viéc di dé ra. Xay dung ké hoach 6t thi hoat dong
ctia l4anh dao cAp phong s& c¢6 nhiéu thuén loi trong cic nhi¢m vu tiép theo.

4.2. Thiét ké va phén cong cong viéc:

Pay 13 qua trinh dua vao muc tiéu di dé ra theo ké hoach ma x4y dung
cac nhiém vu cu thé nham thuc hién muc tiéu do.

Yéu cau dat ra cho nhiém vu thiét ké cong viéc:

- Cong viéc dugc thiet ké phu hgp véi muc tiéu hoat dong ctiia phong va
cua co quan ma phong truc thudc;

- NoOi dung cdng viéc phai rd rang, cu thé dé xac dinh trach nhiém va
thuén loi khi trién khai;

- Du bao dugc kha nang tdc dong cia cong viéc doi véi sy phat trién
chung cua to chirc, va rong 16n hon, d6i voi doi song x4 hoi;

- Tao ra kha néng sang tao cho cong chirc khi giai quyét cong viéc;

- Tao dugc kha ning hop tac gifta cac thanh vién va vai cac don vi lién
quan;

- C6 kha nang kiém tra viéc thi hanh c6ng viéc mot cach thuén loi.



Nhu vy, thiét ké céng viéc 1a nhiém vu khéng hé don gian dbi véi bat cur
nha quén ly nao, trong do6 c6 cac lanh dao cép phong dang dugc ndi dén & day.
Nhiém vu nay néu khéng lam tét thi hiéu qua diéu hanh hoat dong ciia phong
chic chin sé bi anh hudng.

Sau khi cong viéc dugc thiét ké mot cach phu hop, lanh dao phong sé thuc
hién viéc phén cong cho cac cong chirc dam nhiém trién khai cu the Viéc phan
cong c6 thé cin ctr vao chuyén mon, vao vi tri phap ly, vao yéu cau thoi gian
hoan thanh nhiém vu d& bé tri ngudn luc cho hop ly.

4.3. Trién khai cong viéc:

a) Buéc 1: Thuc hién viéc phén tich cong viéc du dinh trién khai. Muc
tiéu hudng to1 cia budce nay la:

- Xé4c dinh thuan loi va khé khin dbi véi qua trinh hoan thanh céng viéc;

- X4c dinh cach danh gia két qua céng viéc hop 1y (s& danh gia nhu thé
nao? Ti€u chuan nao?);

- Lua chon c6ng chitc hop 1y va sép xép ho vao nhimg vi tri can thiét khi
trién khai cong viéc;

- Xéc dinh ngudn lyc tai chinh va cac nguén lyc can thiét khac.

b) BuSc 2: Chon va x4y dung quy trinh, thi tuc trién khai. Cac noi dung
cu thé & day la:

-Vé chon va x4y dung quy trinh trién khai c6ng viéc:

+ Yéu cau: Khoa hoc, hé théng, c6 tinh thuc té;

+ N6i dung:

* MO ta céc budc gidi quyét cong viéc;

*

Xéc dinh phuong 4n giai quyét;

*

Xdc dinh cac bude thuc hién cu thé;

*

Dé xuat cach ki€ém tra cho moi budc va cho toan by cong viéc.
Vé thu tuc:

+ Yéu cau: Don gian, rd rang, khoa hoc, phu hgp vdi cong viéc;

+ Chi 3 c4c loai thii tuc phai thuc hién (quan hé, gidy to, chuyén mén,...).

¢) Buéc 3: Trién khai giai quyét cong viéc:

Trong qua trinh trién khai cdng viée, su linh hoat cua lanh dao chp phong
la rat quan trong. Tinh cing nhic rit c6 thé 1am hong cong viéc. Tuy nhién, viée

trién khai cong vi¢c van phai tuén thu mot s6 nguyén tic nhat dinh. Nhimg
nguyén tic d6 1a:

- Ménh 1énh trién khai phai théng nhat thuc té, duoc truyén dat kip thoi

va chinh xdc cho nhimg ngudi thye hién. Néu ménh 1énh diéu hanh cua lanh dao
cip phong dugc cdp dudi hidu mét cach ddy du, chinh xac thi chic chin ching
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s& mét it thoi gian d& hoan thanh hon so véi cac ménh 1énh chi dugc truyén dat
qua loa, so sai;

- Thuc hién su phéi hop dé huy dong tiém luc chung cua don vi;

- Phai bao dam su hai hoa vé loi ich trong khudn khé muc tiéu chung;
- Thuc hién ché d6 uy quyén hop ly;

- Tranh vi pham thdm quyén do luat dinh.

Pé trién khai hiéu qua cong viéc cin chi ¥ bao dam céc diéu kién dudi
day:

- Muc tiéu cong viéc dugc nhén thic ré rang;

- Moi nguoi nhét tri véi muc tiéu dé ra;

- M3i c4 nhan tham gia c6ng viéc déu co su nd luc can thiét;

- Lanh dao c4p phong chi ra duge “dudng di nude bude” rd rang;

- Kiém soat 19 trinh cht ché ;

- C6 su phbi hop ddng bd.

d) Buéc 4: Piéu chinh muc tiéu cong viéc:

Budéc nay chi dién ra khi céng viéc trién khai gip khoé khan va muc tiéu
dat ra khong c6 kha nang thuc t€ d€ hoan thanh. Sau khi muc tiéu cong viéc bat
bugc phai diéu chinh, nguoi 1anh dao cap phong sé phai quay lai véi nhiém vu
_ phén tich cong viéc va chon lai quy trinh, phén cong lai cong chirc khi can thiét.

4.4, Kiém tra hoat dong cuia phong:

Kiélp tra 1a cong viéc do ludng va diéu chinh cac hoat dong cia phong dé
bao dam rang nhitng hoat dong d6 1a phu hop véi chuong trinh ké hoach da dé
ra. Khi so sanh viéc thuc hién cac nhiém vu véi cac muc tiéu, chuong trinh, ké
hoach cua phong, viéc ki€ém tra s€ cho phép chi ra nhiing ton tai, nhitng sai 1éch
can chan chinh dé thyc hi€ém muc ti€éu chung ctia phong. V. I. L& Nin timg noéi
rang, khong kiém tra coi nhu khong quan ly. Pay 1a qua trinh theo déi viéc trién
khai cong viéc trong thuc t€ dugc thuc hién song song véi qua trinh trién khai
cong viéc. Muc tiéu chinh 14 1am cho qua trinh t6 chirc cong viéc dugc van hanh
ding hudéng.

a) Nguyén tic cia viéc kiém tra:

- Khach quan;

- Kip thoi;

- Huéng veé viéc dé kiém tra;

- Hudng téi tuong lai;

- Trach nhiém cu thé.

b) Néi dung kiém tra:
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- Kiém tra viéc sir dung ngén sach dugc giao cho cong viéc;

- Kiém tra viéc sir dung va bd tri nhén luc cho cong viéc;

- Kiém tra céc thiét bi va phuong tié€n phuc vu cho trién khai cong viéc;

- Kiém tra qua trinh giai quyét céng viéc theo ké hoach d3 théng qua.

Di nhién 1a mudn 1am t6t nhiém vu nay lanh dao cip phong cin cb ngudi
(bd phan) gidp viéc, thdm chi co the thiét 14p b may khi can thiét theo mét co
ché cho phép.

Lam t6t nhiém vu kiém tra 13 lanh dao cép phong d thuc hién t6t mot
trong nhiing chirc nang quan trong cia nguoi diéu hanh. Pay ciing 13 thude do
kiém chimg kha ning didu hanh t5t hay khong ctia ngudi 1anh dao trong thuc té.

I11. LANH PAO CAP PHONG VOI VIEC XAY DUNG VAN HOA
CONG SO

1. Khai niém van héa cong s&

Diéu hanh t8t s& timg budc tao dugc yén héa t6t cho don vi minh. Trong
hoat dong ctia cac cong 5O, c4c co quan va to chirc nha nude nguoi ta goi day 1a
vdn hoa cong so. Co nhi€u y kién v€ dinh nghia van hoa cong s¢ nhung dinh
nghia dugc nhiéu nguoi chép nhan 13: “Vin hod céng s& la mét hé théng g1a tri
phdn dnh sw ding dan, tinh nhan ban, nét dep dwgc hinh thanh trong qud trinh
hoat dong cua cong s&”.

2. TAm quan trong ciia vin héa cong s&

Vin hod cdng s& tao nén niém tin, thai dg cta cong chtre, cdng chirc lam
viéc trong cong sd. NO 6 anh huéng rat 16n dén hiéu qua diéu hanh cong sd va
su phét trién bén vung cua cong s&. Xay dung van héa phong tic 1a xdy dung
van hda cong s& cia don vi co quan néi chung va ¢ day vai tro cua nguoi 1anh
dao cip phong 14 rit quan trong.

3. Vai tro cia linh dao phong trong xay dung vin hoa cong s&

Mubn x4y dung dugc mot don vi ¢6 vin héa riéng ctia minh ngudi didu
hanh phai thau hi€u cac bi€u hi¢n cta van hoéa trong don vi minh va réng hon 1a
trong cong s& ma don vi minh 14 mt thanh vién. Nhitng bi€u hién rat da dang va
nhi€u khi rat cu the, gan li€n v6i cac hanh vi cua ting thanh vién trong cong sé.
C6 theé 1iét ké mot soO biéu hién cu thé nhu sau:

- Mitic @6 tu giac va su doan két trong cong viéc;

- Ning lyc hoan thanh nhi€ém vu cta cac thanh vién va cia ca don vi;

- Cach thic chi huy cia 14nh dao cap phong;

- Phuong tién lam viéc;

- Hidu qua céng viée dat duogc trong thuc té khi thuc hién cic muc tiéu
chung;

- Quy ché lam viéc va mirc d¢ tuan thi quy ché cia cong chirc, nhin vién;
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- L& 16i 1am viéc;

- Truyén théng ctia don vi;

- Thai d0 trach nhiém trudc cong viéc chung;

- Mitc d6 cia bau khong khi trong don vi;

- Céc chuin muc dé danh gia cong viéc;

- Cach str dung tiém luc cla co quan, don vi;

- Cach giai quyét cac xung dot ndi bo;

- Thai d9, cach ing x1t trong quan hé vdi cong dan v.v..

Nhu thé, c6 thé thay rang de xdy dyng van hoa cho don vi minh ngudi
quan 1y nhu linh dao cip phong can xir Iy nhiéu yéu té khac nhau. D6 1a mdt
qua trinh doi hoi phai kién tri, c6 thoi gian tuong xung va su no luc chung cua
toan don vi. VA tat nhién, trong qud trinh d6 ngudi lanh dao cap phong, hon ai
hét phai say mé véi cong vigc chung va phal rit sang tao, gin b Vol t6 chirc cua
minh. Nha vin Nguyén Quang Lép da noi: “ Nghé gi ciing vay, néu minh khéng
ham thich thi dimg c6 gang ran sanh ra m&”. Quan ly la mét nghé, lai cang pha1

hiéu triét 1y d6. Néu lam dugc, tic 1a xdy dung thanh cdng vén héa cua don vi
thi loi ich cia né mang lai s€ rat 16n véi mat tac dung lau bén.

CAU HOI THAO LUAN

1. Trinh bay vi tri va vai trd clia lanh dao cip phong néi chung va tai co
quan/don vi noi riéng?

2. Phén tich chirc ning, nhiém vu ctia ban than véi tir cach 13 1anh dao cép
phong?

3. Chia sé kinh nghiém thuc tién vé véan dung kién thirc va k¥ ning quan
ly va lanh dao tai cdp phong

TAI LIEU THAM KHAO

1. Lu4t T4 chirc Chinh pht nim 2001.

2. Luét T4 chirc Hbi déng nhan dan va UBND nam 2003.

3. Luat Cong chirc, cong chirc ndm 2008.

4. Luét Vién chirc nam 2010.

5. Nghi dinh 21/2010/ND-CP ngay 08/3/2010 ctia Chinh phi vé quan ly
bién ché cong chirc.

6. Nghi dinh 41/2012/NP-CP ngiy 08/5/2012 ctia Chinh pht quy dinh vé
vi tri vi€c lam trong don vi su nghié€p cong 1ap.

7. Brian Tracy: D& hiéu qua trong cong viéc. NXB Tré, 2006.

8. Harold Koontz, Cyril O”Donnell, Heinz Weihrich: Nhiing van d& cbt

y€u cua quan ly. NXB Khoa hoc va Ky thuat, 1993.
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9. Hoi ddng Anh: Phéap luit va su quan 1y ciia Nha nude. NXB Chinh tri
Quoc gia, 1998.

10. Noriyuki Sasaki: Nha quan ly tai ning. NXB Téng hop TP. Hb Chi
Minh, 2012.

11. Nguyén Van Théam: T4 chirc didu hanh hoat déng cia cac cong sd.
NXB Chinh tri Quéc gia, 2003.

12. Peter F. Drucker va Jim Collins: Nam cau hdi quan trong nhét déi véi
moi to chirc. NXB Tré, 2010.

13. Thiét 1ap va sir dung quyén luc dé& quan 1y hiéu qua hon. NXB Tré,
2007.

Chuyén dé_Z
KY NANG CAP NHAT VA AP DUNG PHAP LUAT TRONG CONG TAC

I. CAP NHAT VA AP DUNG PHAP LUAT TRONG CONG TAC
CUA LANH PAO CAP PHONG

1. Muc dich cap nhit va ap dung phap luat trong cong tac
1.1. Céap nhét va ap dung phap luat trong cong tac:

Ap dung phép luét 13 hoat dong thyc hién phap luit cia céc co quan nha
. nude, cac cobng chirc nha nude va cac t6 chirc, ca nhén dugc Nha nuéc giao
quyén. La hinh thirc thyc hién phap luét trong d6 nha nudce (théng qua cac co
quan, td chirc hodc c4 nhéan ¢ tham quyén) t6 chtrc cho céc chu thé khac thuc
hién cdc quy dinh ciia phép luit. Ap dung phap luat 14 hoat dong nhim c4 biét
hoa cac quy pham phép luét hién hanh vao nhing truromg hop cu thé, 601 vdi cac
c4 nhén, t6 chirc cu the Nghién ciru v& 4p dung phap luét va thyc tién ap dung
phap lut trong mét s linh vuc cu thé s& gop phén chi ra dugc nhimg diém bt
cép trong cic quy dinh cua phap luit, nhimng han ché trong qua trinh t chuc
thue hién cac quy dinh d6, tir 46 gép phan hoan thién phap luat va nang cao hiéu
qué 4p dung phap luit ctia nha quan 1y cac clp.

1.2. Su cin thiét ctia hoat d6ng cap nhét, 4p dung phap luit trong quéan Iy
hanh chinh nha nuéc:

Hoat dong quan ly hanh chinh nha nuéc, hay con goi la hoat dong chip
hanh - dleu hanh la hoat dong t6 chirc thuc hién phap luét, dua phép ludt vao
trong doi séng. Dé tién hanh hoat dong ndy, cac chu thé c6 thdm quyén ngoai
viéc thuc hién hoat dong ban hanh cac quy pham phap luat thi con phai thuc
hién hoat déng ap dung phép luat hanh chinh' dé giai quyét céc cong viée cu thé

! Phan Lan Huong, Chuyén désb9, Ap dung phdp ludt dp dung phdp ludt trong xir phat vi pham hanh chznh Pé
tai nghién ctru khoa hoc c4p trudmg, ma s§ LH - 08 - 08/DHL “Ap dung phép luat & Viét Nam hién nay”.
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phat sinh trong qua trinh quan ly. Cac hoat dong ap dung phdp luat nay dugc
thuc hién thuong xuyén, lién tuc trén tat ca céc linh vuc cia doi song x4 hoi va
lién quan truc tiép dén quyén va loi ich hop phép cia cic c4 nhén, t6 chirc. Do
d6, ddy 1a mot hinh thirc quan 1y quan trong do nhiéu chu thé ¢6 thim quyén
thue hién trong quan ly hanh chinh nha nuéec.

Chu thé 4p dung phap luat hanh chinh phdi thuéng xuyén cép nhét cac
quy dinh cua phap luat hién hanh deé giai quyet cac cong viéc cu thé phat sinh
trong qua trinh quan ly nha nudc cia minh.

2. X4c dinh mét sb luit va viin ban phap luit méi lién quan téi cong
tac cia lanh dao cap phong

2.1. Luat va van ban quy pham phép luat cia nganh, 1inh vuc, dia phuong;:

Tuy theo tinh dac thu cia mbi nganh, linh vuc, dia phuong ma doi héi cc
lanh dao cap phong phai ludn cp nhét cac vén ban quy pham phap ludt didu
chinh truc tiép cac hoat dong c6 lién quan. Mot s6 van ban lujt dién hinh c6 thé
ké dn nhu: Luét Dau khi 1993, sira ddi, bd sung nam 2000, 2008; Luat Kinh
doanh bao hiém nam 2000, sira dbi nim 2010; Lust X4y dung 2003, sira dbi
nam 2009; Luat Dién luc 2004; Bo ludt Hang hai Viét Nam 2005; Luéat Piu thau
2005, stra ddi nim 2009; Luit Kinh doanh bét dong san 2006; Luit Chung
khodan 2006, sira ddi, bd sung nim 2010; Luat Vién théng ndm 2009, Luit Buu

-chinh nim 2010, v.v... '

2.2. Luat Can bg, cong chic:

Luit Can bd, coéng chitc s6 22/2008/QH12 dugc Qubc hoi khéa XII, ky
hop thir 4 thong qua ngay 13 thang 11 nam 2008 va c6 hi¢u luc thi hanh tir ngay
01 thang 01 nim 2010, thay thé cho cic vin ban Phap 1énh can bo, cong chic
(ngdy 26 thang 02 nim 1998), Phap 1énh stra d6i, bd sung mét sb diéu ciia Phap
1énh Can bo, cong chite (ngay 28 thang 4 nim 2000), Phap 1énh stra d6i, bd sung
mot sé diéu cia Phép 1énh Cén bd, cong chirc (ngay 29 thang 4 nim 2003). Luat
quy dinh vé biu ctr, tuyén dung, st dung, quan ly can bg, cong chic, quy dinh
nghia vu, quyén ciia can b, cong chirc va diéu kién bao dam thi hanh cong vu.

2.3. Luit Vién chuec:

Ngay 15 thang 11 nam 2010, tai ky hop thtt 8 Qubc Hoi khéa XII da
théng qua Lu4t Vién chire sé 58/2010/QH12. Luét Vién chirc gdm 6 chuong, 62
diéu quy dinh v& vién chirc; quyén, nghia vu ciia vién chirc; tuyén dung, sir dung
va quan ly vién chic trong don vi sy nghi€p cong lap. Luit Vién chic cé hiéu
luc tir ngay 1 thang 1 nam 2012.

Céac ndi dung cha yéu cia Ludt Vién chitc: Xac dinh rd khai niém vién
chtrc, hoat dong nghé ng,hlep cia vién chic; cac nguyén tic co ban trong hoat
dong nghe nghi€p cta vién chirc; cac nguyén téc quan ly vién chic pht hop véi
thé ché chinh trj ciia Viét Nam va tinh chét, dic diém lao dong cia vién chuec;
hoan thién va bb sung céc quyén, nghia vu cta vién chirc; d6i méi cong tac
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tuyén dung, st dung va quan ly vién chuc; va quy dinh chuyén d6i gitta vién
chtre va can bg, cong chirc.

2.4, Luat X1t ly vi pham hanh chinh:

Pugc ban hanh du tién vao nam 1989, Phdp lénh xir Iy vi pham hanh
chinh (Phép 1énh XLVPHC) d3 timg budc duge hoan thién gép phin quan trong
trong cbng tac phong ngira, diu tranh cé hiéu qua déi vdi cac vi pham hanh
chinh & nudc ta, bdo dam trat tu quan ly nha nudc, an toan xa hoi dé phat trién
kinh té - x3 hoi.

Ngay 20/6/2012 tai ky hop thir 3, Quéc hoi khéa XIII d3 thong qua Luét
Xtr ly vi pham hanh chinh, c6 hi€u lyc thi hanh tir ngay 01/07/2013, trir cac quy
dinh lién quan dén viéc 4p dung cac bién phép xir 1y hanh chinh do Tda 4n nhan
dan xem xét, quyét dinh s& c6 hiéu luc ké tir ngdy 01 thang 01 nim 2014. Luat
Xtr ly vi pham hanh chinh 2012 xac dinh khai ni€m vi pham héanh chinh nhu
sau: “Vi pham hanh chinh 13 hanh vi c6 15i do c4 nhan, td chic thuc hién, vi
pham quy dinh ciia phép luat vé& quan Iy nha nudc ma khong phai 13 toi pham va
theo quy dinh cua phép luét phai bi xtr phat vi pham hanh chinh”.

Luét Xur ly vi pham hanh chinh dugc két cau thanh 06 phan 12 chuong,
142 diéu, gdm (1) Phén thir nhit: Nhimg quy dinh chung (2) Phén th{ hai: Xt
phat vi pham hanh chinh (3) Phén thit ba: C4c bién phap xir Iy hanh chinh; (4)
Phan thir tu: Céc bién phap nigin chin va bao dam viéc xir 1y vi pham hanh
chinh; (5) Phin thir nim: Nhimg quy dinh déi véi ngudi chua thanh nién vi
pham hanh chinh; (6) Phin thir sau: Diéu khoan thi hanh.

2.5. Lut Trach nhiém bdi thudng cuia Nha nudc:

Ngay 18 thang 6 nim 2009, tai ky hop thir 5 Qudc hdi Khéa XII, d3 thong
qua Lu4t Trach nhiém bdi thuong ciia Nha nuée (Luét sé 35/2009/QH12). Luat
ndy c6 hiéu lyc thi hanh tir ngay 01 thang 01 ndm 2010. Viéc ban hanh Luat
Trach nhiém boi thudng cua Nha nudc nhim x4y dung va hoan thién che d6 bao
h¢ cua Nha nudce d6i véi cac quyén, loi ich hop phap ciia cong dan, trong d6 c6
quyén duogc bdi thudng thiét hai do can bd, cong chirc nha nuéc gy ra khi thi
hanh cong vu.

Viéc ban hanh Lut Trach nhiém bdi thudng ciia Nha nudc 1a mot su kién
c6 v nghia trong viéc khing dinh chinh sach cia Pang va Nha nudc trong viée
thue hién cdc muc tidu xay dung Nha nudc Phap quyén x4 hdi chi nghia Viét
Nam ctia nhan dén, do nhan dén va vi nhan dén, bao vé cac quyén va loi ich hop
phap cua ¢4 nhan, co quan, t6 chirc; ddng thdi gép phin ning cao y thirc, trach
nhiém trong thuc thi cong vu ciia 461 ngli can bg, cong chirc hién nay.

Céc diém chu yéu cia Luét bao gém: (1) Pham vi diéu chinh; (2) Can cr
x4c dinh trach nhiém bdi thudng cho 2 linh vire hoat dong khéac nhau; (3) Pham
vi trich nhiém boi thuong cia Nha nuéc; (4) Co quan ¢ trach nhiém bdi
thuong; (5) Quy dinh ngudi bi thiét hai phai thyc hién viée yéu cAu co quan truc
tiép quan ly ngudi thi hanh cdng vu c6 hanh vi trai phap luat gy thiét hai giai
quyét bdi thudng trde khi khéi kién yéu cu Toa 4n giai quyét bdi thuong; (6)
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Quy dinh cu thé timg loai thiét hai duoc bdi thudng; va (7) Trudng hop co quan
trung wong c6 trach nhiém bdi thudng thi kinh phi bdi thudng dugc bao dam tir
ngan sach trung uong; trudmg hop co quan dia phuong cé trach nhiém bbi
thudng thi kinh phi bdi thudng duge bao dam tir ngan sach dia phuong.

2.6. Cac vian ban phap luét c6 lién quan khac.
_IL NGUYEN TAC, YEU CAU KHI CAP NHAT VA AP DUNG
PHAP LUAT
1. Nguyén tic cip nhit phap luit
1.1. Nguyén tic thudng xuyén: Cap nhat héﬁg ngay.

1.2. Nguyén tic kip thoi: Pép tng 4p dung phap luit trong hoat dong
hang ngay.

1.3. Nguyén tic ddng bd: Lubn quan tAm téi céc linh vuc cé lién quan,
trénh mau thuln, chdng chéo khi 4p dung.

2. Nguyén tic ap dung phap luit
2.1. Nguyén tic phap ché:

Phap ché x3 hoi chi nghia (XHCN) la ché d6 dac bi€t cua doi séng chinh
tri - x& hdi, trong d6 moi co quan Nha nudc, t6 chirc x4 hoi, t chic kinh té,
nhan vién nha nuée, nhin vién cia cac td chirc x hoi va moi céng dan déu phai
tuan tha phép luit mot cach nghiém chinh, triét dé, chinh x4c. Phap ché 1a diéu
kién co ban dé phat huy dan chu, theo d6 cé su tén trong tinh t6i cao clia Hién
phép va Luat; dam bao tinh théng nhét cta phap luét trén quy mé toan qudc; cac
co quan xay dung phap luét, t5 chirc thuc hién phép luét, bao vé phép luat phai
dam bao su phan cong va phdi hop trong hoat déng mét cach tich cuc, chi dong
va c6 hiéu qua.

Céc bién phap chi yéu nhim ting cudng phap ché XHCN bao gbm: Ting
cuong cong tac xdy dyng phap ludt; Tang cuong cong tac t6 chirc thye hién phép
luat; Phat hién va xi 1y kip thoi, nghiém minh dbi véi cac hanh vi vi pham phéap
luét.

. Pé thiét 1ap va tang cuong phap ché trong x4 hoi, can thyuc hién ddng thoi
nhi€u bién phap cu thé trén hai linh vuc co ban:
- X4y dung va ban hanh m6t hé théng phép luat diy di, hoan chinh.
- Cb co s:hé' va bién phap dam bao phap luat d6 dugc thuc hién nghiém
chinh va triét de.
~ bac ’diém cua phap S:hé XHCN la tinh théng nhit cao cia n6. Tinh théng
nhat do6 biéu hién trudc hét & sy thong nhat chat ché, sy phoi hgp nhip nhang
gifta cac quy pham phap ludt, gitta cac van ban phap luét véi nhau cling nhu &

tinh théng nhat, ddng bd cia toan bo hé théng phéap luét. Diéu d6 doi hoi céc co
quan nha nuéc cac cip phai thuc hién nghiém chinh céc quy dinh trong hoat

dong l1ap phap, 1ap quy.
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Tinh théng nhét ciia phdp ché XHCN con thé hién & viéc thuc hién théng
nhit moi phédp luat di ban hanh trong pham vi ca nudc. Trong nha nudc ta
khong thé chip nhén tinh trang phap ché & dia phuong nay khac véi phéap ché &
dia phuong khac, cing mét van ban phap luit nhung lai dugc mdbi noi, mbi cép,
mdi nganh 4p dung khéc nhau. Pimg trén quan diém phép ché thi moi vin ban
phép luat dang c6 hiéu lyc phai dugc moi ngudi thyc hién. Khéng mét dia
phuong nao, mot nganh nao dugc phép tuyén bd khéng thye hién nhimg van ban
dé véi bét ky 1y do nao, néu co quan c6 thdm quyén chua tuyén bd hiy bd né’.

2.2. Nguyén tic khach quan:

Khich quan 13 mét trong cic nguyén tic quan trong clia qud trinh nhan
thirc, né ddi hoi viéc nhan thirc phai dua vao nhimg co s& thuc té khach quan,
xuét phat tir chinh ban than d6i tugng, tir nhitng thudc tinh va méi lién hé vén ¢
ctia no, tir nhitng quy luit vin dong va phat trién cta ban than né; khong thé dua

-vao y mudn chi quan hodc lay v chi chu quan 4p dit cho thuc té, dong thoi
khéng dugc cit xén, khéng duogc gan ghép cho sur vét, hién tuong nhiing gi ma
ching vén khéng c6. Nam viing va van dung dung dan nguyén tic khach quan
s& gitp cac chu thé quan ly hiéu duoc sir cin thiét phai quan sat thuc t& mot cach
ti mi, chinh xac; phai Xuét phat tir ban thin dbi tuong, phai xem xét dbi tuong
ding nhu né vén c6 trong thue té.

Mudn dam bao nhan thirc duge khach quan thi khi giai quyét mot van dé,
céc chi thé quan 1y cin phai xem xét mét cach toan dién. Qua d6 méi danh gia
dbi turgng mot cach chinh xac, déy du, toan ven; xem xét d6i trong nhu mot
chinh thé, hé théng; tranh dugc 161 tr duy phién dién, nguy bién. Thuc té cho
thdy, néu nghién ctu ddi tugng médt cach phién dién s& din t6i nhimg két ludn
sai lam.

2.3. Nguyén tic coéng bang:

Nguyén tic cong bing ddi hoi cac chii thé quan ly phai thén trong, chimg
myc trong giao tiép, u’ng xtr dé tranh gay thiét hai dang tiéc cho cac ddi tuong
quan ly. Y nghia ndy can dugc dic biét nhdn manh d6i v6i nhimg thanh vién
dugc x4 hoi phén cong dam nhén cac chirc nang hoach dinh va thue thi chinh
sach. Chu thé quén ly 1a nhimg nguoi c6 quyen dung quyen lyc cia nha nudc dé
ap dat khuon méu ung xur 1én toan x& héi; moi hanh vi cua ho, thyc hién trong
khuén khd tic nghiép chuyén mén, c6 anh huéng sdu rong d6i véi cude sdng x3
hoi.

Trong x& hoi dugce td chirc tot, moi thanh vién duge bao dam thu hudng
céc loi ich thudc vé& minh. Béi vy, mbi khi thanh vién phai chju mét thiét hai,
mét mat ma khéng phai do 151 cia chinh minh, thi phai tién hanh diéu tra 1am rd
nguyén nhan. Néu thiét hai do rii ro khach quan thi phai chiu; nhung néu khéng
phai vay, thi cin budc ngudi di gy ra thiét hai phai nhan trich nhiém bdi
thuong.

? Nguyén Hop Toan (chi bién), Gio trinh Phép luat Dai cuong, NXB Dai hoc Kinh té Quéc dan, 2008, ti ban
2011, trang 79.
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3. Cac yéu cu khi cip nhat phap luit
3.1. Nguén thong tin phap luat cip nhat phai tin cdy:

Tinh tin c@y cua thong tin phap luét thé hién ¢ viéc ngudn vin ban khi cap
nhat phai la van ban do dung cap cb tham quyen ban hanh va dang c6 hiéu luc.
Céc ngudn vén ban dang tin cay la rat can thiét cho viéc din ch1eu dén mot nodi
dung bat ky khi ap dung phap luét vao mét tinh hubng thue tién. Ching han, khi
dé cap dén ngudn luat 4p dung cho mot vi pham hanh chinh xay ra trén thuc té
sau ngay 1/7/2013, van ban trudc tién va cao nhit phai dan chiéu 13 Luét Xir ly
vi pham hanh chinh nim 2012. Nhu vay, néu ngudi 4p dung ché tai hanh chinh
lai din chiéu dén Phap 1énh xir phat vi pham hanh chinh 2008 (sira déi) tic 1a
ngudn thong tin d3 hét hiéu luc 4p dung nén khéng dang tin ciy.

3:2. Bao dam tinh hé théng khi cip nhét phép luat:

Hé théng phap luat duge hidu 13 tdng thé cac quy pham phép ludt c6 mbi
lién hé néi tai théng nhit va chit ch& véi nhau, duoc phan dinh thanh cac ché
dinh phap luat va dugc thé hién trong cic van ban do Nha nudc ban hanh theo
nhiing trinh tu, thi tuc va hinh thirc nhét dinh.

Biéu hién cy thé ctia hé théng phap lujt 13 mét phirc hop bao gém nhiéu
loai van ban khac nhau theo thir bac hi¢u luc phap ly, tinh théng nhét ctia hé
théng phap luat yéu ciu van ban c6 hidu luc phép 1y thip phai phi hop véi van
ban ¢6 hiéu luc phap ly cao hon; quy pham phép luét do co quan cép dudi ban
hanh phai pht hgp véi quy pham phap luét do co quan cAp trén ban hanh va déu
phai phu hop véi quy dinh cia Hién phép. Nhu vy, tinh thdng nhit cia hé
théng phéap luat doi hoi ndi dung chinh sach phai nhit quan trong toan hé théng
cac van ban dugc trich din, cic vin ban quy pham phap luit phai phu hop,
khéng mau thuln, chdng chéo véi nhau.

4. Céc yéu céu khi ap dung phap luat

Pé dam bao cip nhét va ap dung phap luat co hiéu qua, tr co quan nha
nudce dén cong dan cin dat duoc mot sé yéu cau cu thé nhu sau:

Mot 13, phai dam bao dugc tinh théng nhét, tinh ding dén, chinh x4c khi
ap dung phap luat, dic biét trong nhén thitc va thuc hién phap luét. Tic 13 phai
dam bao tinh t6i cao cta luit so véi cac van ban khac trong hé théng phép luat,
cac quy dinh phai dugc chip hanh mét cich nghiém tuc.

Hai 13, bao dam tinh diing d#n, chinh x4c khi ap dung phap lut.

Ba 13, phap luét phai dugc dua vao thuc t& doi sbng, doi héi moi chii thé
trong x4 hoi phai tuin thu, x1r sy theo cac quy dinh cida phap luat ma khong cé
mot ngoai 1€ nao.

Bén 13, moi quy dinh cia phap luét déu nham bao vé cac quyén lgi ich
hop phap ctia céng dan. Vi vdy, can phai c6 nhitng quy dinh cu thé d& dam bao

quyén va loi ich hop phap cua cong dén ddng thoi tranh su xung d6t trong khi
cong dan thyc hién cac quyén clia minh.
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Néam 13, ngan chén kip thoi va xir ly cdng minh moi hanh vi vi pham phap
luit. Qua d6 dam bao phap luat dugc 4p dung va thyc hién mot cach triét deé.

HI. CAC KY NANG CU THE KHI AP DUNG PHAP LUAT TRONG
CONG TAC

1. Buéc 1: Phéan tich tinh hubng céng viée

Phén tich, d4nh gid ndi dung, diéu kién hoan canh su kién thuc té can ap
dung phap luét. Trudce hét cén x4c dinh ding dén noi dung, dbi tuong, ban chat
phap 1y cua sy kién thyuc té d6. Néu xac dinh ban chit phap 1y khéng chinh xac
thi toan b qua trinh ap dung phap ludt s€ sai va gy ra hdu qua phép ly va xa hoi
1a khon luong. Neu can dp dung phap luft thi phai lam r6 chu thé nao co thim
quyen giai quyét vu viéc d6 hay didu chinh quan hé do. Tiép theo, cin chuin bj
ve mit t4 chirc, nhan su, k§ thuédt cling nhu xac dinh vé mit thoi glan thoi diém
tién hanh 4p dung phap lut. Pong thoi véi viée chudn bj vé ndi dung cn xac
dinh nhing thuén lgi, kho6 khan hodc nhimg rii ro c6 thé x4y ra can tr& qu trinh
ap dung phap ludt trén thyc té. Giai doan- d4u trong ap dung phap luft doi héi
can phai chudn bj mét phuong an chi tiét, ty my ca vé ndi dung, hinh thirc cling
nhu phuong thic, lich trinh tién hanh. V& nguyén téc, chi khi khing dinh dugc
13 hoan todn c6 co s& va du didu kién dé tiép tuc 4p dung phép luat trén thuc té
thi méi cho phép chuyén sang giai doan sau. Néu thiy chua du diéu kién hodc
khong can thiét phai 4p dung phap luit thi cic chi thé ¢6 thAdm quyén ra quyét
dinh tam dinh chi hodc chdm dit viéc 4p dung phap luat.

Co quan, nha chirc trich ¢ thim quyen ap dung phap Hiat cAn xem xét
mdt cach khach quan, toan dién va day di tit ca nhitng tinh tiét ciia vu viéc, lam
sang t6 nhitng sy kién c6 lién quan; xdc dinh déc trung phap 1y cia vu viéc va
tuéin thu cac tha tuc hanh chinh, tu phap trong suot qua trinh xem xét vu viéc.
Cén phén tich k¥ ludng cac tinh tiét cia vu viéc, tiép do, lya chon cac quy pham
phap luit cu thé phu hc_rp dé giai quyét vu viéc. Ngudi 4p dung phép luat phai
lam sang té ndi dung cia quy pham phap luat duoc lwa chon dé bao dam ap
dung dung phap luat Vi du, trong viéc giai phong mit bang dé thuc hién cac du
4n phat trién kinh t& cia dét nuéc, c6 dia phuong nhan dén ting hé va tich cue
thuc hién viéc ban giao dién tich, di doi chd &, nhung ciing ¢6 noi, din phan dbi,
budc chinh quyén phai ban hanh 1énh cudng ché va khi duong su chéng déi
quyét liét, diém néng phat sinh. Néu ngudi 4p dung phép ludt c6 trinh do, ho s&
giai thich phap luét r6 rang va ddy da cho duorng su, lam cho dwuong su hiéu
duoc dau la quyen va lgi ich hop phap, den gi6i han nao 13 vi pham thi han ché
dugce cac diém nong.

2. Buée 2: Lua chon van ban phap luat

Co6 hai loai qui pham phép ludt cung c6 lién quan dén viéc dua ra quyét
dinh ap dung phap luét, d6 la qui pham ndi dung va qui pham hinh thire - hay qui
pham thu tuc. Cac qui pham ndi dung xac dinh ndi dung can ap dung, diéu chinh
phap luat. V& nguyén tic, cin phai chon qui pham phap luat con hiéu luc va st

3 Vin hoa phap 1y va nghé thuat p dung phép lujt trong ddi séng xa hdi (43 din)
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thuc voi ndi dung su kién, quan hé cu thé d6. Can lam rd qui pham phap luiat dé
thudc nganh luét nao sau d6 phan tich, 1am sang té ndi dung ciia qui pham 43 lya
chon dé c6 thé hidu dugc mot cach diy du cac khia canh nhén thirc vé ndi dung
ctia qui pham d6 dbi véi qué trinh 4p dung phép luat trén thuc t€. Cac qui pham
hinh thitc hay qui pham tha tuc cé nhi€ém vu qui dinh trinh tu, thu tuc cta qui
trinh 4p dung phap luat.

Trén thuc té viéc lua chon qui pham phép ludt c6 thé xay ra cc kha niang"
nhu:

- C6 mét qui pham phap luét dap (mg du yéu ciu dé 1am co s& phap ly cho
viéc ap dung. Day la diéu rat thuan loi cho céc chit thé c6 thAm quyén, gitp ho

c6 thé d& dang x4c dinh dugc co s& phap 1y @& sém ban hanh van ban, quyét
dinh dp dung phép luat ding thoi han, thoi hiéu theo qui dinh ctua phép luat.

- Co nhléu qui pham phap luét cung diéu chinh quan hé d6é nhung dua ra
cach giai quyet khéc nhau. Thuc tién phap 1y ¢6 cac cach giai quyét dbi véi tinh
hubng nay bang viéc lia chon qui pham phap luét c6 gié tri phap 1y cao hon va
lra chon qui pham phép luat dugc ban hanh sau. Tuy viy, cach giai quyét nay
ciing khé c6 thé thoa mén trrong hop: Qui pham phép luat ban hanh trude cé gia
tri phap ly cao hon nhung lai khong con: phu hop véi didu kién thuc té. Nguoc
lai qui pham phap luét ban hanh sau c6 gia tri phap ly thap nhung lai phu hop
véi thuc té. Vay sé 4p dung qui pham phap luét nao? Néu ap dyng qui pham
phap luét co gia tri phap ly cao hon thi khong c6 hiéu qua thuc t& vi khong du
diéu kién cho phép. Trong khi d6, viéc .ap dung qui pham phap luét ban hanh sau
thi ¢6 hiéu qua bai né phi hop véi didu kién thuc té nhung lai vudng vi gia tri
phép 1y thip hon qui pham phap luat ban hanh truéc. Tham khao Hop s6 1 duoi
day.

Hop 1: Trudng hep nhip khiu hang héa ciia Cong ty TNHH Duoc
phim Péng Nam A

Nam 2003, coéng ty Dugc phidm Poéng Nam A cé 8 to khai nhép khdu
dugc hudng thué suét nhap khiu wu d3i 13 10%. Ngay sau d6, Cuc Hai quan
Thanh phé Ha Néi d3 x4c dinh lai mic thué wu dai 14 30%, do d6, phai truy thu
thué d6i véi cong ty sb tién 13 4.022 triéu ddng.

Trong khi chua nép thué truy thu, c6ng ty van tiép tuc 1am tha tuc hai
quan cho 16 hang ti€p theo. Chi cuc Hai quan Gia Lam da cudng che va yéu
cau cong ty phai ndp thué truy thu.

Nhung Téng cuc Hai quan di c6 céng van chi dao, ¢t cho théng quan va
tinh ma hang héa nhu cong ty khai béo, voi mue thué vu d3i 13 10%. Dé r61 sau
d6, 11 ngay sau, lai chinh Toéng cuc ndy cé céng vin khing dinh, thué suit ma
Cong ty Dugc phdm Péng Nam A phai ndp 1a mitc 30%.

Kiéu chi dao nay d3 dan dén hau qua 13, Céng ty Duoc pham Do6ng Nam
A no thué qua han 5.426,3 triéu dong tir nim 2003, dén nay, van chua thu hoi

* Ap dung phap lut & Viét Nam hién nay, tai liéu da dén, trang 21
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dugce. Theo co quan thanh tra, viéc ban hanh Céng van s6 3796 cho théng quan
13 trai v&i Théng tu 172/1998 cua Bo Tai chinh.

Nghiém trong hon, 49.862,6 triéu déng ng thué qua han tinh dén 3 1-12:
2006 cua 6 doanh nghi¢p lai c6 “lién quan chdt ch&” v&i Théng tu s6
6/1999/THLT-TCHQ ngay 15-1-1999 ctia B$ Tai chinh - Tong cuc Hai quan.

Théng tw nay huéng din, vin lam thi tuc hai quan dbi véi cac doarnh
nghiép thudc dién bj cudng ché trong trudng hop 14 céc doanh nghi€p nhép
khiu nguyén lidu, vat tu dé san xuit hang xuit khiu hoic gia céng cho nudce
ngoai theo hop ddng da ky. Tuy nhién, co quan thanh tra d4 nhén dinh ring,
thong tu nay da trai voi Ludt sira doi, bd sung mot sb diéu ciia Luat Thué xuit
nhép khu nim 1998, trai v&i chi dao cia Thi tudng.

Theo Arn ninh thu dé, ngay 20/3/2008
3. Buée 3: Quyét dinh 4p dung phap luit

. Piéu 3 Lujt t6 tung hanh chinh nim 2010 quy dinh “Quyét dinh hanh .
chmh la van ban do co quan hanh chinh nha nude, co quan, 16 chirc khdc hodc
nguoi co tham quyén trong cdc co quan, 16 chirc d6 ban hanh, quyét dinh vé mét
vén dé cu thé trong hoat dong quan Iy hanh chinh dwoc ap dung méjt lan doi véi
mot hodc mot s6 doi tuong cu thé”.

: Ap dung phap luat 13 giai doan chuyén héa nhu’ng qui dinh chung duoc .

néu ra trong cac qui pham phap luét thanh nhiing qui dinh cu the c4 biét. Quyét
dinh 4p dung phap ludt dugc ban hanh bdi co quan, t6 chirc hodc c nhan c6
thAm quyén 4p dung phép luit.

Cac quyét dinh ap dung phap luat dugc ban hanh ra phai dam béo tinh -
khach quan, hop phép cling nhu sy phd hop ca vé ndi dung va hinh thirc. Sy phu
hop cia quyét dinh ap dung phap luat duge dua ra can phai xem xé€t & ca hai
khia canh la phap 1y va thuc té. Theo d6, mirc d6 ca thé hoa cang chi tiét, sat
thuc vé& ndi dung, yéu ciu va dam bao khach-quan thi quyét dinh 4p dung phap
luat cang chinh xac, hi€u qua. Quyét dinh 4p dung phap luét thudng truc tiép
lam phat sinh nhiing quyén va nghia vu cua cac déi tuong c6 lién quan. Vi vay,
quyét dinh ap dung phap luét néu dugc ban hanh kip thoi, ding dan thi s& bao vé
kip thoi cac quyén va lgi ich chinh dang d4, dang bi xdm hai hodc dang bi de
doa xam hai, hay tao didu kién ddy du cho cac ddi tuong tac dong cua quyét dinh
thuc hién cac quyén, nghia vu cia minh. Nguoc lai, quyét dinh 4p dung phap
ludt sai trai cling c6 kha ning gy tdn hai cac quyén va loi ich hop phéap cia ca
nhan, 4 chirc va cong dong.

Nhimg truong hop quyet dinh ap dung phap lut ban hanh khéng dung
hinh thirc c6 thé gly hiéu 14m vé noi dung, tinh chit vu viéc, ban hanh khéng
ding thu tuc c6 thé 1am cho ndi dung quyet dinh khéng chinh xac, thiéu khach
quan. Khong it truong hop quyét dinh 4p dung phap luat dugc ban hanh khong
ding thu tuc, khong c6 hi€u luc phép ly.
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Hop 2: Thua kién, cong an Phii Yén phai béi thuong

Ngay 26/9/2006, TAND thanh phé Tuy Hoa (Pht Yén) d3 tuyén budc
Cong an tinh Pha Yén b61 thuong 126 triéu ddng cho hai ddng chu trai tém
giong. Bdi ho khong xudt trinh gidy t& ma bit ngd kham xét, kéo t6m 1én kiém
tra, gay thiét hai cho trang trai.

Ngay 26/9/200§, TAND TP Tuy Hc‘)g (Phu Yén) di tuyén bufc Cong an
tinh Phi Yén phai boi thuong 126 triéu dong cho hai 6ng Nguyen Ba Tho va
Truong Trung - hai déng chu trai tdm gidng ¢ TP Tuy Hoa.

Theo ndi dung xét xr tai phién tda so thdm, ngay 20-4-2005, 6ng Lé Kim
Hoang - phé phong canh sat diéu tra vé trat tr xa hoi Cong an Phti Yén - dan
d4u mét luc luong bat ngd kham xét trai nudi tdm cia hai 6ng Nguyén B4 Tho
va Truong Trung & x4 Binh Kién, TP Tuy Hoa.

Cudc kham xét nay xuét phat tir viéc ng Tran Tony Phuc Thanh (Viét
kiéu My, tong giam dbc Cong ty Asia Hawaii Ventures) bao trai nudi tom cua
6ng bi mét 500 con tom gidng loai thé chan tring.

Méc du khong ¢6 mét cac chu trai tom cling nhu khong xuét trinh cac
glay to lién quan nhung lyc luong cong an van dung luéi kéo tom gidng dudi
bon bé nudi 1én dé kiém tra. Sau khi tha lai vao bé, 1.468 con tdm thé chan
trang cla trai tom da bj chét, gdy thiét hai 210 triéu dong.

Theo Tudi Tré, 27/9/2006

Quyét dinh 4p dung phap luft 1a co s6 phap ly de t6 chirc thuc hién phap
luat, cling la cén cu d& danh gia ning luc clia co quan, t chirc, ¢4 nhan ban hanh
quyét dinh, d& kiém tra, gidm sat su tuan thit phap luét ciia cac dbi tuong c6 lién

5
quan’.

4. T6 chirc thywc hién quyét dinh

Ap dung phép luat chi c6 gia tri thuc va hiéu luc khi ndi dung quyét dinh
dugc céc chii thé cb lién quan t6n trong thuc hién. Viéc bao dam cho cac quyét
dinh 4p dung phép luit c6 hidu luc thuc thi trén thue t& ¢6 ¥ nghia quan trong®.
Lam dugc nhu vay thi muc dich diéu chinh cta phap luit méi dat dugce trén thuc
té. P& cac quyet dinh ap dung phap luft dugc cac chu thé ¢6 lién quan t6n trong
thuc hién can chuan bi tét céc didu kién thiét yéu dé cac chii thé d6 c6 kha ning
thuc hién quyen nghia vu phap ly ciing nhu trach nhiém va trach nhiém phap ly
ctia ho. Cn tién hanh cac hoat dong kiém tra, gidm st viéc thuc thi cdc quyét
dinh 4p dung phap luat dbi vé6i cdc chu thé ¢6 lién quan d& dam bao hiéu luc va
hiéu qua trén thyec té.

3 Ap dung phép luit & Viét Nam hién nay, tai liéu da dan, trang 24.
® Ap dung phép luit & Viét Nam hién nay, tai liéu da din, trang 26.
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IV. BAI TAP TINH HUONG AP DUNG PHAP LUAT

Tinh hudng ba Hb Thi Ngoan kién UBND huyén Binh Chanh, thanh phb
HS Chi Minh’ do da ban hanh Quyét dinh hanh chinh sé 643/QD-UB ngay
19/05/2006 vé viéc cap Gidy chimg nhén quyen s& hitu nha & va quyén st dung
d4t & cho 6ng H6 Tén Luc tai nha s6 5B31 4p 5, xd Pham Vin Hai, huyén Binh
Chénh.

1. Tém tit dién bién

Nam 1981, dng HO Vin Bé va vg 1a ba Lé Thi Khué dén néng trudng
quoc doanh An Ha 1am 10 rén & san xuét dung cu nong nghiép cho néng trudng.
Pé 6n dinh noi & cho gia dinh 6ng Bé, noéng truong qudc doanh An Ha d& cép
cho gia dinh 6ng Bé mot miéng dit khoang hon 600 m2, 6ng Bé va ba Khué da
1ap 1én mét nén nha va xay dung moét can nha 14 trén d6, nay 1a nha s6 5B31 4p |
5, x4 Pham Véan Hai, huyén Binh Chanh. Sau d6 cin nha dugc sua lai thanh mai

lop ton xi mang gb vudng, nén gach va ding ky ho khiu gdbm dng Bé, ba Khué
va con 13 ba H6 Thi Ngoan.

Ngay 06/02/1986, dng Bé va ba Khué trén dudng di tir tinh B 1én thanh
phé H da bi tai nan giao thong 1am 6ng Bé chét va ba Khué bi thuong nang. Vi
vAy nén ba Lé Thj Khué cing con gai 1a H6 Thi Ngoan vé qué tai huyén Mo
Cay, tinh B @ chita trj trong thoi gian dai. Ba Khué giao cin nha néu trén cho
con trai ca 13 6ng H6 Vin Ng6 trong coi quan ly.

Ngay 01/07/1989 Nong trudong quéc doanh An Ha da cap Glay chimg |
nhén s6 94/CN cho 6ng Ngd v6i ndi dung la chi hd cén nha s6 8 ddy T4016 7

(nay 1a nha sb 5B31 ap 5, x& Pham Van Hai, huyén Binh Chanh). Ngay
01/08/1999 6ng Hb Vin Ngo da tién hanh ké khai ding ky nha dt. ‘

Ngay 17/03/2003 céc con thua ké cua 6ng Ngé la Hb Vin Tang, HO Thi
Thuy Van, H6 Thi My Lé d4 1am giy uy quyén cho éng Hb T4n Luc (anh em
rudt) dimg don ké khai chi nha dét néi trén.

Ngay 16/05/2003 éng Ngo chét.

Ngay 01/08/2003 ba L€ Thi Khué da lam t¢ di chuc uy quyén cho ba Ho ;
Thi Ngoan dugc toan quyén sir dung cén nha va dat. ‘

Vao cac ngay 15/05/2003, 06/02/2006, 30/04/2006, 30/05/2006,
14/06/2006 ba H6 Thi Ngoan dé guri don 1€n ap d€ trinh bao vé vi€c c6 tranh
chép quyén su dung dat. Vao ngéy'1~5/06/200’6 ba Ngoan da lam don giri UBND
x4 Pham Van Hai d€ nghi gidi quyét tranh chap.

Ngay 22/02/2006, ong Hb Tén Luc d3 lam don dé nghi UBND huyén

Binh Chanh dé nghi dugc cip Gidy chimg nhan quyén s& hitu nha & va quyén str
dung dt & cho ong tai cin nha néi trén.

7 Lé Thanh Hung, Van phong ludt sy Phi Hung, Bai thu hoach dién 4n hanh chinh .
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Ngay 19/05/2006, UBND huyén Binh Chanh d& ban hanh Quyét dinh sb
643/Qb-UB cap gidy chung nhén quyén sé hitu nha & va quyén sir dung dit &
cho dng Hb Tén Lyc dbi vé6i cin nha va d4t néu trén.

Ngay 28/07/2006 ba Hb Thi Ngoan d4 1am don khiéu nai Quyét dinh sb
643/Qb-UB cua UBND huyén Binh Chanh.

Ngay 21/02/2007 UBND huyén Binh Chénh d4 ban hanh quyét dinh sb
638/Qb-UB biac don khiéu nai cia ba Ngoan, git nguyén Quyét dinh s6
638/Qb-UB)

Ngay 05/03/2007 ba Ho Thi Ngoan dé l1am Pon khéi kién Quyét dinh sb
643/Qb-UB ngay 19/05/2006 ciia UBND huyén Binh Chanh.

Ngay 08/06/2007 Toa 4n nhén dén huyén Binh Chanh da ban hanh Quyét
dinh dua vu 4n ra xét xtr s6 05/QPXX.

2.Phan tich quyén va lgi ich hop phap cho ngwdi khéi kién quyét
dinh hanh chinh

2.1. V& can ctr phép luat va thi tuc giai quyét tranh chép:

Thit nhdt: Quyét dinh s6 643/QD-UB ngay 19/05/2006 cia UBND huyén
Binh Chénh d3 duge ban hanh khéng ding thdm quyén:

- Theo quy dinh tai khoan 2, Dleu 4, Nghi dinh s& 95/2005/ND-CP ngay
15/7/2005 ctia Chinh pha vé viée cép glay ching nhén QSH nha 6, quyén s&
hifu cong trinh xay dung va khoan 2, Diéu 52 cia Lujt Dit dai nim 2003 quy
dinh vé thim quyeén cap Gidy chimg nhan QSD dét thi quy dinh c4c thim quyén
néu trén thudc vé UNBD.

~ Trongkhi d6 thi Quyét dinh s6 643/QD-UB ngay 19/05/2006 ban hanh dé
cap Gidy chimg nhan QSH nha ¢ va QSD dat ¢ cho 6ng H6 Tén Luc lai ghi 13
“Quyeét dinh cua Cha tich UBND huyén Binh Chénh”

- Quyét dinh sb 643/QDb-UB ngay 19/05/2006 ban hanh do Ph6 Chu tich
UBND huyen Binh Chanh, 6ng Lé Minh Hué ky nhung trong hé so vu kién lai
khéng c6 gidy uy quyén cia 6ng Chu tich UBND huyen cho ong Hué.

Nhu viy, thi Quyét dinh sb 643/QD- UB ngay 19/05/2006 cua UBND
huyén Binh Chanh ban hanh khéng dung thdm quyén, do dé Quyét dinh
643/QD-UB ngay 19/05/2006 khong c6 gia tri v€ mat phap ly.

Thit hai: Quyét dinh s6 643/QD-UB ngay 19/05/2006 vi pham diéu kién
cip Gidy ching nhén quyén sir dung dit:

Theo quy dinh tai Khoan 4, Piéu 50 Lu4t Dat dai 2003 thi “Ho gia dinh,
ca nhén dang str dung dét khéng ¢ cac loai gidy to quy dinh tai khoan 1 Piéu
nay nhung dit duge sir dung 6n dinh tir truée ngay 15 thang 10 nim 1993, nay
duge Uy ban Nhén dan xa, phuong, thi trdn x4c nhén 13 dit khong c6 tranh chép,
phu hop véi quy hoach sir dung dat dd dugc xét duyét dbi véi noi dd c6 quy
hoach str dung dat thi dugc cdp gidy chimg nhan quyén sir dung dét va khong
phai ndp tién st dung dat”.

24




Tuy nhién trong khoang thoi gian tir ndm 2003 dén nam 2006, Ba Ngoan
lién tuc 13m don dé nho chinh quyen dia phuong giai quyet viéc tranh chip. Khi
UBND huyén Binh Chanh cap Gidy ching nhan quyén s¢ hifu nha ¢ va quyen
sir dung dat & nhung khéng xdc minh dn dén viéc cip Gidy ching nhin quyén
sir dung dbi véi dét dang c6 tranh chp.

2.2. V& chimg ctr:

Quyét dinh s6 643/QP-UB ngay 19/05/2006 duoc ban hanh dua trén cin
ctr khong chinh xéc:

- Theo t& trinh cp Gidy chimg nhan quyén s& hiru nha & va quyén sir
dung dit & sb 060/TT-QLPT ngay 01/05/2006 ctia Phong Tai nguyén va Mbi
truong giri UBND huyén Binh Chéanh dé cip thi ¢6 ndi dung “gia dinh Hb Vin
Ngd duge cip nha dét vao nim 1989 (gidy ching nhén s6 94/CN ngay '
01/07/1989) (but luc s6 69). Tuy nhién theo but luc s6 40 thi Gidy ching nhén -
s6 94/CN chi chimg nhan 6ng ba Ng6 1a chd h¢ cén nha, khong co chimg nhan '
6ng Ngb 14 cha s& hitu cin nha va dit. :

Mt khéc cin nha sé SB31 4p 5, x& Pham Vin Hai, huyén Binh Chanh
dugc tao 1ap vao nam 1981, trong khi d6 thi gia dinh 6ng Ngo 1én ndng trudng
An Ha sOng tir ndm 1986

Quyét dinh 643/QD-UB ngay 19/05/2006 cua UBND huyén Binh Chéanh
vi pham quy dinh vé thira ké di san. i

- Theo bt luc s6 21 thi ba Khué chét vao ngay 02/04/2006, theo bt luc
s6 39 thi dng Ngb chet vao ngay 16/05/2003, nhu v@y c6 nghia 1a lic 6ng Ngo -
chét thi ba Khué vin con song, ma theo quy dinh tai Piéu 676 Bo luat dan su
nim 2005 thi “Hang thira ké thir nhit gdm: Cha, me, vo, chdng, con rudt,..
ngudi chét. Nhitng ngudi thira ké cing hang duoc hudng phan di san béng
nhau”. Gia sir Quyét dinh sé 643/QDP-UB ngay 19/05/2006 14 ding. Nhu vay ba
Khué thudc hang thira ké thir nhit, duge hudng mét phan di san cta 6ng Ngb.

Theo but luc s6 64, 79, 80, trong bang tudng trinh quan hé nhan than do
6ng H6 T4n Luc ké khai ngay 18/03/2006 va trén to khai 18 phi trude ba ngay

25/05/2006 & muc nhung ngudi thira ké di san cia ong Ngo lai khong ghi tén
ctia ba Khué. D6 13 vi pham cac quy dinh cta phap luat vé quyén thira ké.

Tir nhimg quan diém trén, todn bd Quyet dinh s 643/QP-UB ngay
19/05/2006 cia UBND huyén Binh Chanh veé viéc cap Gidy chimg nhan quyén
s& hitu nha & va quyén str dung dit & cho dng Ho Tan Luc 14 trai phap luat va
budc phai tuyén huy béi co quan nha nue ¢6 thdm quyén.

CAU HOI THAO LUAN

1. Phan tich nhiing ndi dung cin cdp nhat va 4p dung phap luat trong cong
tac 1anh dao phong?

2. Nhiing cin cir xac dinh vin ban phép luit ndo cin cip nhét nhit vai
lanh dao phong hién nay?
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3. Kinh nghiém cta anh/chi va k§ ning cu thé khi 4p dung phép luit trong
cOng tac lanh dao tai phong la gi?
TAI LIEU THAM KHAO
1. Hoc vién Hanh chinh Quéc gia - Du 4n Danida - NAPA: Tap bai giang
K¥ nidng ap dung phép luat & cap xa, 2006.
2.L8 Quéc Hung: Vin hod phép 1y va nghé thuat 4p dung phép lujt trong
doi song xa hoi. Tap chi Nghién ctru 1ap phép dién tir.
3. Nguyén Hop Toan (chu bién): Gido trinh Phap luét Dai cuong. NXB
DPai hoc Kinh té Quoc dan, 2008. Tai ban nam 2011.
4. Nguyén Thi Hbi (chu bién): Ap dung phap luat & Viét Nam hién nay,

Pé tai nghién ctru khoa hoc cip truong, ma s6 LH - 08 - 08/PHL, Pai hoc Lujt
Ha N¢i, 2009.

5. Phan Lan Huong Chuyén dé sé 9 “Ap dung phap luét trong xur phat vi
pham hanh chinh”. P& tai nghién ciru khoa hoc cip trudong, ma s6.LH - 08 -
08/PHL “Ap dung phap luat & Viét Nam hién nay”.

6. Vién nghién ctru nha nudc va phap luat. Nhitng véan dé 1y luan co ban
vé& nha nudc va phap lust” Chuong: “Ap dung phap luat”. NXB Chinh tri Qubc
gia, 1995.

Chuyén dé 3
KIEN THUC, KY NANG QUAN LY VA LANH PAO CUA CAP PHONG

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

1. Khai niém “quan ly”, “lanh dao” .

1.1. Khéi niém “quan ly”:

. Quan ly 1a khai niém rong vé dién va phuc tap vé ndi ham. Hién nay, co
nhiéu khai niém khac nhau vé quan ly.

Vi du: “Quéan ly la nghé thuat hoan thanh cong viéc théng qua.nhiing
ngudi khac” (Mary Parker Follett, 1936).

“Quan ly la qua trinh lap ké hoach, t5 chirc, lanh dao va kiérr} tra cong
viéc cua céc thanh vién trong t6 chire, sir dung cac ngudn luc san c6 dé dat duge
cac muc ti€u cua to chuc” (Stoner, 1995).

Nhin chung, quéan ly c6 lién quan t6i viéc dat duge cac muc tiéu cua t6
chtrc. Quén’ ly c6 nghia la 1én ke hoach, t6 chic, trao do1, kiém so4t va danh gig;
1a gidi quyét cac xung d6t trong qua trinh thuc hién nham dat muc tiéu. Vé mot

phuong dién nao d6, quy trinh quén ly cling twong tu nhu qui trinh sén xuét ra
dich vy, hang hoa, thé hién trong so d6 dudi day:
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So' d6 1: Qui trinh san xuit

Qui trinh, cong

; ; & k¥ thua - Téc don
Nguén luc dau vao ngh?, kg thudt, ... Séan pham, hang e
(con nguoi, vét tu, héa, dich vu dau >
kinh phi,...) ra

Quan ly con la tac dong tuong hd cia cha thé va dbi tuong quan ly. Pé
duy tri dugc néng suit ngudi lao dong, cac didu kién lam viée t6i wu, tin dung
t8i da cac ngudn luc; théng qua cac qui trinh, k¥ thudt, cong doan quan ly nham
huéng toi viée dat duge muc tiéu cua tb chirc; dong thoi quan 1y ciing bao gdm
viée du doéan cac van dé va giai quyét duge cc vén dé do.

So dd 2: Cac thanh t6 trong quan ly

Phirong /j L\ Céng -
phép, cy, k¥
quy trinh N ! ! v thut

Péi tuong

Muc tiéu caa
t0 chirc

Nhu vay, c6 thé st dung khai niém quén Iy® sau déy: “Qudn Iy la nganh
khoa hoc, nghé thudt va mot nghé nhdm huy dong tdt cd cdc nguon luc (nhdt la
nguén nhén lwc), théng qua cdc quy trinh, kj thudt, téc dong cé chi dich, hudng
t5i viée dat dwgc muc tiéu chung cua 18 chikc”.

Céc chuc ndng co ban cia quan ly (theo Mary Parker Follett, 1930) la:
-Lap ké hoach;

- T4 chure;

- Lanh dao, chi dao;

- Phéi hop va kiém tra.

Ngoai ra, con c¢o mdt cach quan ni€ém nita kha pho bién v€ cic chtic nang
quan ly 1a POSDCoRB lién quan t¢i viéc dat muc ti€u cia to chirc.

-Lap ké hoach;
- T4 chirc;

- B4 tri nhén su;
- Chi dao;

- Piéu phi;

¥ Xem thém phén tich cia Lé Van Lap: Tam 1y quéan ly va nghé thuat 1anh dao, NXB Lao Pdng, 2011, tr: 50.
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- Bao cao;

- Du tru kinh phi.

1.2. Khai niém “lanh dao™:

C6 rat nhiéu khai niém vé lanh dao, tuy thudc vao méi tac gia nhin ching
tir goc d6 nao hodc can cur vao doi tuong nao.

Vi du: “Lanh dao 1a qua trinh 4nh huéng t61 nhimg hoat dong ciia nhém
c6 tb chirc dé dat toi muc tiéu” (Rauch va Behling, 1984);

“Lanh dao 1a cu x1ir ciia mot ca nhén khi anh ta chi dao cac hoat d6ng cua
nhom dé dat téi nhitng muc ti€éu chung” (Hemphill va Coons, 1957);

“Léanh dao 14 sy anh hudng dén c4 nhan mot cach truc tiép nhiam dat muc
tiéu” (Marianne - Pan Mach, 2004).

Nhung khai niém nay vé lanh dao luén c6 diém chung 13 n6 bao ham su
tiwong tac gitra hai hay nhiéu ngudi, n6 bao gém qua trinh anh huong khi sy anh
huéng c6 muc dich dugc thue hién béi ngudi lanh dao véi ngudi dudi quyén.

Nhin tir géc d6 quan 1y nha nuée, cb thé cho riang: “Lanh dao 1& qud trinh
gdy dnh hudng va tdc dong 10i con nguoi va 16 chirc; la dua ra nhiing chi
truong, phuong huong phat trién t6 chirc; nham thyc hién muc tiéu kinh 1€ — xd
héi dat ra trong mét giai dogn, phu hop voi yéu cau va diéu kién trong cdc giai
doan phdt trién cua t6 chire”,

1.3. Phan biét “quan ly” va “lanh dao”:

‘O phwong Tay c6 tac gia cho ring “Ngwoi lanh dao la ngu’d*i anh huong
161 su tich cuc, nhiét tinh cua ngu'm duoi quyen con nguoi quan by la nguoi chi
yeu thiee hién trdch nhiém vi tri ciia anh ta”; tai Viét Nam, trong diéu kién cu
thé, c¢6 thé thay. “Nguoi ldnh dao la nguoi viea dinh huong, dat muc tiéu, viea la
nguoi thuc hién, khong co viéc nao la riéng cua nguoi lanh dao, viéc nao la
riéng cua nguoi quan Iy, co nghia la: Ho vira la nguoi ldnh dao, vira la nguoi
quan ly”.

Théng thudng ngudi ta phan biét giira lanh dao va quan 1y dura trén mot sb
CO SO sau:

- Néu xét v& mit d6i twong thi d6i tuong cta quan 1y c6 thé 13 dd vat, con
vat va con ngudi. Song doi tugng cia lanh dao thi chi 1 con nguoi;

- Néu xét vé mit chirc nang thi quan 1y 13 sy gin giit va phat trién thong
qua qua trinh: Idp ké hoach, t6 chirc, chi huy, diéu phéi (dinh huéng) va kiém
sodt; con 1anh dao 13 su diéu khién hoat doéng chung va diéu chinh cdc mbi quan
hé trong nhém, lién quan dén sw thay doi, truyén cdm himg, tao dong co va gdy
anh huong;

- Xét vé mit phuong phép thi nguoi quan ly chu yéu ding phuong phap
hanh chinh @ diéu hanh, tuy nhién ho véan dung ca phwong phap thuyét phuc va
gido duc; con ngudi lanh dao chi yéu bang phuong phap thuyét phuc va gido
duc.
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Quan ly:

- Giit cho hé théng td chirc hoat dong tron tru;
- Du bdo va ra 1énh;

- Pat két qua cong viéc theo muc tiéu;

- Cac muc tiéu: Lap k€ hoach va du trit ngén sach, kiém soét va giai quyet

van dé;

- Con nguoi: T4 chirc va bd tri nhan su;

- Vin hoa: Séng cung (cung cb, phat trién no).

Léanh dao:

- Phat trién t chirc va xé4c dinh tuong lai cho té chirc;

- Tao ra su thay déi dé phat trién td chirc theo muc tiéu;

- Céc muc tiéu: Thiét 1ap phuong hudng, tao dong co va giy cam himg;
- Con ngﬁéi: Lién két con ngudi;

- Vin hod: Tao ra vin hoa.

Bang 1: So sanh giira ngwdi quan ly va ngwdi lanh dao

TT Newdi quin ly Nguwdi lanh dao
Lam viéc theo ding cach Lam ding cong viéc
2 Xac dinh dugc cac muc tiéu C6 tAm nhin, x4c dinh dugc vién canh
Chi dao va kiém sodt cip duéi Gay cam himg va tao cam két
4 Thuc hién quyén lu.c (tir trén xudng | Thuc hién énl}‘huc’mg (chiéu doc va
dudi) chi€u ngang)
C6 tinh phan tich C6 tinh d6i méi
Tap trung vao viéc duy tri, phat trién Tap trung vao su thay dbi
Hudéng vao nhi€ém vu Hudng vao con nguoi

2. Tam quan trong cia cong tac quan ly, linh dao

Ngudi 1anh dao 14 ngudi dimg dau, 13 ngudi hudng dan, chi huy mét co

quan, td chirc, don vi. Nguoi lanh dao 1a ngudi ¢6 kha ning din dét, chi huy va
huéng din nhimg ngudi khac trong pham vi va trach nhiém ciia minh. Pé lam
duge viée nay, ngoai kha ning va kién thirc t6t, ngudi lanh dao con cn hoi du
nhiing dac tinh can thiét va nghé thuat 1anh dao mot cach khon khéo dé dem lai
thanh cong va két qua t6t dep cho co quan, t6 chirc, don vi, tp thé ma minh chiu
trach nhiém lianh dao’.

3. Céc phrong phép quan Iy, linh dao chii yéu

® B Néi vy, Truomg Dao tao, bdi dudng can bd, cong chirc, Ha N6i, 2011, tr. 39-40.
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3.1. Phuong phép gido duc, van dong, tuyén truyén:

Phuong phap giao duc la cach tac dong vao nhén thirc va tinh cam cuda
con nguoi trong hé thong nham néang cao tinh tu giadc va nhiét tinh lao dong cuia
ho trong viéc thuc hién nhiém vu.

Phuong phap gido duc ¢6 y nghia 16n trong quan ly vi dbi tuong quan ly
12 con ngudi. Tac dong vao con ngudi kh6ng chi c6 hanh chinh, kinh t€, ma con
co tac dong tinh than, tdm ly - x4 hdi,.. _

Phuong phép giao duc dya trén co s& van dung cac qui luat tam ly, lay
thuyét phuc 1am cho con ngudi nhan thic va tur giac 1am viéc.

Phuong phap giao dyc dugce sir dung két hop véi cac phuong phép khac
mot cach uyén chuyén, linh hoat, nhe nhang, sau sat. Pay 1a mét trong nhitng bi
quyét thanh cong ctia nhidu nha lanh dao.

3.2. Phuong phéap hanh chinh:

Phuong phap hanh chinh 14 tac dong dua vao cac mdi quan hé to chuc cua
hé théng quan ly. Bt ky mot hé thdng quan ly nao cling hinh thanh mébi quan hé
td chirc trong hé thong Phuong phap hanh chinh trong quan ly chinh 1a cach
thie tac dong truc tiép cia ngudi lanh dao dbi voi cAp dudi va nhén vién bang
cac quyét dinh mang tinh bit budc, doi héi moi ngudi phai chip hanh mét cach
nghiém ng3t, néu vi pham s& bj x1r Iy kip thoi, thich dang.

Phuong phap hanh chinh déng vai trd quan trong va quyét dinh trong
quan 1y, né xac lap trat tu, ky cuong lam viéc trong hé théng; khau noi cac
phuong phép quan ly khac lai thanh mét hé théng; nhanh chéng giai quyét cic -
véan d& dit ra trong quan ly.

Phuong phap hanh chinh tac dong vao d6i twong quan ly theo hai hudng:
Téc dong vé mit to chirc va tic dong didu chinh hanh déng cia déi twong quan
ly.

Theo hudng tac dong vé& mit t6 chire, nguoi quan ly ban hanh cac van ban
qui dinh vé quy mo, co cAu, didu 1& hoat dong, tiéu chuin nham thiét 14p 6 chirc
va x4c dinh nhitng mbi quan hé hoat dong trong ndi bg. Theo hudng tac dong
didu chinh hanh dong cta dbi tuong quan ly, nguoi quan ly dua ra cac chi thi,
ménh 1énh hanh chinh bit budc cap dudi thyc hién nhitng nhiém vy, nham bao
dam cac bd phan cia hé théng hoat dong an khép, nhip nhang va dung hudng,
udn nin va khic phuc nhitng rui ro, 1&ch lac co thé xay ra. P06 1a hai mat tac
dong ciia phuong phéap hanh chinh, ching ciing dugc sir dung va bb sung cho
nhau. Su phéi hop diing din cac hinh thirc t6 chirc va diéu khién trong quan ly 1a
nhan t6 quan trong cta viéc st dung hop 1y phuong phép hanh chinh.

Phuong phap hanh chinh doi hoi cac chi thé quan 1y phai ¢6 quyét dinh
dut khoat, rd rang, dé hiéu, c6 dia chi nguoi thuc hién, loai trir cac kha nang cé
nhidu cach giai thich khac nhau d6i véi nhiém vu dugc giao. Téc dong hanh
chinh c6 hiéu luc ngay tir khi ban hanh quyét dinh. Vi vay cic phuong phap
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hanh chinh hét sitc can thiét trong truong hop hé théng quan 1y roi vao céc tinh
hudng khoé khén phirc tap.

3.3. Phuong phap kinh té:

Phwong phép kinh té 14 cac phuong phép tac dong gian tiép vao dbi tuong
bi quan ly, thong qua céc lgi ich kinh té va don by kinh té, dé cho dbi twong bj
quén ly tu y lya chon phuong an hoat dong c6 hiéu qua nhat trong pham vi hoat
dong cia ho ma khong can phai thudng xuyén tac dong vé& mit hanh chinh.

Téc dong thong qua lgi ich kinh té chinh 13 tao ra dong luc thic diy con
nguoi tich cuc lao dong. Loi ich vira 1a muc tiéu, vira 1a ddng luc clia quéan ly.
Dong lyc do cang 16n, nhén thirc day du thi muc tidu dat duge s& cang cao. Mt
manh cuia phuong phap kinh té 1a n6 tac dong vao loi ich clia ngudi lao dong
théng qua viéc két hop loi ich ctia ho véi loi ich chung.

Vi véy, phuong phap kinh té giit vai tro trung tAm trong cac phwong phép
quan ly va n6 1a phuong phap nang dong, nhay bén nhét, la phu’cmg phép quan
ly t&t nhat dé thurc hanh tiét kiém va nang cao hidu qua kinh té.

I1. VAI TRO LANH PAO VA THAM MUU CUA CAP PHONG
1. Vi tri, chitc niing ciia cAp phong

1.1. Vi tri: Phong la t6 chirc chuyén mon, k¥ thut, nghiép vu ctia mot co
quan, don vi. Phong dugc co ciu trong t8 chite cép bo, téng cuc, cuc, s@, nganh
cip huyén va trong co quan hanh chinh, don vi su nghiép nha nuéc & Trung
uong.

1.2. Chtrc nang: Phong c6 chic ndng tham muu, gitip thu trudng co quan,
don vi quan ly céc linh vyc céng tac chuyén moén, k¥ thuat, nghiép vu ma phong
dugc phin cong.

2. Nhiém vu, quyén han ciia linh dao cip phong

Do vi tri, cAp d6 phong khac nhau nén nhiém vu cy thé cia phong & ‘mdi
cAp khac nhau. Nhiém vu, quyén han ctia 1anh dao phong chu yéu tip trung vao -
hai mang: (1) Chi dao thyc hién chu truong, chinh sach, quyét dinh quan ly cia
cap trén; (2) Tham muu céng tac cho lanh dao.

Cac nhiém vu chu yéu bao g‘ém:

a) Xday dung, trinh thi truéng co quan dé trinh cAp c6 thém quyén céc dé
an, du an luat; Nghi quyét Quég héi, Uy ban Thuong vu Quoc héi; Chinh phu;
Nghi dinh cia Chinh phu; Quyét dinh cia Thu tuéng Chinh phu; Théng tu cua
Bé truong; Quyet dinh, Chi chi cua Cha tich UBND thudc pham vi quan 1y nha
nudc cia Bo, nganh va dia phuong.

_ b) Xay dung, trinh thi trudng co quan, don vi ban hanh van ban huéng
dan thuc hién céng tac chuyén mén theo quy dinh ctia phap luat.

¢) Xay dyng, trinh thu truéng co quan, don vi ban hanh cac quyét dinh,
quy hoach, ké hoach dai han, hang nim thudc linh vuc quan 1y cia phong.
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d) T chice thue hién céng tic chuyén mén cia phong; d6n déc hudng
dén, kiém tra tinh hinh thyuc hién linh vuc céng tic do phong quan ly.

d) Truc tiép quan ly con ngudi, co s& vat chét, tai chinh (néu c6) cia
phong.

e) Thuc hién cac nhi€ém vu khac theo sy phén cong cua thu truong co
quan, don vi.

I11. PHONG CACH LANH PAO

1. Khai niém phong cach linh dao

 Céc phong cach lanh dao dya trén yéu té chi quan va khach quan, nhung
yéu to chu quan c6 anh hudng 16n dén phong cach cia ngudi lanh dao, quan ly.
Mot trong nhimg yéu t6 chu quan anh hudng dén phong cach lanh dao 1a tinh
cach, tinh khi’. Do vay, phong cach lanh dao dugc thé hién & ngudi 1anh dao mot
cach tuong doi bén vimng.

) Pé lua chon.phong cach lanh dao phu Hop can cin cir vao tinh hubng va
doi tuong quan ly. Lanh dao duoc coi la hiéu qua khi sir dung cac phuong phép
thich hop dé€ ra quyét dinh giai quyét van de.

Phong cach lanh dao la hé théng cac phuong phap, bién phap lam viéc
tuong do6i 6n dinh dugc ngudi lanh dao si dung d€ tac dong den nhiing ngudi
dudi quyén nham dua ra cac quyét dinh quan ly phu hgp muc tiéu.

2. Mot s6 phong cich lanh dao thwdng dung

Bai trdc nghiém: Tim hiéu phong cach 1dnh dao

Ban céu hoi nay gé}ll 30 y kién' vé phong cach lanh dao. Hay su dung
thang dié}n sau d€ cho diém cac y kién nay thé hién mic d6 cam nhén cia
anh/chi vé moi y kién:

Luon dung - 5

Thuong xuyén dung - 4

Thinh thoang dung - 3

Doi khi dung - 2

Hau nhw khéng bao gic ding - 1

Hay trung thuc khi lua chon cho diém vi & day khéng cé céu tra 1oi ding
hay sai - ban héi nay chi danh cho anh/chj tir danh gia.

1. T4i ludn giit quyén ra quyét dinh cubi ciing trong phong hodic nhém ciia

A

toi.

2.T61 ludén ¢6 gang kéo mot hodc nhi€u nhan vién vao viéc xac dinh phai
lam gi va lam nhu thé nao. Tuy nhién t6i gitt quyén quyét dinh cudi cung.

3. T6i va cac nhan vién cua tdi luén biéu quyeét khi can phai ra mét quyét
dinh quan trong.



e

4. T6i khong can nhic dén cac dé xuit clia nhan vién vi t6i khéng c6 thoi
gian lam viéc do.

5. T6i d& nghi céc nhan vién dva ra cic y tudng va dua cac ¥ tudng dé
vao cac ke hoach va du an sap téi.

6. Trong phong t6i d& mot quyét dinh quan trong duoc théng qua can phai
¢O su tan thanh cua tirng ca nhan hodc cia da so.

7. T6i bao cac nhan vién cia t6i phai lam viéc gi va lam nhu thé nao.

8. Khi cong viéc 1&ch v6i ké hoach va t6i cin phai dua ra chién lugc dé
gilr cho du an hodc cong viéc chay ding ke hoach, t6i to chirc hop véi nhan vién
dé lay 161 khuyén.

9. pé truyén dat thong tin, t4i giri thong tin di qua email, memo hogc thu
thoai; rat h1em khi t6i d& nghi hop. Khi d6, t6i ky vong cac nhan vién hanh dong '
theo nhimg thong tin nay.

10. Khi ai d6 méc 15i, t6i néi v6i ngudi d6 dimg bao gitr méc lai 161 d6 va
ghi so. _

11. T6i mudn tao ra modt moi trudng ma & dé cac nhin vién 1am chi du
an/ cong viéc. T6i cho phép ho tham gia vao qua trinh ra quyét dinh.

12. Toi cho phép cac nhin vién xac dinh cong viéc gi can phai lam va lam

" nhu thé nao.

13. Nhitng nhan vién méi khong duge phép ra quyét dinh trir khi t6i dbng
y Vviéc nay.

14. T6i hoi nhan vién vé vién canh ho thdy vé cong viéc hién tai va sau d6
st dung c4c vién canh nay khi phu hogp.

15. Céc cdng nhén cua t6i biét 15 vé cdng viéc hon td1, vi vay t6i cho phép
ho thue hién cic quyét dinh lién quan dén cong viéc cua ho.

16. Khi c6 viéc gi d6 sai 1éch, t6i néi véi cac nhén vién caa ti ring quy
trinh khong chuén va t6i1 thiét 1&p quy trinh méi.

17. T6i cho phép cac nhén vién dit wu tién cong viéc dudi su chi dEn cua
toi.

18. Tbi giao viéc dé thuc hién mét quy trinh hay qué trinh méi.

19. T6i giam sat cac nhan vién chit ché d¢ ddm bdo rdng ho thuc hién
cong viéc dung cach.

20.Khi c6 su khac nhau trong ky vong vé vai trd, t6i 1am viéc vé&i cac
nhén vién deé giai quyét su khac nhau do.

21. M&i c4 nhén chiu trach nhiém x4c dinh cong viéc cia minh.

22. T6i thich quyén luc cia vi trf 1anh dao d6i véi nhén vién.

23. Tbi thich st dung quyén Iuc lanh dao ciia minh dé gitp céc nhan vién
phat trién.
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24. Téi thich chia sé quyén luc 1anh dao véi cac nhan vién cua toi.

25. Nhan vién phai dugc chi dao hoic de doa béng cac hinh phat d& budc
ho dat dugce cac muc ti€u cua t6 chirc

26. Nhan vién sé thuc hién tu dinh hudng néu ho cam két véi céac muc
tiéu.

27. Nhan vién ¢6 quyén xac dinh cac muc tiéu t6 chirc riéng cuia ho.

28. Cac nhan vién thudng tim kiém sir an toan.

29. Cac nhén vién biét cach sir dung tinh sang tao va khéo léo de giai
quyét cac van dé cua t6 chirc.

30. C4c nhén vién cua t6i c¢6 thé tu 13nh dao ban than cling t5t nhur t6i vay.

Trong cac dong phai dlén duéi day, hiy ghi lai diém ban dd cho & mdi
muyc trong ban hoi. Vi dy, néu ban cho muc mét 3 diém (Thinh thoang) thi ban
dién s6 3 vao canh myc 1 & dudi day. Khi ban di ghi hét diém cho tét ca cac
muc, cong tong sb diém theo 3 cot.

Piém céc muc Piém céc muc Piém cac muc
(Quyénuy) (Dén chi) (Uy quyén)
1 2 3
7 8 9
10 11 12
13 - - 14 15
16 17 18
19 20 21
22 23 24
25 26 27
28 29 30
TONG TONG TONG

2.1. Phong cach quyén uy:

La phong cach trong do6 ngu’m lanh dao truc tiép ra cac quyét dinh ma
khong cin tham khéo v kién clia nguoi dudi quyén.

bic diém:

- Ngudi 1anh dao nim bit tt ca cac quan hé va thong tin, tdp trung quyén
lyc trong tay.

- Cp duéi chi duoc clp trén cung cip thong tin tdi thidu dé thyc hién
nhiém vu.
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- Céac chi thi, ménh lénh dugc dé ra trén co s& kién thire, kinh nghiém cia
ngudi lanh dao.

- Thong tin mdt chi€u tir trén xudng 1a chu yéu, rat it thong tin tir dudi 1én,
cac thanh vién cling it c6 quan hé v&i nhau.

So d6 3: Thé hién phong cach quyén uy
NHA LANH fx\
A B C D
Uu diém: Giai quyét van d& mot cach nhanh chéng, kip thoi.

Nhurge diém: Chu quan, khong phat huy dugc séng tao, kinh ngh1e1n cua
cap dudi. a

2.2. Phong cach dan chu: .

L phong céch lanh dao trong d6 ngudi lanh dao ra cac quyét dinh trén co |
s& ban bac, trao dbi va tham khao y kién cia cip dudi.

Piac diém:
- Thu hat ngudi lao dong tham gia vao cong tac quan ly.

- Nguoi 1anh dao chi giai quyét cic vin d& 16n quan trong, con lai giao
cho cap dudi.

- Théng tin 2 chidu: Tir trén xubng va tir dudi 1én. Cac thanh vién c6 quan
hé chat ché véi nhau.
So dd 4: Thé hién phong cach dan chi
A

Be—» NGUOI LANH DAQ—» D
C

Uu diém: Cho phép khai théc nhitng séng kién, kinh nghiém ciia nhiing
nguoi dudi quyép, tir d6 tao ra su théa man cho ho vi dugc thuc hién cong viéc
do chinh minh dé ra.

Nhuege diém: Ton kém thdi gian, tién bac.
2.3. Phong cach uy quyén'

La phong cach trong d6 ngudi lanh dao cung cap théng tin va thu nhan két
qué cho phép ngudi dudi quyén ra cic quyet dinh riéng cia minh. Nguoi lanh
dao theo phong cach ny it tham gia vao viéc ra céc quyét dinh cua td chire.

bac diém:
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- Ngudi 1anh dao rit it tham gia vao hoat dong cuia tdp thé, thuong chi néu
y tudng roi giao hét quyén han va trach nhiém cho cap dudi, khi co6 sy ¢6 thi méi
can thiép.

- Cép dudt dugce tu do ra quyét dinh, dugc hanh dong theo mét cach ma
ho cho la tot nhat.

- Théng tin theo chidu ngang tic 14 chi yéu giita c4c thanh vién vé6i nhau,
tir lanh dao xudng rat it

So d6 5: Thé hién phong cach iy quyén

NGOO@I LAONH NAIO
%

A B C D

Uu diém: Phat huy t6i da niing luc sdng tao ciia ngudi dudi quyén.

Nhwoc diém: D& dan dén tinh trang hdn loan, v6 chinh phit trong té chirc.

3. Pham chit c4 nhin cia ngwoi linh dao, quén 1y:

3.1. Mot s6 noi dung lién quan:

a) Dic diém lao dong ctia ngudi lanh dao:

- Lao déng ning nhoc, cing thing;

- Pa dang va khong lién tuc;

- C6 mbi quan hé rong;

- Két qua cong viée thé hién bang cic quyét dinh.

b) K§ ning chuyén mén, quan hé va tu duy cua nguoi lanh dao (xem
chuyén dé 1).

¢) Bi canh lanh dao, quan 1y:

.- Xem x¢ét tinh hinh: Quan hé theo chiéu doc (v6i cdp duéi, cip trén) va

chiéu ngang (v&i cOng viéc trong va ngoai co quan);

- Xem xét nhiém vu: Muc do ro rang;

- Xem xét quyén han: Minh c6 bao nhiéu quyén, ding quyén cho hop 1y
va hop phap;

- Xem xét cap dudi: Nhu cdu cua ho 13 gi?

- Xem x¢€t nang lyc cua cap dudi (cic bd phan cua td chirc): Kha ning
hoan thanh c6ng viéc dén dau.

Nguoi lanh dao, quéan ly can: (1) Khuyén khich, dong vién cap dudi: Hiéu

rd nhu cau cia mdi cong chirc va ting hé ho thuc hién nhu ciu chinh dang; (2)
Tao viéc 1am tét cho co quan: T chic b may hop ly, giai quyét xung dot; (3)
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Luén huong dén su thay dbi dé phat trién: TAm nhin, nhan thirc, du doén; va (4) |
Ra céc quyét dinh dung thdm quyén. '

DUy qqyen: UY quyén 14 trao tam thoi hodc 14u dai cho cap dudi quyén
ll{c can thiét d€ ho hanh d@ng V’é quyét dinh, nham thuc hién mét nhi€ém vu va
dé cho ho chiu trach nhiém vé két qua nhiém vu do6.

- Su cén thiét cia uy quyeén:

+ Lam cho nguoi quan ly tdp trung vao nhu’ng nhi€ém vu quan trong,
khéng vudng vao céc chi tiét;

+ Tao diéu kién cho viéc thuc hién nhiém vu nhanh hon, it ach tic hon;

+ P4 1a cach chimg t6 niém tin ctia nha quan 1y dbi véi cp dudi;

+P6 1a dip ¢ danh gia ning luc va kha ning phat trién ctia nhan vién;

+ UY quyén tao diéu kién cho nhan vién thir sirc, 1am nhimg cdng viéc
méi, viuot qua khé khin dé khing dinh ban than - do tao ngudi dudi quyén.

- Ly do ngai uy quyén: .

+ So khéng con viée gi lam, thdm chi sg bj trudt khoi vi tri cia minh do _
ngudi duge uy quyén c6 nang luc hon;

+ CAu toan, nghi ring cip dudi khéng dd ning luc;
+ Sg bi budc t6i luoi biéng va sao nhang cong viéc.
- Phuong phap uy quyén:

+ Uy quyén c6 thé mang tinh thudng xuyén, tam thdi cho ¢4 nhén hodc
tap thé;

+ Uy quyén can thiét bang vin ban;

+ Xac dinh r6 muyc tiéu va cac dinh huéng thgc hién;

+ X4c dinh cac phuong tién vat chit, tai chinh, k§-thudt v nhan lue;

+ An dinh thoi han uy quyén;

+ Kiém tra viéc thyc hién;

+ Thong béo cho nhimg ngudi c6 lién quan vé viéc uy quyén.

d) Nguyén tic séng ciia ngudi lanh dao:

- Nhay cam thong cam véi ngudi khac do6i hoi tinh nhan vian cao;

- Thanh that, gan giii, trung thuc, khong c6 thai d6 hai mat; cha y, quan
tAm dén van dé cua ngudi khac;

- Hay ca tung nguoi khac, minh s€ dugce ca ngoi;

- Khoéng néi dai, néi dai;

- Khéng thoc vao ddu ké khac;

- Biét ngung budc trude khi ngudi khéac bat minh ngung;
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- Thing cudc bing cach dé cip duédi cling thing, hoic thinh thoang dé
nguoi khac thang lgi, thang minh.

e) Tao mdi quan hé:

- Khi lam viéc véi cp trén can luru ¥ khéng can thiép mét cach bira bai va
khong 1am mét thoi gian cia cAp trén;

- Véi cdp duéi, can: (1) Quan tim diung muc vé loi ich (vat chit, tinh
thin); (2) Nhin vao wu diém, sé truong cia cdp dudi, tranh néu Kkhuyét d1em
truge dong ngudi; (3) Bong vién ngudi c6 cb gang, thye hién cac cong vige vat
va; khen ngoi cong khai va gbp y ca nhén; (4) La.ng nghe cip dudi trinh bay vé
tdm tu, nguyén vong cta ho. Chu y dén vén dé cia nguoi khac, cd ging hiéu
quan diém ctia ho; (5) Tén trong tinh tu chi cia cip dudi, khong ép budc hodc
cudng ché theo khudn miu ctia minh; (6) Khéng phén biét dbi xir; (7) Thé hién
1ong tin vao cip dudi; (8) P& cip dudi c6 lién quan tham gia vao qua trinh thiét
1ap muc tiéu; va (9) Cing tham gia hoat dong sau gid 1am viéc (thé thao, van
hoa);

- Nguoi lanh dao, quan ly can tranh: (1) Thich choi trdi; (2) Thiéu tinh
thén ¢b gang, kién tri dén cung, khong thue hién duge muc ti€u cua tap thé; (3)
Quart thuan L tuy, gilt cude song cd doc, nhat nhéo; (4) Thiéu tinh luc va khi phach;
(5) Om dbm, bao bién; (6) Cuc doan; (7) Qua xué xoa, dé dai; (8) Cb chép,
khong thira nhan thiéu s6t; va (9) Khéng nén coi co quan 1a “ctia riéng minh”.

3.2. Cac phim chét c4 nhan clia ngudi 1anh dao, quan ly:
a) Mot sé quan niém vé phdm chét lanh dao:

- Theo quan niém cua N.H. Jaisimha, An D6 (9/2004 - Trung tdm Vién
cong nghé chau A) thi ngudi lanh dao, quan ly can:

+ C6 nghi luc, ddng co ding;

+ Trung thuc, li€ém chinh;

+ C6 nang lyc Ianh dao, c6 tam nhin, dinh huéng tot, ty tin; |

+ Gy cam himg cho ngudi dudi quyén, c6 kha ning anh hudng; déng tin
cay,

+ Tri thong minh, kién thic rong;

+ Nang dong.

- GS. Mai Hiru Khué (2004) nhin manh téi:

+ Kha ning tac dong vé& mit tinh cam v chi;

+ Tinh tinh ¢61 ma;

+ Tinh chon loc tam 1y;

+ Pic tinh tir hoc hoi: Tu quan sat, tr phan tich, tir kiém tra, tur phé binh,
tu chiu trach nhiém.
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- C6 Thu tuéng Chinh phu V6 Vin Kiét (Bio Lao dong, ngay 15/3/2003)
cho ring, ngudi lanh dao cn c6 tAm nhin, tan tdm, tin luc véi dan, can nhic k¥
trude khi ra quyét dinh, dam chiu trach nhiém, cé ky cuong, c6 uy, c6 4n duc,
biét nhén ra 16i 1am va stra chita né.

b) Phdm chét c4 nhan ciia ngudi lanh dao, quan Iy:

- Nhém phém chét dao dirc, tm 1y: C6 tAm, c¢6 nhén; C6 chi tién thi; Ty
tin: D4m diing quyén luc, chiu trach nhiém c4 nhén, ddm ding ngudi giéi hon
minh trén mét linh vuc ndo d6 va biét bao vé ho; Biét khen, ché, thuéng, phat
ding ldc, dang muc; C6 uy tin;

- Nhoém phim chét quan hé: Thién chi, vi tha, cam théng; C6 kba néng tao
ra tinh ddng ddi, hop tac gdn bo trong co quan; Nghiém khéc dtng dén, cac hanh
vi déu c6 cin cir; Niém n6, lich su, c¢6 kha néng hoi nhép va quan hé voi nude
ngoa1 Theo d6i, quan tim dén ngu0'1 dudi quyen Tép hop dugc nhing chuyen
vién gidi va tich cuc;

- Nhogn pham chét vé& nhiém vu va két qua: Dinh hudng cong viée va vach
ke hpach trién khai cé khoa hoc; La ngudi nhiét tinh nhat; Diing cdm thira nhan
sai 1am va stra chifa sai 1am; Tinh hiéu qua.

¢) Su ciu thanh ning luc lanh dao, quan ly:
- Nang lyc chinh tri: thé gi6i quan, nhan sinh quan, 14p trudng, quan diém
dung dén. Kién quyét chdng tiéu cuc;

- Nang Iuc tu duy: tAm nhin toan cuc, su h1eu biét v& cac van d& kinh té,
chinh tri, quan su cuda thai dai, van héa - x& hdi;

- Ning luc ra quyét dinh: Ra quyét dinh hop phép, hop 1y; c6 tinh kha thi;
¢ hiéu qua;

- Nang luc hoc tap, dbi mai va sang tao;

- Ning luc ty quyén.

_ IV. PHAN TiCH THUC TRANG (UU, NHUGC PIEM) TRONG
QUAN LY VA LANH PAO HIEN NAY TAI PON VI

1. Ky thuat phan tich

Phuong phap phén tich SWOT (con goi la ma tran SWOT) la phuong
phap phan tich cac diem Manh (Strengths), diém Yeu (Weaknesses), Co hgdi
(Opportunities) va Rui ro (Threats).

Diém Manh va diém Yéu, hay s& truong va s¢ doan la nhiing yéu té nodi
bo tao nén (hodc lam giam) gia tri. Cac yéu t5 nay c6 thé 13 tai san, k¥ néng hodc
nhiing nguoén luc nao d6 ctua co quan/don vi. Co hoi va Rui ro 1a cac yéu t5 bén
ngoai tao nén (hodc lam giam) gié tri cla co quan/don vi, ndm ngoai tm kiém
soat cua co quan/don vi. Co hdi va Rui ro ndy sinh tir mdi truong kinh doanh
canh tranh, yéu to dia ly, kinh t€, chinh tri, cong nghé, xa hoi, ludt phap hay van
hoéa.

39



SWOT 1a mot céng cu phéan tich chién lugc, ra soat va danh gia vi tri,
dinh huéng ctia mét céng ty hay ctia mdt dé 4n kinh doanh. SWOT phu hop vdi
lam viéc va phan tich theo nhém, dugc sit dung trong viéc lap ké hoach cong
tac, xay dung chién lugc, phat trién san phdm va dich vu...

Phan tich SWOT nhim vao viéc danh gia cac dir liéu duoc td chic kidu
SWOT theo mét thir tir logic, dé hiéu duoc, trinh bay dugc, thao luan dugc, va
ra quyét dinh duge. Bén chiéu danh gia cia SWOT 1a m& rong cia hai chiéu
“diém manh” va “diém yéu.” Phan tich SWOT c6 thé sir dung duogc cho moi

kiéu ra quyét dinh, va khuén miu SWOT cho phép tu duy mét cach tich cuc,
vuot ra khoi khudn khé théi quen hay ban ning.

2. Bai tap van dung

Vian dung k¥ thuit SWOT, phén tich thuc trang (uu, nhuge diém) trong
quan ly va 14nh dao hién nay tai don vi.

CAC UU PIEM/DIEM MANH | CAC NHUGC DIEM/DIEM YEU
STRENGTHS - WEAKNESSES
Phat huy Khdc phuc
- CAC CO HOI (thuan loi) CACTHACH THUC/NGUY CO
OPPORTUNITIES THREATS
Tén dung Vwot qua, né tranh

V. PHAT TRIEN MOQT SO KY NANG QUAN LY VA LANH PAO
CO BAN

1. Khai niém ky ning quén ly va lanh dao

K¥ néng la kha néng cta chu thé thuc hién thuln thuc mot hay mot chudi
hanh dong trén co s& hi€u biét (kién thirc hoac kinh nghiém) nham tao ra két qua
mong doi.

_ K¥ néng quén Iy 13 kha néng thuc hién thuln thuc cac chirc ning quan Iy

deé dat duge cac muc dich cua t6 chirc.

K§ ning lanh dao dugce xem 13 kha ning tao déng co va truyén cam himg
cho mét nhém ngudi hudng tdi viée dat duge muc ti€u chunglo.

2. Mt s6 ki niing quan ly va lanh dao

C6 nhiing cach thire t1ep can khac nhau téi ky néng quan ly va lanh dao.
Trong khi ¢6 m6t s6 ngudi tiép can tir phuong dién quyén luc va loi ich, thi mét

s6 nguoi khac lai xem xét tir khia canh hanh vi va kha ning anh hudng trong
quan ly va 1anh dao. M6t s6 k¥ ndng quan ly va 1dnh dao s€ tiép tuc dugc trinh

' Xem http://management.about.com/od/leadership/Leadership.htm
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bay trong cac chuyén dé tiép theo nén duéi ddy chi di siu vao céc k¥ ning can
thiét nhat ctia 1anh dao cip phong.

So db dudi day trinh bay mét sé k§ ning quéan 1y va lanh dao xét tir cac
chic ning quéan 1y (1ap ké hoach, 6 chirc, chi dao, kiém tra). Mic dii con c6 thé
chua hoan chinh, song phén biét dugc nhiing k¥ nédng ngudi quan ly va lanh dao
cin c6 dé thuc hién chirc ning ciia minh. Hon nita, so d6 ciing cho thiy su khéac
nhau, song c6 tuong hd gitta cac k¥ ning quan 1y va 1anh dao véi cic ki ning
mém hién dang dugc phd bién kha rong rai trong x4 hoi.

So dd 6: K¥ niing quan Iy va lanh dao quan Iy: Cac chirc ning

Céc k¥
nang mém
khac:

- K¥ néng
giao tiép

- K§¥ néng
dam phén
va thuong
luong

- K¥ néng
thuyét
trinh

- K§¥ ning
nghe

- K¥ néng
dat cdu hoi
- K§¥ ning
thuc hanh
- K¥ néng
tur duy ma
(sang tao)
- K¥ néng
hoa giai

- K¥ ning
phan bién
va phé
binh

- V.V,

LAP KE HOACH:

TO CHUC:

LANH bAO

KIEM TRA,
GIAM SAT,
DANH GIA

Thu thap va x1r ly thong tin, dit liéu
Lap ké hoach chién lugc

Lap ké hoach phat trién KT-XH

Lap kéhoach du 4n (Logframe - LFA)

Lap ké& hoach tac nghiép: Lap ké hoach
cOng tac nam, thang, tuan v.v.

Phan tich va phét trién t§ chirc
Quén 1y va phét trién ngudn nhan Iyc

Quaén ly thoi gian; Quan 1y xung dot; Quan
ly nguy co; Quan ly su céng thiang

Phéi hop; Lam viéc nhém; Giao viéc, iy quyén
Quan 1y chit lugng cong viée

Quan ly tai chinh

X4y dyng tAm nhin

Tu duy chién lugc; Tu duy tdng hop

Giai quyét van dé va ra quyét dinh

Piéu hanh hiéu qua cudc hop

X4y dung d6ng co lam viéc

Theo d&i va giam sat (M&E)

Danh gia cong tac; Panh gid nhan vién

Viét bao cdo
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2.1. K¥ néng lanh dao nhom:

a) Nhom lam viéc:

CAu tric nhém duge dé cp tir nhimg thap ky dau cia thé ky XX. Xay
dung nhom xuit hién nhu mét no luc dung hoa muc ti€u kép: Cu thé héa muc
tiéu cua to chic va dép tmg nhu cau cta cé nhan. Trong nhitng ndm gan day,
nhiéu t0 chirc da thira nhan su can thiét cling nhu tinh hi€u qua ctia hoat dong
nhom. O cac nude phuong Tay, trong hoat dong quan 1y ngudn nhan luc, ngudi
ta danh phan 16n thoi gian 1am viéc theo nhém. Lam viéc theo nhém tré nén hap
dan trong quan ly néi chung va trong quan ly hanh chinh néi riéng.

Lam viéc theo nhém, ngudi ta s& c6 co hdi phat trién vi cho phép chia sé
véi nhau kinh nghiém. Kinh nghiém va khoa hoc dugce lam giau thém, phong
phu thém khi ngudi ta cung chia sé. Cac nhom tao ra mét dién dan thudn loi dé
tat ca moi ngudi tham gia vao qua trinh ra quyet dinh, chia sé thong tin, phéi hop
trong hoat dong, thiét 18p long tin va cung cd cac mdi quan hé ca nhén. Chinh strc
manh tng hop nay khién cho 1am viéc nhém trd nén hip din trong td chirc mic
di viéc hinh thanh va hoat dong nhom c6 tdn nhidu thoi gian.

Trong doi séng x4 hoi, hiu hét moi ngudi déu 14 thanh vién ctia nhém nio
d6. Ho c6 thé tham gia cac nhom tai noi lam viéc, & noi cu tri... d6 la cac nhém
chinh thirc hodc phi chinh thirc. Nhém 1a su lién két ctia nhidu ngudi nhim thoa
mén nhimg nhu ciu ndo d6. Sy lién két nay duoc hinh thanh tir sy tiép xic ca
nhan mang tinh lién tuc nhim dat t&i nhitng muc tiéu nao d6. C6 thé nhan théy
mot s dic diém cta nhém:

- C4c thanh vién trong nhém c6 méi quan hé véi nhau rat mat thiét, c6 su
bb trg cho nhau gitra cac thanh vién.

- Cac thanh vién trong nhém c6 tinh cam két r6 rang va c6 su lién két cao
gitra cac thanh vién trong vi€c dat muc ti€u chung.

- C6 sy anh huéng phu thudc 14n nhau gifra cac thanh vién trong nhém,
khéng chi 13 sur phu thudce tir trach nhiém ma con tir tinh ddng d6i.

- Mdi thanh vién trong nhém vira chiu trich nhiém véi tu cach 1a mot ca
nhén, vira chiu trach nhiém véi tu cach 1a toan nhoém (tu cach tip the) Khi do6
ngudi ta ndi dén suc manh ciua nhom. Trong mét doi bong da, tuyén tién dao
phai dugc cung cip béng mét cach thuln lgi, thi méi ghi duge ban thing. Két
qua cia toan doi va thanh tich cia cd nhén la biéu hién strc manh va cong lao
cua ca doi.

Nhu viy, trong méi nhém, cic thanh vién thudng xuyén tic dong l1in
nhau: Ngudi ndy anh hudng dén ngudi kia, anh huéng dén nhém va dén luot
minh, ho chiu anh hudng ciia nhimg nguoi khac. Tuy thudc ban chit va cuong
d6 tac déng qua lai, cac nhém c6 thé c6 bau khong khi hop tac hay ddi dau.

Vi vay, co thé hiéu nhém la mot don vi x4 hoi gém nhiéu c4 nhan cung
chia sé cac gi4 tri, muc tiéu hodc cac nhu ciu chung va cing tac dong 14n nhau,
anh huéng dén cam xuc, tinh cam va hanh vi ciia nhau. Nhém 14 tp hop mét sé
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nguoi, cung lam viéc/hoat dong, hudng téi viéc dat dugc mét s6 muc tiéu nhat
dinh.
b) Loi ich cta lam viéc theo nhém:

- M6 rong két qua: Lam viéc theo nhoém, két qua qua dat duge bao gis
cling 16n hon rat nhi€u so véi ket qua cla timg cd nhan cdng lai. Béi vi, diém
manh cia ngudi ndy s€ bd trg cho di€m yéu cia ngudi kia.

- Thuc day su sang tao, doi mdi, tao ra dong luc 16n hon va sy mong
muon cua moi ca nhan dugc dong gép vao thanh cong ciia nhom.

- Tao bau khong khi than thién: Trong t6 chic ¢6 cdc nhom, moi nguoi sé
bi€t cach ton trong va lam viéc vdi cac khia canh khac nhau ciia mét con nguoi.
V1 thé, cc thanh vién trd nén linh hoat hon, c&i mor hon.

- Thuc day g1a1 quyét Van dé: Lam viéc theo nhom s& c6 nhidu su lua
chon hon. Vi thé, Viéc ra cac quyét dinh s& t6t hon. "Ba 6ng thg da bing 6ng Gia
Cat". '

- Chia sé trach nhiém: Céc thanh vién cia nhém ludn xem xét ban than
minh, ludn tu héi minh dong gop duogc gi cho nhom va can thay d6i nhu thé nao
dé dong gop duogc nhleu hon cho nhém. M3i thanh vién ¢ ¥ thirc 16 hon vé
diém manh, diém yéu clia ban thin va ddng d6i minh. Khi lam viéc mdt minh,
ngudi ta chi quan tdm nhiing gi minh lam. Nhung khi 1am viéc theo nhém,
ngudi ta thudng nd luc hon vi khéng mubn 13 ngudi tao ra can tré cho nhém.

- Quan hé x3 hoi mé rong va thich tmg nhanh hon véi su thay d6i. Lam
viéc theo nhém s& khuyén khich moi ngudi thira nhan su khac nhau gifta céc ¢4’
nhén, thira nhén nhitng diém cta ngudi khic khong gidng minh. Khi d6 td chie
tr& thanh td chire mang tinh hoc hoi; mdi c4 nhan trong nhém ludn hoc héi dé
minh tré nén cé ich cho ngudi khic. Lam viéc theo nhém, mbi c4 nhan thira
nhan nhitng kho khén va han ché cia ban than minh va nguoi khac. Vi thé, 1am
viéc theo nhom sé thich tmg nhanh hon véi su thay dbi.

¢) Nhitng kho khin, han ché khi 1am viéc theo nhém:

- C6 thé tao nén su triét tiéu dong luc néu mdi thanh vién trong nhom
thuong dau tranh véi nhau, khong nhat tri ¥6i nhau va qué coi trong ca nhan
minh hon 14 loi ich cia nhom.

- Tang su phu thudc néu nhiéu thanh vién thiéu ning luc thuc hién nhiém
vy, bi 1€ thugc vao mot ngudi, s€ lam mat di tinh sdng tao, dan dén theo dudi.

- Khéng théng nhét duge muc tidu vi ngudi mudn thé ndy, ngudi mudn
the khac, vi thé céc thanh vién khong thong nhat dugc dinh hudéng can dat dén.

- Thiéu sy tin tuong: Ngudi ta thuong cé tm 1y nghi ngd ngudi khéc
khong san long gitp minh, hodc khéng tin tudng ho c¢6 ndng luc thuc hién.

- Tén thoi gian va chim tré khi ra quyét dinh néu ban thao qué nhiéu ma
khong thong nhat dugce céc y kién.
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- Khéng c6 su chia sé, sin sang gitp d& 13n nhau trong nhém. Pay 1a hién
tuong khi mdt ngudi ndo do co6 thong tin, lai khong mudn chia sé cho ngudi
khac cling glong nhu trong doi bong, mdt ngudi nao do chi mudn 1am ban chir
khéng mudn hd trg, tao diéu kién cho ngudi khac 1am ban.

d) Phan biét mbi quan h¢€ gitra m§t don vi chinh thirc véi nhém:

Théng thufmg, m(“'zi quan hé chi dao va bao céao theo cac don vi'chinh thic
thudng 1a tir cap trén xudng va tir dudi 1€n, con trong nhom, quan hé nay thuong
1a hop tac theo ch1eu ngang, gilfa cac thanh vién v6i nhau. So dd dudi day cho
thdy su khéc biét vé co cdu ciing nhu quan hé anh hudng t6i hoat déng nhém:

So @6 7: Phén biét

A

L\

Pon vi chinh thirc " Nhom lam viéc
d) Céc vai tro trong nhém:

4
\ 4

M&i nhém cé thé co tir vai ngudi toi vai chue nguoi. ]’E)iéu quan trong la
m6’i nguoi trong nhom can hi€u duge thé manh cia minh, nam gitt mot vai tro
nhat dinh dé dong gdp cho hoat dong mang lai két qua chung. Bai trac nghiém
dudi day gitp tim hi€u tinh cach ban than va vai tro phu hop nhat véi moi ca
nhan trong hoat dong nhém.

Bai tip: Trong 20 phut, hoan thanh bai tric nghiém sau déy, gitip ching
ta phat hién ra vai tro ciia moi cé nhan trong nhém.

TRAC NGHIEM VE VAI TRO TRONG NHOM

Anb/chij hdy trung thuc danh ddu (x) vao cac 6 bén phai sao cho phu hop
vé6i tinh cach cia minh. Tric nghiém nay gitip anh/chi nhin biét minh thuéc mau
nguoi nao khi lam viéc trong nhém. Hay that thoai mai va tu tin vi khong cé
mAau ngudi ndo 13 hay hay 1a dé. Hay tuéng twong minh 13 thanh vién trong mot
nhém nho khoang 6 nguoi.

Thuong | P6i | Hiém
xuyén khi khi

1. T6i khuyén khich moi ngudi trong nhém theo céach
riéng cua toi.

2. Téi 13 ngudi khong thé kién nhin véi nhitng ngudi
hay n6i quanh co

3. Téi thiic giuc nhém ban ké hoach va dam bao thoi
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gian.

4. Khi c¢6 nhiing ¥ kién khac nhau trong nhém, t6i
khuyén khich moi ngudi ban bac vé su khac nhau nay
dé dan té1 su nhat tri.

5. Moi nguoi trong mong t6i déng gop cac y tudng.

6. To6i st dung tinh hai huéc d& lam gidm su cing
thang va duy tri cdc moi quan hé.

7. T6i ki€m tra sy hi€u biét clia moi ngudi vé van de
xay ra trudce khi quyét dinh.

8. T6i chu ¥ ling nghe nhimg diéu ma ngudi khic néi.

9. T61i tranh khong tham gia vao cac xung d6t.

10. T6i c6 thé phat hién nhanh nhung sai 1dm & ngudi
khéc, cho du n6 khéng dugce ndi ra. "

11. Tbi trao d6i c¢6i mé vé nhimg vin dé nhur tai sao, &
dau trong moi tinh hudng.

12. Tbi ludn sin sang quay vé& véi dé xuit ban du
trong moi quan tdm chung.

13. Tbi c6 khuynh huéng dua ra y kién.

14. T61 luén lfhuyén khich moi ngudi khi t6i cam thiy
ho c6 gi d6 d€ dong gop.

15. Khi moi viéc khong tién trién tt, t6i thiic diy cong
viéc d€ lam to6t hon.

16. T6i phat trién ¥ tuéng cia nhimg ngudi khac dé
chiing hoan thién hon.

17. Téi c6 khuynh hudng hay thay d6i suy nghi cia
minh sau khi nghe quan diém cua ngudi khac.

18. T6i c6 khuynh huéng tim kiém sy ddng y va hd trg
cua nhiig nguoi khac.

19. T6i khéng quan tim viéc ngudi ta c6 ddng y hay
khong, mién 14 cong viéc troi chay.

20. Téi tich cuc tim hidu céc y tudng va y kién cia
nhimg ngudi khac.

21. T6i la mét ngudi than thién va dé€ tao cac moi
quan hé tot vl ngudi khac

22. Téi 1a nguoi than trong khéng ra quyét dinh qué
‘nhanh

23. T6i c6 kha ning dan xép khi c6 ai d6 trong nhém
dang buc boi.

24.T61 thich phén tich tinh hinh va danh gia lya chon.
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25. Té1i c6 thé 1am viéc tot voi nhiéu loai ngudi.

26. T6i ndi tiéng 1a ngudi néi thing, ndi that.

27. Tbi thich duge cam thiy minh 13 téc nhén t6t cho
cac moi quan hé

28. T6i c6 khuynh huéng manh mé va ning dong

29. Téi thich dodn trude cac khé khan c6 thé xay ra va
chuan bi dé ung pho

30. T6i ép moi ngudi hanh déng ¢ dam bao ring ho
khong 1dng phi thoi gian.

31. Téi luén cé thé 1am cho moi ngudi ddng y v6i |

cach hanh dong cua t6i

32. Khi moi ngudi theo dudi nhimg suy nghi khac
nhau, t6i hoi thic ho dep bd nhitng suy nghi khong can
thiét va chu tam lam viéc

33. Téi thich can nhic lva chon trudc khi ra quyét
dinh.

34. T6i c6 khuynh huéng bay té cam gidc clia minh
mot cach cdi mo.

35. Thinh thoang moi ngudi nghi rang t6i qua dé ¥ t6i
nhitg di€u lat vat.

36. Trong thao ludn t6i thich di thing dén van &é.

37. Khi t5i quan tAm dén céc van dé t6i khong ngin
ngai dua ra quyét dinh.

38. T6i luén buc minh v&i nhitng nguodi lam viéc
khoéng nghiém tic.

39. Téi c6 kha ndng gdy anh hudng téi nhimg ngudi
khac ma khoéng thuc ép ho.

40. T6i thich suy nghi moi viéc k¥ cang trude khi lam.

Cach tinh diém: C6 4 vai trd chinh trong mdi nhém:
1. LEADER Pam bao chi tiéu rd rang va 1am moi ngudi nhét tri.
(Nguoi lanh dao) Moi ngudoi cam két cting tham gia thuc hién chi tiéu.

2. DOER Lam viéc va hoi thic ca nhéom lam viéc

(Nguoi hanh dong)

3. THINKER Dua ra céc y tudng di dugc can nhic cin than va phat

trién hoan thién céc ¥ tuéng cta ngudi khac
(Ngudi tu duy)
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4. CARER Lam gidm su cing thang va duy tri méi quan hé tt
trong cong viéc

(Nguoi quan tim)

Hau hét moi ngudi didu cd vai tré ma ho thich hop nhét, ngoai ra ho c6
thé 1am duge 1-2 vai tr6 khac néu cén thiet. Ban tréc nghiém nay dang dé kiém
tra xem anh/chi thich hgp véi vai troé nao nhat.

- Nguoi 1anh dao - Leader

- Nguoi hanh dong - Doer

- Nguoi tu duy - Thinker

- Nguoi quan tdm - Carer

Dé tinh diém tric nghiém, anh/chi hiy dién vio trang chi din (chi cin
dién phan thuc‘mg xuyén va doi khi).

Diém tbi da v6i m3i vai trd 13 20. Didm & vai trd 1n4ao cao nhat thi d6 13 vai
tro thich hop véi anh/chi nhiéu nhét. Nhitng vai trd ¢ c‘hem cao thir nhi néi 1én
rang anh/chi cfing ¢6 thé thuc hién nhimg vai trd d6 néu cin. Piém nho hon
hodc bang 9 néi lén rang anh/chi khéng thich hop vdi nhung vai tro d6. Néu

diém cla anh/chi & céc vai tro khoéang 15 thi didu d6 néi 1én ring anh/chi 1a
ngudi kha mém déo dé thich hop véi ca 4 vai tro.

BANG TINH PIEM TRAC NGHIEM

(g <q=a = <g = <§ = <5
S| S g S| 8l 5| S| &| =
‘; ) iy %n iy 50 "f Z Y f
=| & = S B | B = B £ =
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1 2 5 6
4 3 10 9
7 15 13 12
8 19 16 17
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Tong
1)

Nhan do6i Nhin d6i Nhan d6i Nhan d6i

A A A | A

Téng| B - B B . B
(2)
Tong | A+B A+B A+B A+B
cong ‘

LEADER DOER THINKER CARER

(Ngudi 1anh dao)  (Nguoi hanh dong)  (Nguoi twduy) (Nguodi quan tdm)

e) Qua trinh hinh thanh va phét trién ctia nhém:

Tat ca cdc nhém (chinh thifc; phi chinh thitc) déu trai qua céc giai doan:

- Giai doan hinh thanh:

biy 1a giai doan la‘“{n dé}u tién nhom dén véi nhau. Trong giai doan nay, .
xung d6t hiém khi truc tiép nd ra. Cac ca nhan thuong quan sat lan nhau va to ra
de dit khi bao v€ y ki€n cuia minh. Chinh vi vay, rat khé phat hién cé tinh cua
tirng nguoi (nong tinh, 1€ thude...).

O giai doan nay, mbi quan tam dAu tién ctia nhom 14 xac dinh myc tiéu va
phuong tién t6t nhat dé dat duge muc tidu trén co s& cac ngudn luc sin 6. V& mit

x4 hoi, cac thanh vién bit diu tim kiém nhitng hanh vi thich hop nhit dbi véi
nhiém vu dugc giao va cac muc tiéu can dat dén.

Néu cac thanh vién hi€u biét vé vai troé ciia nguoi 1anh dao nhém va co su
quen biét nhau thi sy phat trién ciia nhém s€ dé dang hon.

- Giai doan song gio:

Luc dau, cac ca nhan cé thé cam thay su chénh 1€ch giita cidc yéu cau vé
nhiém vu cua ban than va cach hi€u vé yéu cau cdng viéc nay. Hau qua la xuat
hién mét hinh thirc "phan khang" nao d6. Cac thanh vién ty do bdc 1§, bao vé y
kién ciia minh, co6 thé dau tranh véi nhitng y kién cua ngudi khac va mudn tac
dong dén nhitng y kién d6. Giai doan nay rat it cac hoat dong giao ti€p do mét s6
nguoi van con chua san sang ndi chuyén mot cach coi mé.

Vé mit x3 hoi, cac y tudng bat dau phan cuc, dic biét 1a cac van de gitra
céac ca nhan (va cham nhan cach), méi nguodi thudng cé khuynh hudng tap trung
vao nhitng nhu ciu ban than hon 13 lgi ich cia nhém.

- Giai doan hinh thanh quy tac:
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Xuét hién su trao dbi quan diém va y kién mét cach coi m&, thé hién & su
mong mubn hop tic vdi cac thanh vién khéc trong nhém. Cac nhém nhé bit dau
nhan théy ich lgi cia viéc lam viéc cung nhau va d4u tranh nodi bd din léng
xubng. Mdi thanh vién bat dAu cam thay an tdm khi thé hién quan diém c4 nhan
va nhimg v d6 dugc mang ra thao ludn mét cach céi mé trong todn thé nhém,
dic biét 1a moi ngudi bét dau ling nghe nhau.

V& mit x4 hoi, cac quy téc, chudn muc bat ddu duoc phat trién. Tinh thin
doan két va su théng cam dan dugc thiét lap, trach nhiém va vai tro dugc xac
dinh va ton trong. Phuong phép lam viée bét dau duoc xé4c 1ap va dugce toan thé
nhom thira nhan.

- Giai doan thuc hién cong viéc:

La giai doan hoat déng c6 hi€u qua. Cac giai phap bit diu xuét hién va
bude dau dat duge mot sb muc tidu. O giai doan  nay nhom da thiét 1ap dwoc mot
hé théng cho phép trao ddi quan dlem tur do, thing thén va nhém c¢é mirc do hd
trg cao cho mdi thanh vién va quyét dinh ciia ho.

Veé mat x3 hoi, su gan két cia nhom duge xay dung trén co sd ho trg va
linh hoat. Muc tiéu cuia nhém 1a giai quyét van ge.

- Giai doan chdm ditt hoat dong:

by la giai doan bao gdm su két thic nhiém vu cta nhém va khong bi
rang budc boi cidc mbi quan hé. Su chidm dirt hoat dong ciia nhém khéng phai
luén duge du li€u trude, trong nhiéu truong hop né xay ra kha d6t ngodt. Néu su
cham dit hoat dong cia nhém theo ké hoach (ding du ligu trude vé thoi gian)
thi thuong bao ham su cong nhan nhitng dong gop, thanh tich ctia nhom.

Mo hinh "1y thuyét" nay qua hoan héo. Trén thuc té co thé ¢6 su qua lai
gifta cac giai doan; mdt sO nhém khdéng vuot qua giai doan thir hai va lién tuc &
trong tinh trang xung d6t; mot s6 khac lai ti€n thang tir giai doan hinh thanh 1én
giai doan hoat dong hiu qua. Tuy nhién, nha quan 1y can dya trén md hinh "ly
thuyét" dé c6 thai d6 phu hop véi cdc giai doan van dong ctia nhém chinh thirc.

Khéng c¢6 nhém nao ton tai mai mai, ma chi trong mdt khoang thdi han
nhat dinh. Pén khi hoan thanh dugc muc ti€u cuia team, no6 c6 the tir giai tan. Khi
co yéu cau phat sinh, mét team md&i c6 the hinh thanh.

g) Céc bude dé nhém hoat dong hidu qua:

Buée 1: Trude hét phai tim hiéu nhém théng qua:

- X4c dinh céc thanh vién cta nhém (thudng 13 theo mét co ciu nao do
tuy thudc nhiém vu quan 1y hanh chinh cu thé).

- P4nh gia: Mbi thanh vién trong nhém tur danh gia ban than va danh gia
cac thanh vién khéc bing cac ciu hoi: Ban 14 ai? (chtc trach, chirc ning, nhiém
vu trong co quan hanh chinh nha nuéc); K§ ning cta ban 1a gi? Ban manh vé cai
gl, yéu vé cai gi? Tuong tu nhu vay, ching ta tim hiéu cac thanh vién khic cia
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nhém: Ho 14 ai? Ho ¢6 k¥ ning gi? Pau 13 diém manh, diém yéu cta ho? Tra 1o
cac cau hai nay, ching ta sé danh gia dung ban than va cac thanh vién.

Hoat dong ctia nhom 1a su bd tro twong hd cho nhau, diém manh cia
ngudi ndy s€ dugc nhom tan dung va bb trg cho diém yéu cua nguoi khac va
nguoc lai. VAn dé khong phai méi bdi Chu tich H6 Chi Minh di timg néi:
"Dung nhdn nhu dyng mgc". Tuy nhién, trong thuc tién ‘quan ly hanh chinh &
nudc ta, sau khi thanh 1ap Ban chi dao hay cac tb chure phéi hop lién nganh va ca
khi cdc t chirc nay di vao hoat déng chiing ta vin chua thuc sir coi trong bude
nay. Cé thé, day ciing 1a mot trong nhilng nguyén nhan lam nén su han ché trong
hoat déng phéi hop.

- Tai sao chung ta hop nhau lai thanh nhém? Pé thuc hién mot nhiém vu
phoi hgp trong quan ly hanh chinh.

Buwdére 2: Phan tich hién trang ciia nhom:

- M6i truong ma trong d6 nhém thuc hién nhiém vu phéi hop trong hoat
-d6ng quan ly hanh chinh (dic biét 1a cac vin ban quy pham phép luit).

- Tra 101 cau hoi: Chung ta dang & dau? Hién trang cua ching ta la gi?

Dvé‘ danh gia thye trang cia nhém, chung ta dung k§ thuat SWOT dé phan
tich (di’ém manh, diém yéu, co hdi, thach thuc). Qua do, ching ta s€ xac dinh
dugce boi canh cia chung ta 14 gi.

Bwade 3: Xac dinh muc tiéu:

Muyc tiéu 1a trang thai mong doi, can c6 ciia hé théng sau mét thoi gian

nao day, muc tiéu duoe dimg dé chi cdi dich hodc két qud ma nhém mong mudn
dat dén.

Muc tiéu tra 18i cau héi 13 cdn dat dugce "cdi gi?"; d6 1a su dinh hudng
cho hoat déng ctia nhém can hodc dugc hudng vao viée tao ra mét két qud nhét
dinh ca vé sb lugng va chét luong. Pay 13 mét trong nhimg déng luc chinh thic
déy céc thanh vién ctia nhém hoat dong t5t hon, c6 hidu qua hon.

Nhu véy, xac dinh muc ti€u cia nhém tire 14 trd 101 cac cau héi: Chuang ta
can di dén dau? Chung ta muon dat gi trong tuong lai? Céng viéc nay giong nhu
ching ta v& so d6 d€ di dén dugce tuong lai.

Buwére 4: Xac dinh phuong phap, cach thirc dat duge muc tiu:

Khi da xac dinh dugc muc ti€u cia nhém, nghia 1a ching ta da ¢6 so dd vé
dudng di. Ching ta cin phai xem xét, ching ta di dén d6 nhu thé nao? va bing
cach nao d& dat dugc myc tiéu mong mudn? Viéc xac dinh nhiing phuong thirc
nay phu thudc rit nhidu vao viéc xdc dinh muc tiéu.

Két ‘qua hoat dong cia nhém phéi hop phu thude rat nhiu vao buéc nay,
dic biét d6i véi cac nhém du 4n chi duoc thanh 1ap va t6n tai tam thoi trong mot
thoi gian nao d6 dé thuc hién moét nhiém vu cu thé trong hoat déng quan ly hanh
chinh (tin hoc hoa vin phong, t6 chitc mét hoat dong k¥ niém hodic cac td chirc
phdi hop lién nganh tién hanh mot hoat dong phéi hop nao dé trong quan ly hanh
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chinh,...). Vi thé, ngoai su phan cong r6 rang, ranh mach cho cac thanh vién, con
can phai lam rd co ché phéi hop, ché d6 trach nhiém cfing nhur cac ché tai. Néu
khong 1am ré d1eu nay, co ché pho1 hop s& tré nén long 1éo, nguodi ta thudng vi lgi
ich cuc bd ctia t6 chizc minh ma quén di muc tiéu cia nhém phéi hop.

Bwéce 5: DPéanh gia:

Péanh gi4 hoat ddng clia nhom vé ban chit chinh 1a do ludng dugc muc tidu
ma nhém mong mudn dat dén. Chi sb ndy s& gitip chiing ta biét dugc ching ta di
c6 ding duomg hay khong. Viée dénh gia phai dién ra thudng xuyén lién tuc trong
c4 qué trinh hoat dong phdi hop ciia nhém.

Pé danh gia, ching ta phai xem moi ngudi mong doi gi & ching ta? Va
chung ta mong doi gi & chinh minh? Vi€c danh gia phai cin cr vao vai tro, nhiém
vu cta timg thanh vién trong nhém ciing nhur cach thirc phéi hop gitta cac thanh
vién. Béi 18, khi ban d4 nh4n nhiém vu cu thé, ban phai chiu trach nhiém vé nhiém
vu cia minh, & mirc ca nhan va ca & mac nhém.

Nhitng hé trg giup chung ta thuc hién nhiém yu nhu- thé nao?.khi kho
khin chang ta tim kiém su hd trg & dau? lanh dao c6 hé trg khong? nhém h3 tro
cai gi?... nhimg d4nh gia d6 s& gitip chiing ta x4c dinh dugc cac phuong 4n khic
phuc khoé khén cua minh.

Pé do luong duoc hidu qua cia nhom, can phai thudng xuyén, lién tuc -
xem xét, danh gia ca qua trinh hoat dong phoi hop ciia nhém; phai cé6 danh muc
doi chiéu nhiing gi da lam dugc, nhimg gi chua lam dugc. Bdi 1€, qua xem xét,
danh gia chung ta co thé phai co nhiing di€éu chinh. Cach d€ xem xét lai nhu:
Can cu ket qua dau ra hay xem xét cach thirc va qua trinh thyc hién cdng viée.
Xem xét v€ qua trinh, cach thirc dé ching ta di€u chinh.

Buée 6: Két qua

Budce cuo1 cling, ching ta can phai biét ching ta s€ dat dugce nhimg thira
nhén gi tir c4c nd luc clia minh. T4t ca nhiing yéu t6 nay giup ching ta xay dung
nhém phdihop hiéu qua.-

N}}u vay, dé tao ra nhén} phéi hop ’hiéu ql}é, chﬁng ta cin p},léi: Biét vé
minh; bi€t minh dang & déu;‘ biét minh muon di dép dau; can phai bié’t di dén do
bang cach nao; bi€t cac ngudn lyc ma minh co; biét cach do luong két qua, hiéu

qua Phai thuong xuyén xem x¢ét, danh gia lai két qua va cach thirc dat dén két
qua va cudi ciing ching ta phai duy tri nhém phéi hop hiéu qua.

2.2. K¥ nang giao tiép cua lanh dao cip phong:

a) Khai niém va béan chét cia giao tiép:

- Khai niém:

C6 nhiéu quan niém khéc nhau vé giao tiép, béi nhimg ngudi nghién ciru

v& né c6 thé dimg & nhiéu géc d6 khac nhau, muc dich nghien cuu khéc nhau dé
dua ra quan niém riéng ctia minh. Sau day 1a mét sb quan niém vé “giao tiép”'!:

! Hoc vién Hanh chinh Québc gia (2006).
51



+ Giao tiép la “néi mét dieu gi dé vdi ai d6” hodc “su chuyén tai cac y
tudng gilra con ngudi voi nhau”.

+ Giao tiép 1a “su trao ddi thong tin” ho#c “su chia sé thong tin va tao ra
quan hé”. ’

+ Giao tiép 13 “giao Iuvu tinh cam, tu tuéng d& phét trién nhén cach con
nguoi hoan chinh”.

+ Giao tiép 13 qua trinh théng qua d6 mot thong diép dugc chuyén taj tir
mot nguon dén moét dia chi théng qua cac phuong tién ngén ngit va phi ngén
ngtr.

- Ban chét cua giao tiép:

Qua trinh giao tiép duoc thé hién bing so d6 sau:

So dd 8: Kénh truyén tii thong tin

gidimi nhiéu

So db nay gbm:
1. Nguoi gtri thong di€p (ngudi ndi) tdi ngudi nhéan - B phat

2. Nguoi nhan thong diép do ngudi khac gui (thinh gia, ngudi nghe) - B
thu

3. M4 hoa: Thong tin cia ngudi gui (suy nghi) duge bién thanh 151 noi,
chir viét hay cac ky hiéu khac.

4. Thoéng di€p: Noi dung céc thong tin cia nguoi giri dd duge ma hoa.

5. Kénh truyén tai thong tin: Cach lién lac gitta ngudi giri va ngudi nhin
(thinh giac, thi giac).

6. Giai ma: Qua trinh ngudi nhin hidu duoc néi dung thong diép tir ngudi

gui.
7. Phan hdi: Céc thong tin dép lai tir ngudi nhan dén ngudi giri.
8. Nhi&u: Méi trurong, nhimg nhan t5 anh hudng, 1am sai 1éch théng tin.
Qua so dd trén, c6 thé thé'ly mdt s6 diém thudc ban chét cia giao tiép nhu
sau:

Thik nhat, giao tiép 1a qua trinh truyén di mot théng diép (hay con goi 1
thong tin). N6 bao gobm nguoi giri va nguoi nhén:
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So db 9: Qua4 trinh truyén tai théng diép

Nguoi gui » | Thong tin > | Ngudi nhan

< —

Thir hai, ban chét cia giao tiép la mét qua trinh mé hoa va gidi mi cia
ngum phat tin va ngudi nhan tin. Giao tiép 1a mot qua trinh dua trén sy trao ddi
gifra hai hay nhiu ngudi st dung mét ma cir chi, tir ngit dé co6 thé hiéu duge
mot thong tin chinh thire hay phi chinh thirc duge chuyén tir ngudi phat tin dén
nguoi nhén tin.

Thit ba, ban chét cia _glao tiép 12 mot qua trinh luén t1ep d1en tiép nhan
thong tin mang tinh hai chiu. Trong qua trinh giao tiép c6 3 yéu t6 lién quan:
Théng tin, con ngudi va phan hdi.

Trong qua trinh trao dbi théng tin gita con ngudi véi con ngudi, xic cam,
tinh cam gitra ho duoc xac 14p. Pay chinh 13 diém khac biét vé giao tiép gitra
nguoi va may.

Toém lai, giao tiép la mét qud trinh trao doi théng tin va tinh cam dua
trén su trao déi gitta hai hay nhiéu ngwoi sir dung mot md cir chi, tir ngit dé cé
thé hiéu dwoc théng tin dwoc chuyén tir nguoi phdt tin dén nguoi nhén tin.

Giao tiép coéng vu 13 su tuong tac théng tin va cam xuc gitra chu thé quan
ly (1a cong chire, co quan hanh chinh) véi d6i turgng quan ly (cong chirc, cong
dén, t6 chirc...) trong thyc thi céng vu nham dat muc dich.

b) Nguyén tac vai tro, y nghia cla giao t1ep

- Nguyén tic: ' __ ‘

- ¥ Pam béo sur haj hoa vé mit 101 ich giita c4c bén tham gia giao tiép:

’ﬁg’uyén tic ndy dua trén mot thue t& ¢6 tinh qui luft vé mit tim Iy clia con
ngudi. Bat ky ai, khi thuc hién céc quan hé giao ti€p déu mong mudn, tin tudng
hoac hy vong: rang thong qua viéc giao tiép c6 thé dat duge mét loi ich hao-d6 cho
minh hosc cho chii thé ma minh dai dién. Loi ich ma con nguoi hudng t6i c6 thé 1a
vét chit (tai san, da:[ dai,...), cling c6 thé 14 loi ich tinh than (ching han trinh bay
oan uc bdi mét quyet dinh khéng dung, chua thoa dang, mong dugc chia sé va cam
thong, hodc mét dé nghi ghi nhn mot su dong gop cua ban than cho tap thé, cho x&

..). Cb thé noi, hau nhu khéng mét ai thuc hién. giao tiép lai khong mudn hoic

khong hy vong rang s& dat dugec muc dich di dit ra, ngay ca khi chinh ban than
ngudi dan biét ting dé dat duoc loi ich d6 13 hét sirc khé khan.

Nguyén tic nay doi hoi lanh dao phong théng qua hoat dng giao tiép truc
tiép v6i nhan vién hogic t6 chirc phai chil y nhimg diém co ban nhu sau:

+ Phai hiéu tAm ly cla dO} tugng giao tiép, danh thoi gian <’ie tim hiéu muc
dich cua doi tuong giao ti€p, dong thoi trong hoat dong giao tiép nay, co quan
don vi minh can dat dugc muc dich gi.

+Néu 1a giao tiép gian tiép, cAn danh thdi gian gitp co quan va thu trudng
thu thdp nhitng théng tin v& phia di tac va nhimg loi ich ma ho huéng toi.
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+ Trong qué trinh giao tiép, phai dat myc ti€u sao cho muc dich cuia co
quan minh dat va loi ich cua d6i tugng tham gia giao t1ep cling dugc thdéa man
mot phin hay toan bg. C6 nhu vy viéc giao tiép méi dem lai két qua cao.
Nguoc lai, néu trong giao tiép chi cha trong téi loi ich clia co quan minh ma
khéng chi y t61 hodc gat bo hoan toan lgi ich cia dbi tuong giao tiép thi hoat
dong giao t1ep ndy chua hin d3 13 thanh cong (ngay ca khi két qua dugc phia
bén kia chip thuan).

+ Ngay cé trong trudng hop loi ich ciia dbi tuong giao tiép khéng duge
théa man thi ngudi cong chitc can phai t6 thai do cam théng, chia sé chir khéng
thé c6 thai d6 hiéu thing hoic thd o.

T6m lai: Hoat dong giao tiép dugc thuc hién theo nguyén tic 13 sy giao
tiép dudi hinh thic théng cam véi nhau, théng nhit véi nhau chir khéng phai
duéi hinh thirc tranh dua, d6i dich,... Su thanh cong cia giao tlep khéng chi 1a &
chién thing d6i tuong ma 1a dem lai loi ich cang nhiéu cang t6t cho ca hai bén.

Nguyén tic ndy phu hop vdi ban chat,cua hoat dong hanh chinh 1a hoat
dong ma moi nguoi cung hop tac dé cung chién thang.

+ Pam bao nguyén tic binh ding trong giao tiép:

Trong hoat déng giao tiép, nguoi lanh dao phong s& gip phai nhidu d6i
tugng khac nhau (gia - tré, nam - nit, ngudi dén tdc it nguoi, hodc dai dién céc td
chirc...). Van @& dit ra & ddy 13 phai bao dam su binh ding trong giao tiép. Thuc
té, ngudi cong chire trong hoat dong giao tiép ¢ khi gip phai nhimg tinh hubng
rat kho xir, mot bén 13 cong viée, mot bén 13 nhing quan h¢ c6 anh hudéng rat lon
dén co quan hodc ban thin minh. Pé g1a1 quyet t6t vAn d& nay thi cach thic tbt
nhit 13 cin thuc hién nguyén tic “moi nguodi déu quan trong” nghia 1a moi (101
tugng giao tiép déu phai dugc tén trong va déi xir t6t. Mot diéu ching ta cin
khing dinh la: X¢ét trong tinh hién thuc cia né ban chét con nguoi la tong hoa
ctia moi méi quan hé x& hoi. Mot cd nhan, mét co quan, mét t6 chirc mubn tén
tai va phat trién cin phai thiét lap va duy tri nhleu moi quan hé khdc nhau. Lanh
dao phong théng qua hoat dng giao tiép truc tiép voi nhén vién, cac t6 chirc
phai giiip co quan mé réng moi quan h¢ va tang cudng m&i quan hé sin c6, dong
thoi phai thiét 1ap cic moi quan hé méi chir khong phai, khong thé va khong
dugc 1am mét di mbi quan hé tét dep trong noéi bd phong, giira co quan vdi td
chirc bén ngoai.

+ Nguyén tic hudng t6i giai phap t6i uu:

Lanh dao cap phong khi giao tiép voi nhén vién, voi t§ chirc cin dua ra
nhiéu giai phap dé dbi tuong giao tiép c6 thé chon lira va quyét dinh.

Nguyén tac nay dua trén co sg nguyen tic 1. Trong thye té, dé c6 thé tao ra
mot sur hai hoa vé mit loi ich cia cac bén giao t1ep khoéng phai la dé dang va don
gian. Piéu nay, ta d& hiéu boi mong mubn cia cac bén giao tiép thi nhiéu nhung
dép Umg va théda mén nhitng yéu cau d6 lai chi ¢ han. Vi vay, viéc mét trong cac
bén hodc nhidu bén khi tién hanh giao tiép c6 thé khéng dat loi ich ciia minh nhu
mong mudn 13 chuyén thuong tinh. Van dé 1a phai xir Iy céng viéc nhu thé nao dé
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khéng chi théa mén mdt phan hogc toan bd yéu cau clia moi d6i tuong giao tiép
ma con phai lam cho d6i tuong giao tiép hidu va chip nhan thuc té ngay ca khi
muc dich cua ho khéng dat.

Pé 1am duogc didu d6, trong qua trinh giao tiép, c6 thé dua ra mot s giai
phap dé doi tugng giao tiép cb thé chon lua va quyét dinh.

Pé dua ra céc giai phap thi mdi bén tham gia vao qua trinh giao tiép can
xac dinh muc dich (lgi ich) can dat dugc, nhung ddng thdi ciing xé4c dinh muc
dich d6 c6 thé dat dugc & nhimg mic d6 nao (cao, trung binh hay thip). Viéc
xac dinh nhitng mirc d6 co thé dat dugc s& gitp cho cac dbi tuong tham giao
giao tiép chufn bi sin sang tr tirdng nhuong bd trong didu kién va gi6i han cho
phép & c6 thé thuong lugng véi bén kia khi cic diéu kién, tiéu chudn 1y tuéng
khong dat duogc.

Pam bao nguyén tic ndy, khi giao tiép céc bén s& d& dang tim thiy nhimg
muc tiéu chung, nhung loi ich chung va trén co s& do co thé cung nhau tim ra
nhimg giai phapcd thé 1am hai 1ong tat ca cic bén’

Vén dung nguyén tic nay, lanh dao phong thong qua hoat dong giao tiép
truc tiép v6i nhan vién, véi td chire can chi y mét sé diém sau:

* Phai ling nghe yéu cau cua dbi tuong giao tiép va yéu cau d6 khéng thé
dap (ng dugc toan bo thi 1&nh dao phong can dua ra mot s6 giai phap co thé
(trong pham vi quyén han ctia minh) dé ho c6 thé lya chon.

* Khi duoc giao t6 chirc, didu hanh mot cude hop, néu cé van dé phic tap,
chua thong nhét, cong chirc c6 thé dua ra mot phuorng an dé giai quyét van dé,
sau d6 d& nghi moi ngudi thao ludn, can nhic va quyét dinh lra chon mét trong
cac phuong an do6.

+ Tén trong cAc gia tri vin héa:
Gia tri vin héa la mot pham trti rong 16n véi nhiing b1eu hién da dang cua
no. Co gia tri van’ ‘hda.trong nudce, cb gid tri vin hda clia nudc ngoai.-

Trong mét nude da dén toc va trong diéu kién hoi nhép quéc té hién nay
can dém bao ton trong truyén théng, vin hod giao tiép tmg xir clia cac dan tdc
thudc cdc nén vin hoa khac nhau.

- Vai tro:

Trong hoat dong triuc tiép cua lanh dao phong thi giao tiép c6 mot vai trd
v0 cung quan trong. Giao tiép 1a cong cu, phuong tién dé dat muc dich cia hoat
d6ng. Béi vi, chét lugng va hiéu qua hoat dong tay thugc vao murc do chét luong
clia qud trinh giao tiép dwoc tién hanh. Néu giao tiép ma danh dugc loi ich cho
c4 hai bén cling tham gia thi c4 hai bén déu cam thdy t6t hon, déu muén cing
nhau 1am viéc, x4y dung duogc giai phap tot nhét dé giai quyét van dé cing quan
tam. Khi néi dén vai trd clia giao tiép, chiing ta thudng xét né & mot sb diém co
ban nhu sau:
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+ Vai trd ciia giao tiép trong trao d6i théng tin: Nguoi 13nh dao phong
true tiép tiép nhan, xr Iy hang trim thong tin dudi hinh thirc huéng dan cho
nhéan vién va quan hé lam viéc vai cac don vi khac. Nho c6 giao tiép ma théng
tin duéi céc hinh thirc 18 néi, biéu tuong, ky hiéu, hinh anh, 4m thanh,... dugc
trao ddi gitra cac c4 nhan, giita cdc nhém ngudi va gifta cac td chirc véi nhau.

+ Vai trd clia giao tiép trong trao ddi tinh cam: Giao tiép c6 vai trd co ban
1 tao ra tinh cam gén b6, than mat va sur hidu biét 13n nhau trong c6ng viéc va sinh
hoat hang ngay. Cudc tiép xuc, trao di khéng chi don thuén phét di hay nhén lai
thong tin ma nguoi giao t1ep con bay to, chia sé cam xuc, thai d6 va tinh cam véi
nhau. Thong qua giao tlep, 1anh dao phong hiéu ngudi nhén vién hon, va ngugc
lai, gifra hai phia c6 thé cam thong, chia sé kho6 khan ciia nhau, nhu ciu cia nhau,
tao nén su gan giii, déng cam véi nhau. C6 khong it trudmg hop, qua giao tiép da
gitip cho ¢4 hai bén thay dbi tinh cam tir thai do khéng thién cam sang thién cam.

+ Vai trd clia giao tiép trong qua trinh ra quyét dinh: Théng qua giao tlep
truc tlep lanh dao phong mdi biét dugc nhu cau, nguyén vong cap thiét cta 601
tuong giao tiép, trén co s& d6 dua ra nhitng quyét dinh dung din dé giai quyet
cac vén dé lién quan dén trach nhiém, quyen loi, cudc sbng ciia ngudi nhan vién.

¢) Céc loai giao tiép ciia lanh dao cip phong:
- Giao tiép chinh thirc va khéng chinh thic:

+ Giao tiép chinh thic: La loai giao tiép phai tuan thi quy dinh cia phap
lut, theo mét quy trinh dugc thé ché hoéa nhu: Hoi hop, hoc tép, v.v.

+ Giao tiép khéng chinh thirc: La loai giao tiép khéng ¢ su rang budc béi
nhiing quy dinh c6 tinh phéap ly nhung tuén theo nhfmg tap quén x4 giao, mang
ndng tinh ca nhén, nhu lanh dao phong tro chuyén rleng tu v6i nhén vién, giao
tiép vé4i dong nghiép, v.v.

- Giao tiép truc tiép va gian tiép:

+ Giao tiép truc tiép: La giao tiép mit dbi mit, khéng qua phuong tién
trung gian.

+ Giao tiép gian tiép: Théng qua phuong tién trung gian nhu thu tir,
email, v.v.

d) Vin héa giao tiép cua lanh dao cp phong':

- Véi cép trén: LA qué trinh tuong tic gén véi viée dé dat y kién, nguyén
vong, phan hoi,... tir cdp phong véi 1dnh dao co quan.

Pé giao tiép hidu qua, cin luu y:

+ Tén trong dia vi va chim chu ling nghe ¥ kién cia cip trén.

+ Duy tri khoang cach vira phai va chon thdi diém thich hop dé giao tiép,
xin y kién.

+ Chu dong nhan trach nhiém d6i voi ndi dung va ¥ kién dua ra.

2 B6 N6i vy, Trudomg Pao tao, bdi dudng can bd, cong chirc (da din), tr. 204 - 205.
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+ Chuén bj k¥ diéu can noi.
Khi giao tiép véi cip trén nén tranh:
+ Noi dung d@ dat khong 18 rang, thong tin thidu chinh xac.

+ Cho rdng moi cbng viéc do cip trén quyét dinh va thuong xuyén bao
céo kho khin véi cip trén.

- Véi cp duoi: Giao tiép v6i cAp dudi nham phén c6ng, hudng dan cong
viéc; tra 101 nhung vén @& chua rd hay thic méc; khuyen khich nhén vién tham
gia vao cdng viéc chung; tao nguén cam himg lam vi€éc cho nhén vién cia
phong. Lanh dao phong can cham chu lang nghe, chét loc thong tin, thé hién su
sé chia, théng cam, dua ra nhimg chi d4n cu thé, va thé hién su cong bang trong
ung xu.

- Giao tiép ngang; Chua yeu nhim phdi hop céng tic véi cdc don vi khac
dé giai quyet cong viéc. Giao tiép ngang doi hoéi 1anh dao phong phai ¢6 uy tin
va tinh thén tap thé vi quyén loi chung. Nhu vdy mdi tranh dugc thai do cuc bo, .
khong chia sé thong tin, khéng hop tac giai quyét cong viée chung.

d) Mot sé k¥ ning glao tiép trong hoat déng quéan ly cuia lanh dao cip
phong;:

- K§ nang nghe: Nghe 1a mot k¥ ning quan trong trong hoat dong giao
tiép. B6i trong qua trinh thuc hién hoat dong giao tiép ca nguoi phat tin 14n
ngudi nhén tin déu phai str dung k¥ ning nghe. Trong céc k§ ning co ban ciia
giao tiép: “N6i”, “viét”, “doc”, “nghe” thi k¥ ning nghe chiém thdi luong, thoi
gian nhiéu nhit 13 53% (xem so d6 dudi day):

So dd 10: Ty Ié cac k¥ ning cu thé trong giao tiép

Néi
16%

boc
17% ;

14%

Reén luyen k¥ néng ling nghe phuc vu cho hoat ddng giao tiép nhét 14 giao
tiép truc tiép, 1anh dao cip phong cin chii ¥ 3 k§ ning co ban:

+ Tép trung chul y vao ngudi ndi;

+ Khuyén khich ngudi néi ;

+ Phan hdi lai nhitng gi nghe dugc.

Rén luyén k¥ ning lang nghe 1a mét qua trinh, doi hoi nguoi cong chire
phai c6 ¥ thirc thudng xuyén trau dbi va tir duic két kinh nghiém tir thuc tién hoat
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dong giao tiép ctia minh. C6 nhu vy m6i hy vong néng cao dugc hiéu qua cong
tac dé phuc vu nhén dan duoc tot hon.

- K§ ning néi va thuyét trinh:

Néi 1a hinh thic giao t1ep truc tiép, dugc st dung nhiéu trong céc hoat
dong giao tiép cia cong chirc v6i cong dén, td chirc va 1 hinh thirc dem lai hidu
qua cao trong giao tiép. _K§ néng noi hiéu qua la kha nang biéu dat bang 161 nai,
12 mét loai ning luc thé hién qua khiu ngir dé truyén dat thong tin, biéu dat tu
tudng, tinh cam mot cich chinh xéc, sinh dong, c6 sirc thuyét phuc.

Pé c6 k¥ ning néi hiéu qua, linh dao phong cin chil y t6i nhitng diém
sau :

+ St dung ngbn tir mot cach chinh xac, r6 rang; van phong dé hiéu va cé
suc thuyét phuc.

+ Khéo 1éo van dung cdc yéu td phi ngdn tir nhu: (1) Giong ndi truyén
cam véi nhip do vira phai, c6 diém nhén; (2) 4nh mét than thién va bao quat; (3)
nét mit va nu cudi; (4) tr thé ding muc; (5) khoang cach phi hop, v.v.

Trong k¥ nang n6i thi ky néng thuyét trinh, ding 1y 18 va cac phuong tién
khac dé trinh bay, thuyét phuc ngudi khac hiéu, tin va 1am theo vin d& ma ngudi
thuyét trinh dua ra 1a mot _trong nhimg hoat dong quan trong cua lanh dao
phong. Céc budc trong thuyét trinh bao gdm:

+ Budc chudn bi: (1) Xac dinh rd muyc dich, yéu cau, ndi dung thuyét
trinh; (2) Tim hiu v& ngudi nghe; (3) Chuén bi t6t v& dia diém, thoi gian, cac
phuong tién phu tro.

. + Tién hanh thuyét trinh: (1) M& dau: Tao 4n tuong tot vao thing vin dé
thuyét trinh, két hop mét sb cach néi; (2) Phin chinh: Sip xép theo trinh tir hop
ly, dam bao tinh 16 gich cda bai néi chuyén, nghia 1a cdc y phai lién quan chat
ché véi nhau, y trude la tién d& cla y sau, khéng tring 13p; mdi lusn diém cén c6
minh chimg dé thuyét phuc ngudi nghe; duy tri sy chi y cia ngudi nghe; (3) Két
thiic: Tém tit nhimg y chinh ctia bai thuyét trinh; Gin v6i nhiém vu trong tuong
lai (néu c6); chiic va cam on ngudi nghe.

Danh muc nhitng viéc “nén va khong nén” 1am trong thuyét trinh:

Nén Khéng nén
Chuén bj va luyén tip Khéng chun bi va luyén tp
Str dung phuong tién nghe nhin Khoéng sir dung phuong ti€n nghe nhin

Noi Poc bai

Pimg Ngdi

Di lai Dimg yén mét chd

Thay ddi ngit diéu Néi déu déu
Noi 10 rang LAim bdm
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Str dung 4nh mét Khéng str dung 4nh mét

Quan tam t&i nguoi nghe Khoéng quan tdm t&i nguoi nghe
T4p trung vio chi & quan trong Lac vao chi tiét
Két thiic diing gidy N6i qué gid

Két thic théng nhit v6i phidn mé ddu | M ddu va két thitc khong thong nhit

Céc tiéu chi xac dinh mot ngudi noi tot:

- Binh tinh - nhung khong nham chan
- Cam thiy thoai mai - nhung khéng tri tré

- Didém - nhung khong ndi khay

- Thanh thao - nhung khong dp dat

- Thoéng théi - nhung khong kiéu cang

2.3. K§ ning t6 chire'va didu hanh hop ciia cip phong:

a) Muc dich, yéu ciu ciia cudc hop:
~ Hop la mét hinh thirc cta hoat dong quan ly nha nudc, 1a cach thuc giai |
quyét cdng viéc, thong qua do, thu trudng co quan hanh chinh nha nuge tryc tiep
thurc hién 1anh dao, chi dao, diéu hanh hoat dong. Day lé' mot trong nhimg hoat
doéng quan trong cia co quan noi chung va cta lanh dao cap phong noéi riéng. |

- Muc dich: _

+ Phé bién chu truong, chinh sach méi ciia Pang, Nha nudc va co quan;

+ Thuc hién céc quy ché cong khai, dan chi, khai théc tri tué tap thé, tao
su phoi hop chat ché, phét huy sy tham gia rong réi cia nhén vién trong phong
trong lap ké hoach, trién khai thuc hién k€ hoach va céc nhiém vu duge phan
cong;

+ DPanh gia tinh hinh hoat déng cia phong nhim phét huy vu diém, khic
phuc ton tai, mang lai hiéu qua chung;

+ Phéi hop giita cac b phan trong thue hién nhiém vu.

~ Miécduhopla rat can thiét, song khong nén lam dung hop qua nhiéu, gy
ton ti€n cua va thoi gian.

- Yéu cau:

+ Pung thdm quyén;

+ Tuan tha quy trinh, tha tuc theo quy dinh;

+ Thiét thuc va tiét kiém; Ung dung cong nghé hién dai trong héi hop,
gidm bét di lai;
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+ Phéi hop chit ché va thich hop véi cac hinh thirc va bién phap quan ly
khac nhu ban hanh quyét dinh, giao viéc, iy quyén, phat huy tinh cha dong,
sang tao ciia nhan vién.

b) Céc hinh thirc hop trong hoat déng quan 1y clia cip phong:

- Hoi y: Nhidm ph bién, trao ddi tinh hinh, nim bat va xir ly thong tin lién
quan dén hoat dong cuia phong.

- Hop trién khai c@ng tac cpuyén moén theo chirc ning, nhiém vu duogc
giao: Day la hinh thirc pho bién nham trinh bay, giai thich cac chu truong, quyet
dinh méi, thong nhat chuong trinh, k€ hoach hoat dong cta phong theo chirc
nang, nhiém vu dugc phan cong.

- Hoi théo, héi nghi khoa hoc (néu c6): Tuy tinh chét va noi dung, mirc 4o
quan trong cia vén d& nghién ctru de to chirc hoi nghi chuyén d& véi sy tham gia

clia cac cAp, cac nganh déng gép vé van dé nghién ctru, trao d6i de bao dam tinh
chét khoa hoc cao.

¢) T4 chirc va diéu hanh cudc hop:

Thong thudng qua ba giai doan.

- Chuén bj hop:

+ Xac dmh nhiém vu va muc tiéu cudc hop.

+ X4y dung ké hoach t5 chirc hop va chuong trinh nghi su. Déi véi cdc
cudc hop 16n va quan trong, can quan tdm thich dang va phin cong ngudi thuc
hién cac phin cdng viée: (1) Thanh phan du hop, khach moi; (2) Lép chuong
trinh hop; (3) Chuén bj tai liéu cho cudc hop.

+ Chudn bi co s& vat chit cho cudc hop: (1) Théng nhét thoi gian hop véi
cac thanh phan hop (nén c6 phuong 4n du phong); (2) Chuan bj dia diém hop
(phong hop), va trang thlet bi, co s& vat chat (bang rén, ban ghé, anh sing, 4m
thanh v.v.), hay kinh phi cén thiét.

- Tién hanh hop:

+ Trudce giod khai mac, kiém tra lai cac cong viéc ¢ giai doan chu4n bi.

+ P6n tiép va huéng din dai biéu.

+ Piéu hanh hop: Théng thudmg cudc hop dién ra trong ba bude

Bude 1: On dinh t6 chirc truée cude hop; gidi thiéu thanh phan; chi dinh
thu ky; khai mac hop.

Buée 2 (Dién bién chinh): Poc bdo cdo, tham luin; néu van dé dé tién
hanh thao luan.

Bude 3 (Két thic cude hop): Tém tit noi dung cudc hop; chét lai nhiing
vin de d3 théng nhit va chua théng nhét; thong qua bién ban va két thic hop.

- Sau khi két thuic hop:
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+ Panh gia, rit kinh nghiém khau td chite, thuc hién, phéi hop trong cudc

hop. Guii thu cam on cac dai biéu (néu cén).

+ Ra thong béo két luan hop va yéu cdu c nhan hay don vi lién quan t8
chuc thuc hién nghi quyét cudc hop.

+ Giam sat tién trinh thue hién nhimg két lusn cia cude hop.

Nhitng luu ¥ d6i véi ngudi didu hanh hop:

+ Cin néu 13 muc dich cudc hop, cich thic thao luin va thdi gian hop
ngay tir dau.

+ Duy tri trong tAm va dan dit cudc hop, didu chinh nhip d¢ khi can thiét.
Lam ré van dé va khuyén khich dai biéu dua ra y kién ctia minh.

+ Huéng cudc hop vao ban ludn ndi dung chtr khong tip trung vao con :
nguoi.

| + Xir Iy cac van dé c6 thé phat sinh trong tién trinh cudc hop.

+ Quan ly tét thoi gian hop, tranh bi sa da vao nhitng néi dung khéng -
trong tam.

+ Téng két cudc hop mét cach ngin gon, ¢é dong va cam on su tham du .
va y kién cua céc dai biéu.

Bai tap: Thao luin va néu ra nhitng tinh huéng bit ngd c6 thé phat sinh
trong cudc hop va d€ xuat phuong an xu ly.

CAUHOI THAO LUAN |

1. Khai niém “quan ly” va “lanh dao” 1a gi? Phéan biét sy khac nhau giira

hai khai niém nay?

2. Khai niém Ve phong cach lanh dao ciia cong chirc lanh dao cip phong.
Phén tich cac yéu té tic dong dén phuong phap lanh dao, quén ly va cac yéu to
téc dong dén phong cach lanh dao, quan Iy néi chung va cong chirc 1anh dao cép
phong?

3. Pé trd thanh ngudi 13nh dao, quan ly cap phong co hi€u qua, anh, chi |
can rén luyén nhitng k¥ ning gi? Hay néu mot sé kinh nghiém anh, chj thu nhan
dugc trong qua trinh l&nh dao, quan ly don vi?

TAI LIEU THAM KHAO

1. Harold Koontz va cic tac gia khac: Nhimg vin d& cbt yéu cia quan 1y.
NXB Khoa hoc - K§ thuit, 2004.

2. Lé Van Lap: Tam ly quan ly va Nghé thuét 1anh dao. NXB Lao Pong,
2011.

3. Trudng Do tao, bdi dudng can by, cong chirc - B Noi vu: Tai lidu Boi
dudng nghi€p vy, k¥ néng quan ly doi voi Lanh dao cap phong, Pho Lanh dao
cép phong nganh ndi vu, 2011.
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Chuyén dé 4
_ KYNANG LAP VA TO CHUC THU'C HIEN
KE HOACH CONG TAC CUA LANH PAO CAP PHONG

1. TONG QUAN VE LAP KE HOACH

Hoat d6ng 1: Thao luédn nhém. Cac nhém van dung k¥ thuét So d6 tur duy
(Mind - map) 1iét ké va hé théng héa cic van dé lién quan dén 14p va thyc thi ké
hoach céng tic & cip
phong.

L
P
)

Trong quan ly hién
dai, mbi tb chirc déu c6 muc
tiéu hodc nhiém wvu. Muc
tidu cua td chirc (c6 thé do
chinh t6 chirc xdy dung
nén, hodc ciing c6 the do co
quan cip trén cla t6 chirc
quy dinh) la nhiing gi tb
chirc mong mudn dat duge
trong mot giai doan nhét
dinh.

So d6 1: So dd tw duy
(Mind - map)

Muc tiéu ciia t6 chitc cang duge xac dinh rd rang bao nhiéu thi td chirc dé
cang d& dat duge muc tiéu béy nhiéu. Dé dat duoc muc tiéu, td chirc dé phai td
chtre, sip xép, xay dung lich trinh cic hoat déng va dua ra phuong 4n st dung,
phan bd cac nguén luc cho viéc dat dugc cac muc ti€u. Cong vi€c nay goi 1a 1ap
ké hoach. Khong 1ap ké hoach bj coi 1a mét thiéu hut nghiém trong trong quan
ly.

Trong thuc t1en hoat dong quan ly va thyc thi cong viéc, moi lanh dao clp
phong déu truc tiép hay gin tiép tham gia vao cong viéc xdy dung va td chirc
thuc hién ké hoach ctia co quan don vi hay trong mét linh virc cong viée cu thé.

Khdi niém lép ké hoach

C6 nhiéu khai niém khéc nhau vé& cong tic 1ap ké hoach, tuy theo cach
tiép can chi trong dén muc tiéu (lam duoc céi gi), cach thuc hién (lam nhu thé
nao), phuong tién dugc sir dung (sir dung phuong tién gi), sir dung cac ngudn
luc (hiéu qua st dung, phan bb ngudn lic nhur thé nao).

“Ldp ké hoach & mét qua trinh saQ xeg cdc nguo“n luc (con nguoi, tai
chinh, thoi gian ...) va cdc phuong tién, duoc sir dung cho mot khodng thoi gian
xdc dinh trong twong lai, dé thiee hién cdc hoat dong can thiét nham dat dwoc
cdc muc tiéu da dinh trudc; voi viéc st dung cdac kinh nghiém trong qua khw, duy
bdo kha nang trong twong lai va cong nhdn thuc té ctia hién tai”.
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- Néi cach khac, 1ap ké hoach 12 mét qué trinh x4c dinh muc ti€u tuong lai
va cac phuong thuc thich hgp dé€ dat muc tiéu.

Cu thé hon, 1ap ké hoach 13 mét cong viéc quan 1y mang tinh chuyén
moén, nham xac dinh:

- Muc tiéu, céc két qua: Can dat duoc gi?
- Nguyén nhan: Tai sao phéi lam, vi lgi ich cua ai?

- Al s& lam, 1am viéc gi, méi quan hé gitra nhimg ngudi (t6 chuc) tham
gia vao qua trinh thuc hién?

- Nhitng c6ng vi€c can dugc thuc hién d€ dat duge muc tiéu: Lam céi gi,
bang cach nao?

- Khi nio bat dau, khi nao két thic timg cong viéc, timg hoat dong?
- Nhimg nguén lyc nio s& cin huy déng cho viée trién khai thuc hién?
1. Vai tro, y nghia cia ké: ‘hoach .

K& hoach 12 ciu néi gitra qué khir (nhimg viéc d3 1am, nhu'ng kinh nghiém
trong qua khur), véi hién tai (nhimg viéc dang lam, va véi tuong lai (nhitng viéce
s& 1am, ké thira kinh nghiém trong qué khr).

_Qua cac nghién ciru va kiém nghiém trong thyc t1en vé& méi quan hé gifta
1ap ké hoach va thuc hién ké hoach, c6 thé dua ra mét sb diém vé vai trd va y
nghia ctia cong tac 14p ké hoach:

Thir nhdt, thong qua lap ke hoach giup ngudi quan ly, 1anh dao xac dinh
dugc myc tiéu co quan don vi cén dat dugc va céach thirc t6 chirc huy dong cac
nguon luc va té chirc thuc hién cc cong viée dé dat duge muc tiéu clia co quan
don vi minh.

Thir hai, 14p ké hoach gitp du doan va tmg pho voi nhing thay d6i trong
tuong lai. Thong qua viéc 1ép ké hoach ngudi cong chirc quan 1y ¢6 thé dy doan
dugc nhimg gi s& dién ra trong tuong lai, luong trude duge nhimg khoé khan, va co
thé tranh dugc nhimg rdi ro c6 thé xay ra.

Tuy nhién, mot ké hoach tét dén may ciing chi mang tinh tuong dbi. “Mot ké
hoach tét nhdt ciing khéng thé lwong triee hét dugc nhitng gi 6 thé xdy ra trong
tuong lai” (Henry Fayol). Ke hoach cang dai han thi tinh du bdo s€ cang khong
chic chén bang ké hoach ngén han.

Thir ba, thong qua 1ap ké hoach gitip co quan don vi huéng céc nd luc véo
viéc hoan thanh muc tiéu, nhiém vu. K& hoach duoc xay dung s& giup huy déng
va phdi hop dugc cong sirc va thoi gian ciia cdc ca nhan, bd phén trong co quan,
t6 chirc gép phin vao thuc hién cic muc tiéu. Nho ¢ cc ké hoach ma cong
chtrc trong co quan don vi c¢6 thé phdi hop cic hoat ddng cia cdc c4 nhan cling
nhu cic bd phan mét cach nhip nhang va cé ké hoach trong thuc hién nhiém vu
nhim dat duge muc tiéu.
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Thir tu, 13p ké hoach gitip co quan don vi sir dung c6 hiéu qua cic ngudn
luc. Thong qua 14p k& hoach, ngudi cong chirc quan ly lya chon cac phuorng an
bb tri sir dung va phdi hop cac nguén luc mot cach hop ly va hiu qua. Thong
qua d6 giam thiéu duoc su tring lap, chéng chéo, 13ng phi v& ngudn lyc.

Thir ndm, 14p ké hoach giiip nguoi cong chie quan ly xay dung duoc cong
cu hd trg dic luc trong viée kiém soét, danh gia tlen d6 thuc hién, chét lugng va
két qua thuc hién cong viéc, gitp dua ra céc quyét dinh chinh xéc, kip thoi dé
thao g& cac kho khan, vudng méc trong qua trinh thuc hién cdc muc tiéu.

Thir sdu, 1ap ké hoach gitip co quan td chirc xac dinh dugc trach nhiém
cua by phén va cé nhén trong thuc thi nhiém vy, thong qua dé danh gia dugc két
qua hoan thanh nhiém vu cia cbng chirc.

Tom lai, lap ké hoach 13 mot khau khong thé thiéu trong chu trinh quan ly
khép kin, nham dat dugc cac muc tiéu cua quan ly.

2. Thanh phan ciia ké hoach

Tuy theo tinh chit, mic d6 can dat dugc trong thyc hién muc ti€u, nhiém
vy cia co quan don vi, nguoi cong chircquan ly, lanh dao phai xac dinh cho
dugc céc thanh phan ctia ké hoach. Tuy nhién, trong mdt ban ké hoach phai xac
dinh cho duoc t6i thiéu mot sé thanh phan nhu sau:

- Cac muc tiéu: Xdc dinh nhimg két qué trong lai ma co quan don vi
mong mudn dat dugc. Cac muc tiéu nay co thé duoc thlet 1ap trén co sO cac két
qué dat duoc trong qua khir, c6 thé 13 nhimg mong muén cia cac coéng chirc
trong co quan/dorn vi; ciing c6 thé 1 nhimg sirc ép tir ph1a x4 hoi hodc nhiing
bién dong ciia moi trudng dit ra nhimg thach thirc déi v6i cong chirc quan ly.

- Phuong hudng va cac bién phép thuc hién-céc cong viéc, cac hoat dong
dur kién dé dat nhimg muc tiéu di dé ra.

- Ngudn luc: Céc nguon luc thuc hién ké hoach c6 thé dugc chia thanh
nhiéu loai gom: Nguén luc vit chat, tai chinh; nguon nhan lgc, chuyén mén va |
tri tu€; nguodn luc to chirc; nguodn luc quan hé; nguon luc thong tin, thoi gian... '

Cac ngudn luc.bao gdm nguén lyc hién c6 va nguén luc tiém ning.
Nguén luc hién ¢6 13 nhimg ngudn luc dé co san chi can dua chung vao su
: dung Nguon Iuc tiém ning 13 nhitng ngudn lyc ma co quan don vi ¢6 thé ¢

.trong tuong lai. Pay 13 loai ngudn luc chua sin c6 cho nén ngudi cong chirc
quan ly phai c6 nhiing chinh sach va bién phap dé huy dong, trong d6 phai tinh
dén tinh khong chic chin cta nod.

- Céch thirc t6 chire thue hién: Nhiing sap xép, phan cong thuc hién cong
vi€c; trach nhiém cho cac ca nhéan, b6 phén; cadc hudng dan va chi dao, cac quy
dinh vé hgp tac va phoéi hop thuc hién.

3. Phén loai ké hoach
Bai tap 2: Théo luan td.
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Hién nay tai don vi cdng tac cia anh/chi dang cé nhiing loai ké hoach
nao? Pic diém va tinh chat ctia moi loai k€ hoach ra sao?

Bang 1: Phén loai ké hoach

Loai ké hoach Pic diém Tinh chit

Tuy theo muc dich, ndi dung, tjnh chét, linh vuc, quy mé va mirc d6 phirc
tap ctia cong viéc ’mz‘i ké hoach co tI}é dugc phan chia thanh céc loai khac nhau.
Dudi diy 1a mot s6 cach phan loai ké hoach.

3.1. Phan loai theo quy m6/pham vi:
) Theo cach phéan loai nay, ké hoach duogc chia thanh ké hoach chién lugc
va ké hoach thuc thi (hay k€ hoach hoat dong).

,Céc ké hoach ap dung cho toan b co quan, td chite, cép hanh chinh, trong
d6 thiét 1ap cac muc ti€u toan dién va xac dinh vi tri tuong lai mang tinh dai han

clia co quan, t6 chirc hodc dia phuong — -
Hop 1: Chién lugc

La ké hoach mang tinh dini hudng,
v6i muc tiéu dai han mang tinh phét
trién (ctia mét t6 chirc, hay mét linh
vuc, hay mdt nganh) va mét 1§ trinh

thi dugc goi 1a ké hoach chién luge.
Céc ké hoach néu chi tiét vé cach thic
dat duge cac muc ti€u thi dugce goi l1a
ké hoach thuc thi.

K& hoach chién -luge va ké
hoach thuc thi khac nhau & khu6n khd
thoi gian va pham vi cong viée. Ké
hoach chién lugc thudng c6 khuén
khd thoi gian dai, thuomg 13 5 nim trd
[én. Chung ciing c6 pham vi rong hon
chir khoéng giai quyet cac cOng viéc
cu thé. Nguoc lai, ké hoach thyc thi

dugc xay dung nhim dat duoc muc
tiéu. Vi du chién lugc phat trién kinh
t& x3 hoi cia 1 dia phuong, chién luge
phat trién ngudén nhan luc, chién luge
phét trién t6 chirc, chién lugc kinh
doanh, chién lugc phat trién khoa hoc,
cong nghé, ...

thuong c6 thoi gian ngin hon. Céc k& hoach ngay, tuln, thang, quy hau hét 13 cac
ké hoach thuec thi.

Trong cong tac xdy dung ké hoach, viéc xay dung ké hoach chién lugc bao
gom viéc xdy dung cac muc tiéu. Trong khi d6 cac ké hoach thuec thi thira nhén su
t0n tai cac muc tidu va dua ra cic phuong phép dé dat muc tidu do.
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3.2. Phan loai theo thoi gian:

. Theo khudn kho thoi gian, | pan 2. Ké hoach nim, 6 thang, quy,
ké hoach duge phan thanh k€ | thans 1.3 ké hoach duge xdy dung cho
hoach dai han, trung han va ngan mét khoang thoi gian lién quan dén két
han. K& hoach ngan han 1a k& | oy3 thyc thi cong viéc. Loai ké hoach
hoach ¢6 thoi glan thue hién n6 | pyy thuong duge str dung trong cac té
mot ném.hozfic dudi mét ndm. K§ chirc khu vic coéng, phuc vu cho cong
hoach dai han 12 k& hoach ¢6 thoi | t4c danh gia cac hoat déng theo cac muc
gian thyc hién n6 t“I.S pém tré | tigu dugc thidt 1ap theo dinh ky. Loai ké
[én. K& hoach ¢6 thoi gian thuc | poach nay ciing c6 thé duge xép vao loai
hién tr trén 1 ndm dén dudi 5 | k& hoach hoat dong ctia 1 td chirc, hay
nam dugc goi 1a ké hoach trung mbt nganh, hay mét linh vuc.
han.

3.3. Phan loai theo tinh chat/linh vuc:

Moi co quan td chirc va dia phuong (‘I’éuv_ ¢4 cac loai ké hoach theo tinh
chat hodc theo linh vuc. Dudi day 1a mét s6 ké hoach theo phén loai nay:

- K& hoach duv an: La ké hoach duoc xay dung va thuc hién mét du an
phat trién. Loai ké hoach ndy dugce thuc hién phé bién trong quan hé cua cac co
quan nha nuéc véi cac dbi tic phat trién.

- K& hoach tac nghiép: Khac vdi ké hoach & tAm chién luoc, day 14 loai ké
hoach trong d6 xac dinh cu thé cac hoat dong can phai tién hanh, cac ngudn luc
va lich trinh thuc hién nhim hoan thanh mdt hodc mot sb cong viéc cu thé.

- K& hoach tai chinh (ngan sach): La ké hoach vé thu, chi ngén séch cho
hoat dong cia co quan don vi, bao gom cac khoan muyc thu chi trong ky ngln
sach. Ke hoach tai chinh (ngéan sach) cling xac dinh cac bién phap dé huy dong
va st dung cac khoan chi ngan sach mét cach c6 hiéu qua.

-Ké hoach nhan su: La ké hoach xdc dinh nhu cau nhan su tuong lai cho
mét co quan, td chuc vé d6i turong, s luong, chat luong va thoi diém cung cap
Ké hoach nhan sy ciing x4c dinh cac bién phap cin thiét d& déap tmg cac yéu cau
nhan sy nhim dam bao cho co quan, td chire thuc hién chirc ndng va hoan thanh
nhiém vu cia minh.

4. Cac nguyén tic lap ké hoach

4.1. Nguyén tic muc tiéu:

Moi hoat dong quan ly déu hudng toi dat nhu‘ng muc tiéu nhét dinh, trong
d6 hoat dong lap ké hoach ciing vay. Do do, moi ké hoach, tir xay dung dén t6
chirc thue hién, phai dam bao nguyén tic hudng cac nd lic, ngudn luc cla cac
ca nhan, by phin vao viéc hoan thanh muc tiéu.

4.2. Nguyén tic hiéu qua:-

Céac ngudn luc thudng 1a 6 han so vdi mong mudn trong thuc hién cong
viéc. Vi vdy, mét yéu cau co ban 1a phai ddm bao hi€u qua trong sir dung nguodn
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Iuc so vé6i chi phi bo ra. Nguyén tic cling phai duoc tuan thi trong 14p va thuc
hién ké hoach. Hidu qua ciia mét ké hoach duoc do ludng bing viée so sanh két
qua ma n6 dong gop vao viéc dat cac muc tiéu so vdi nhitng chi phi va céc
ngudn luc da st dung trong x4y dung va thuc hién ké hoach.

4.3. Nguyen tic can dbi: |

Khi x4y dung k& hoach cin dam bao tinh cin dbi giita cac yéu t6 cAu
thanh. Vi du: Muc tiéu phai phil hop v6i nguén luc, cic hoat dong phai dugc
tién hanh nhip nhang, hoat dong trude lam tién dé cho hoat dong sau, phai cdn
d6i gitra nguén luc véi cac bién phép, giita cic phuong tién véi con ngudi... . dé
tranh tinh trang thiéu hodc du thira, lang phi nguén luc, hoic chdng chéo cong
viéc.

4.4. Nguyén téc linh hoat:

Céc ké hoach mang tinh du kién v,é cac hoat dong trong tuong lai.Tuong
lai luén thay doi, vi véy, ban than cac ké hoach cling mang tinh tuong doi. Do

do, cac ké hoach dugc xdy dung phai dém. bao tinh linh hoat de c6 thé didu. .

chinh dwoc nham giam bét cac riii ro do cac yéu té va didu khong mong doi phét
sinh.’

4.5. Nguyén tic bao dam cam két:

Trong cac ké hoach phai xac dinh cac muc tiéu va céc ngudn luc, phéan
cong trach nhiém clia c4c c4 nhén, bd phén trong viéc thuc hién muc tiéu da dé
ra. Néu chi mét trong cac c4 nhén ho#ic by phén khéng hoan thanh trach nhiém
ctia minh, hay cac ngudn lyc khéng duoc cung cip theo ding tién d6 yéu cau thi
c6 thé din dén viéc khéng hoan thanh ké hoach theo du kién tham chi c6 thé gay
hiu qua. Chinh vi vy, trong qua trinh trién khai thyc hién k& hoach phai dam
bao thuc hién ding cac cam két ghi trong ké hoach.

4.6. Nguyén tic phi hop:

Trong quan ly, chung ta phai xay du’ng nhiéu ké hoach khéc nhau. Vi duy,
theo thdi gian c6 cac ké hoach nim, ké hoach quy, k& hoach thang, ... va nhidu.
ké hoach vé céc linh vuc khac nhau. Vi vay dé tranh tinh trang chong chéo gifra
cac ké hoach khi thuc hién, khi xdy dung cac ké hoach cin phai tinh toan sao
cho ching thich hop vé& phan bé thoi gian va céc ngudn luc, va phai dam bao su
théng nhat, ddng bo giita cac ké hoach.

4.7. Nguyén tic nhén t5 han ché:

Trong qua trinh 1dp ké hoach, Iva chon phuong an ké hoach, chiing ta
thuong gip phéi céc nhan t6 han ché dén chit luong ciia ké hoach ciing nhur chét
lwong cia viée thuc hién ké hoach sau ndy. Do do, khi 14p ké hoach ching ta cin
du doan nhimg kho khan, han ché c6 thé xay ra va dir kién gidi phap khac phuc
cac nhén t6 d6. Vi duy, tinh chinh x4c cia cac két qua du bio vé tuong lai; yéu to
tdm ly cia ngudi thyc hién; thoi gian cho viée thyc hién ké hoach va thay ddi vé
moi trudong, vé 1anh dao, vé nguon lre, ..

4.8. Nguyén tic khach quan:
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Chung ta 1ap ké hoach 1a @& thuc hién chiing nham dat cac két qua mong
mudn, do viy dé& dam bao tinh kha thi cta cac ké hoach, khi xay du'ng ké hoach
phai dya trén nhiing cén c khoa hoc, nhung yéu cdu khach quan va c6 tinh thuc
té, phu h0’p vé6i diéu kién. Khong nén 1dng ¥ chi chit quan, duy ¥ chi, 1am che ké
hoach bi vién vong, khong c6 tinh kha thi.

r A } ‘. r.e A ‘ A 14 hd A' bl
5. Cac yéu cau doi voi l1ap ke hoach cong tac cua cap phong -

Trong céng tac 14p ké hoach néi chung va & pham vi cAp phong nodi riéng,
x4c dinh muc tiéu 13 khau hét sttc quan trong vi chi khi nao x4c dinh muc tiéu
ding dén thi ching ta méi co thé thuc hién th:flng loi cdc muc tiéu do. Viée xac
dinh muc tiéu ctia mdi mot ké hoach phai ddm bdo céc yéu cau co ban sau.

5.1. Tinh cu thé:

Mot muc tiéu cy thé s& tao ra co hodi hoan thanh 16n hon so véi muc tiéu
chung chung. Dé thiét 1ap muc ti€u cu the, chung ta phai tra 161 sdu cau hoi sau:

- Ai : Ai tham gia?

-Caigi Chung ta muén hoan thanh céi gi?

-Odan Xéc dinh r6 rang vi tri thuc hién.

-Khindo :  Thiét18p khudn kho thoi gian.

- Céi nao . Xéc dinh nhimg yéu ciu va nhimg han ché.

-Taisao Nhiing ly do cu thé, muc dich hodc 1oi ich cua viée
hoan thanh muc tiéu.

5.2. Tinh do ludong duogc:

Thiét 14p hé théng tiéu chi chinh xdc dé do ludng nhimng tién trién cia
cong viéc huong 61 dat duoc ting muc tiéu cu thé d4 dinh. Khi theo d&i va do
ludng su tién trién coéng viée, can kiém tra xem ching c6 theo ding huéng
khong, va cé dat dugce cac muc tiéu trong timg giai doan hay khong.

Pé x4c dinh muc tiéu c6 thé do luong dugc, can dit ra nhimg cau héi nhu:
Lam dugc gi? Lam dugc bao nhi€u? Lam trong di€u kién nao? Lam thé ndo dé
biét khi nao muc tiéu hoan thanh?

5.3. Tinh c6 thé dat dugc:

Sau khi xac dinh muc tiéu, cong viéc tiép theo 1a tinh toan cach thic co
thé c6 d€ dat dugc muc tiéu. P dat muyc ti€u, ching ta can phat trién cac thai do,
kha nang, k¥ nang, kha nang tai chinh va can nhén ra trudc nhiing co hoi bi bo
qua.

Chiing ta c6 thé dat dugce hiu hét cac myc tiéu da xac dinh néu chung ta
xdy dung dugc cac cong viée va budce di mét cach rd rang va thiét 14p mét khuén
khd thoi gian cén thiét d& thuc hién nhitng budc cong viée do.

5.4. Tinh thyc té:
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Dé c6 tinh thuc té, mdt muc tiéu phai thé hién duoc tinh khach quan
huéng dén cai ma ching ta s& va c6 kha nang thuc hién. Mot muc tiéu cao
thuong dé dat duge hon mét muc tiéu thép bsi vi muc tiéu thip dua ra nd luc
thap hon, con muc cao dua ra nd luc cao hon. Trong nhiéu trudng hop, ching ta
hoan thanh dugc nhitng cong viéc khoé khin béi vi chiing ta 1am né xuét phat tir
quyét tAm va niém say mé chir khong phai vi cac muc dich khéc.

Muc tiéu chi tr¢ thanh hién thuc néu ching ta thuc sy tin tudéng rz‘?lng noé
c6 thé dugc hoan thanh. Mot phuong phdp nita dé nhén biét mot muc tiéu dugc
xé4c dinh 13 hién thuc néu chiing ta d& hoan thanh né trong qué khir hoac tu dit ra
nhimg diéu kién cin thiét & hoan thanh muc tiéu do.

5.5. Khung thoi gian:

MSbi mét muc tiéu dugc x4c dinh trong mat giai doan thoi gian cu thé va
rd rang dé hoan thanh, theo khung thoi glan 1a mot tudn, mot thang, 3 thang, 6
- thang hodc 1 nam.

Cac khung thdi gian nay ciing chinh-la‘cac’ mbc thoi gian dé ching ta xac |
dinh c4c hoat dong kiém diém ‘hay dénh gia mirc d6 hoan thanh muc tiéu, cling
nhu dura ra nhitng bién phap diéu chinh kip thoi nhim giam thiéu nhing sai léch.

Bai tap xay dung k¥ nang:

Yé.n dung k¥ thuat SWOT dé phén tich thuc trang 1dp va trién khai thuc
hién ke hoach hién nay tai don vi phong ctia anh/ chi.

IL. CAC KY THUAT, CONG CU CHU YEU TRONG LAP KE
HOACH CONG TAC

1. Gi¢i thiéu ky thuét, cong cu
1.1. K§¥ thuét phén tich méi truong bén trong va bén ngoai (SWOT):

a) Gidi thiéu: Phén tich mdi truong bén trong va mdi trudng bén ngoai 1a
mdt trong cdc phuong phap phan tich rat hiru hi€u c6 tdc dung xdc dinh nhimg
méat manh, méat yéu cta don vi, co quan, t6 chirc, dja phuong cling nhu cac co
héi va thach thirc ma don vi, co quan, t6 chirc, dia phuong giip phai.

Trong cong tac 1ap ké hoach, k¥ thuat nay giup x&y dung dugc dy du
nhét birc tranh bdi canh cuia cac van dé can giai quyet trong ké hoach, dong thoi
gitip tim ra dugc cac muc tiéu mAu chét cin giai quyét dé dua vao ké hoach.

b) Noi dung: Ngay tir diu, viéc phan tich méi truomg bén trong bén ngoai
thuong dugc thuc hién théng qua mét nh(')gn cac cong chirc dai dién cho cac don
vi bd phén, co quan thuc hién ké hogch. Dé tién hanh phan tich bén trong va moéi
truong bén ngoai, nhom phan tich can tra 161 duge nhitng cau hoi dudi day:

- Nhitng mat manh:

+ Nhitng loi thé 1a gi?

+ Co quan/don vi dé lam tét nhitng gi?

+Pa tiép can dugc nhitng ngudn luc thich hop nao?
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+ Lam thé ndo dé nhitng ngudi khéac nhén thiy dugc nhitng mit manh cta
co quan/don vi?

Nhém 18p k& hoach, do mét ngudi phu trach, phai xem xét nhitng céu hoi
d6 theo quan diém ctia minh va theo quan diém cua nhiing don vi lién quan.
Viéc tra 161 nhitng cdu héi trén phai xuit phat tir tinh hinh thuc t€ cua don vi.

Khi xem xét nhitng mit manh ciia co quan/don vi, nén dit trong méi quan
hé véi cac phong ban/co quan/don vi khic - vi du, néu tit ca cac co quan/don vi
déu c6 sb lugng cOng chirc dugc dao tao nhu nhau thi sb lugng cong chirc dao
tao khong phai 14 mét manh cia don vi.

- Nhitng mit yéu:

+ Co quan/don vi cin phai cai thién céi gi?

+ Nhimg gi co quan/don vi 1am chua t6t?

+ Nhiing gi co quan/don vj nén tranh?

- Nhiing co hoi:

+ Nhitng co hoi t6t ma co quan/don vi dang c6?

+ Nhirng xu hudng quan trong ma co quan/don vi nhan thic duge 13 gi?
- Nhitng thach thitc: '

+ Nhﬁ'ng trd ngai ma co quan/don vi dang gap phai la gi?

+ Céc co quan/don vi khac dang 1am gi?

+ Nhitng yéu ciu vé& nhiém vu, cong viéc cia co quan/don vi cb thay dbi
khong?

+ Co quan/don vi c6 gap phai nhitng v4n v& ngin sach khong?

Y' nghia cua cac phén tich s€ giup lam sang to va chi ra nhimg gi don vi
minh can phai lam, va chuyén héa nhiing thach thic d6 thanh nhitng trién vong.

- ¢) Nhimg quy tic don gian dé phan tich thanh cong:

- Can nhin nhan mdt cach thuc té vé nhimg mit manh va mit yéu.

- Khi phén tich cin phén biét gitra hién trang trong hién tai va twong lai.

- Nén cu thé, khéng mo hd, khong ro rang.

- Luén phan tich dit trong bdi canh lién quan véi cac don vi khéc.

Bing 2: Phén tich bén trong va méi tredng bén ngoai

Nhithg mat manh Nhitng mét yéu

Lt Lt
2ottt e s e es s e e s aa s s n e e aae s 2 ettt e e ae e
K TR K F RS




Nhimg co hoi Nhitng thach thirc

1 ................................................... 1 ------------------------------------------------
2 ................................................... 2 ................................................
3 ................................................... 3 ................................................

Bang 3: Ma tran phan tich bén trong va méi truwdng bén ngoai

Mét manh (S) Miit yéu (W)
Co hoi NTL O RN W/Oeeeee
O)
Théch s N 174 CH
| thie (T)

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

- C6 cac dan chimg cu thé dé phan tich va chimg minh c4c nhéan dinh.

1.2. Cong cu phan tich nguyén nhén: ' '

So db xuong ca (F ishbone):

Mot trong nhing cdng cy phén tich vén dé dugc Tién s§ Kaoru Ishikawa -
mot nha thong ke kiém dinh chat lrong Nhit Ban di phat minh ra goi 12 so do
xuong cd. Gia tri cia so d6 xuong ca 1a trg giup cong chic lam ké hoach phén

loai va phan tich day di dugc cac nguyén nhan véi cac cip do chidu sdu khac
nhau ciia céc van dé theo mot trat tur, logic va 1am sang té cac nguyén nhan gdc.

So dd xwong c4 1a mot coéng cu phan tich thyc trang, giip xdc dinh céc
nguyén nhan cé thé c6 clia van-deé trong ké hoach, va cac giai phap c6 thé co6 cho
van dé cua ke hoach. '

a) Trudng hop 4p dung so d6 xuong ca:

So dd xuong c4 dugc sir dung trong nhimg trrdng hop sau:

- Khi cén nghién cru mot vin d& dé xdc dinh nguyén nhéan gbc. Vi dy, -
nguyén nhan cia chat lugng dich vu hanh chinh cap co s&, nguyén nhén vé trinh
d6 nang luc cong chirc con thap, ...

- Khi cin nghién ctru tit ca nhitng 1y do ¢ thé dé giai thich vi sao mot
qua trinh dang gap nhitng kho khan, nhiing van d¢€, su that bai. Vi du, tai sao
chat lugng dich vu hanh chinh mét ctra khong ting; tai sao khong hoan thanh keé
hoach dé ra, ...

- Khi cén xac dinh cac linh vyc can thu thép dir liéu. Vi du, thu thap thong
tin vé sy phat trién cla cong tac tap huin, dic biét dbi v6i cong chirc bd phan
mdt cira; thong tin vé thuc trang co cdu cong chirc, .
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- Khi cn x4c dinh c4c nhan t§ anh hudng dén mot d6i tuong nghién clru,
dé tir 36 tim ra nhiing giai phap thich hgp va toan dién. Vi dy, chat lugng dich
vu hanh chinh hang ndm cua co quan/dia phuong chiu tdc dong boi nhitng nhan
t0 nao, ...

b) Céch thirc thiét 14p so d6 xuong ca:
Viéc thiét 1ap so dd xuong ca dugc tién hanh theo 8 bude nhu sau:

So db 2: So dd xwong ca

AN AN

™~ AN
AN AN

Tén van dé

7 /
e /
e /

- Budce 1: V& so d6 xuong ca.

- Buée 2: Liét ké van dé nghién ciru & “phin diu ctia con c4”.

- Budc 3: Dat tén cho tiing cai “xuong cia con c4”. Céac cach phéan loai
chi yéu thuong dugc str dung 1a:

+ Chirc nang nhiém vy, td chirc bd may, tai 1iéu, nguyén vat 1idu, ngudn
nhén luec.

+ Vi tri, tht tuc, con ngudi, chinh sach.

+ MBOi trudmg bén ngoai, cic nha cung cip, cic hé thdng, k¥ ning.

Luu y: C6 thé st dung cach phén loai duoc goi ¥ & trén, két hop ching

theo mot cach thirc ndo khac tuy y. Cac cach phan loai trén gitp t6 chirc dua ra
duogc cac ¥ kién diy di va toan dién nhét.

- Buéc 4: Sir dung k¥ thuit dong ndo dé x4c dinh céc nhan t6 trong ting
loai ma cé thé anh hudng den van dé hoac tac dong dang dugc nghién ciru.

- Budc 5: Lap lai cac cong viéc nady vdi tiing nhan t theo timg loai dé tao
ra cac nhén t6 nhé hon. Ti€p tuc dit cau hoi “tai sao di€u d6 xay ra?” va dit ra
cac phan bo sung cho tirng nhan t6 va tiép dien theo tirng nhan t6 nho hon.

- Buéc 6: Ctr tiép tuc dua ra y tudng cho dén khi cam thiy da diy du.

- Buéc 7: Phén tich cic két qua ctia "xwong c4" sau khi ching ta nhén
thay da c6 thong tin day du theo cac loai chinh yéu. Thuc hién cong viéc nay
bang viéc xét cdc nhanh xuong cd. Cac két qua cudi cung tré thanh “nhiing
nguyén nhan phu hgp nhat”.

- Buéc 8: Péi v6i nhimg nhanh xuong cd duoc xéc dinh 13 “nhiing
nguyén nhan phu hop nhat”, chiing ta can dat dugc su thong nhat vé danh sach
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céc nguyén nhan theo thir tr vu tién. Nguyén nhan xép d4u tién 13 nguyén nhén
¢0 kha nang nhat.

Sir dung so db trong 1ap k& hoach sé& gitip céng chirc quan 1y c6 cach nhin
toan dién vé€ cidc moi quan hé lién quan, tr d6 dua ra dugc cadc muc ti€u va hoat
d6ng thich hop trong toan b$ qua trinh x4y dung va thuc hién ké hoach.

Bai tip: Van dung ky thudt Xuong ca (FISHBONE) phén tich nhimg
nguyén nhan cuia uu, nhuoge diém trong cong tac 1ap ké hoach cuia phong/don vi.

1.3. Phuong phép khung logic:
a) Gidgi thiéu phuong phap khung logic:

Phuong phép khung logic 13 mét phwong phap 14p k& hoach, gdm mét tip
hop céc budce va cac “cong cu”, véi muyc dich lam sang t6 nhimg nhén thie, khdm
phé nhiing phuong 4n va dua ra nhitng sy lua chon vé nhimg giai phap dé giai
quyét nhimg vin dé cu thé mét cach hidu qua.

Phuong phép khung logic (hay con goi 1a LFA.— 14 tif viét tit ctia Logical
Framework Approach) duoc x4c lap chii yéu dira trén phuong phép quén 1y theo
muc tiéu (MBO), mdt phuong phép quan 1y con ngudi va céc t6 chire 1an diu tién
dugce phd bién trong méi truomg kinh doanh va cic cong ty & My trong nhiing
ndm 1950 va 1960. Phuong phap khung logic lan dAu tién duoc 4p dung dé lap
ké hoach céc du 4n phét trién vao nhitng nim 1970 (xem bang 1 trang sau).

V& sau nay, khung logic dugc van dung nhiéu trong cong cu lap ké hoach
ca & tAm chién luoc ciing nhu tic nghiép, do nhimg tru diém cia nod.

b) N1 dung cac thanh phén ké hoach theo khung logic:

- Muyc ti€u dai han: Muc tiéu dai han xac dinh nhimg lgi ich ma nhiing
ngudi thy hudng s€ c6 duge véi tur cach la két qua cua ké hoach. Muc tiéu phat
trién thudng quan hé vai vén @ hodic nhu ciu ma ké hoach cb géng tép trung vao.
Muc ti€u phat trién md ta nhitng loi ich dai han ma s€ c6 dugc tir ké hoach. N6 sé&
duge xem nhur giai phap hodc su thay d6i mong muébn 1au dai.

- Muc tiéu trung gian hay muc tiéu truc tiép: Muc tiéu trung gian thé hién
hanh dong ma nhém muc ti€u sé€ thuc hién nhim mang lai sy thay dbi mong
mudn. N6 mé ti nhimg gi ma nhém muc tiéu s& c6 kha ning lam duogc nhé su
hd trg cta ké hoach.

- Céc dAu ra: Céc diu ra md ta nhimg trach nhiém cta ké hoach. D6 chinh 1a
nhimg san phim, két qua cng viéc ma ké hoach tao ra cho muc tiéu truc tiép duoc
xac dinh.
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So @6 3: Vi du vé muc tiéu va két qua cua ke hoach

Muc tiéu dai han

Phong ban/don vi hoan thanh 6t chirc ning, nhiém vu dugc
giao

Muc tiéu Ké hoach

Tang cudng ning huc xay dung va thue hién ké hoach cho
can bg, cong chirc phong ban/ don vi

Cdc két qud

1. 25 c4n bd, cong chitc chii chét dugce tip huin v& k§ ning
x4y dung va thuc hién ke hoach

2. B tai lieu tap huin véi cic bai tip va hoat dong hé tro
duge x4y dung.

3. Tai lidu giang day duogc in 4n va giri cho céc hoc vién
trude 1 tudn

4. Céc phuong tién hd tro danh gia két qua tip hudn dugc
xdy dung va trién khai

- Cac hoat dong: Cac hoat dong la tAt ca cac cong viée dugc thue hién dé
hoan thanh cic diu ra da dugc xac dinh.
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Bang 4: Chu trac Khung Logic

Tén du an:

Ngay thang nam:

M6 ta ngan vé€ du an:

Thoi lugng:

Cau trac du an

Cac chi so thuc hién:

Ngudn/céng cu thdm
tra:

Céc didu kién/gia dinh:

Muc tiéu phat trién:

(Téac dong lau dai)

Céc diéu kién/gia dinh mang tinh bén viing

Muc tiéu trudc mat:

(Nhitng muyc ti€u
ngdn han - SMART)

Céc diéu kién/gia dinh mang tinh phat trién

Géan muc tiéu trudc méit voi muc tiéu lau dai

Cac ket qua dau ra:

(Céc chi sb thyc hién)

Céc diéu kién/gia dinh thuc thi.

Gén ket qua dau ra voi muc tiéu trudc mat

Céc hoat dong:

(Nguon lyc dau vao
va ngén sach)

Céc diéu kién/gia dinh mang tinh quan 1i

Gén hoat dong vai két qua du ra




Bang 5: Khung Logic

(thé hién cuia tinh logic trong ké hoach cdng tic)

Tén du an:

Ngay thang nam:

MO ta ngén vé du an:

Thoi lugng:

Cau trac dy an

Cac chi so6 thuc hién:

Ngudn/cong cu thim
tra:

Céc diéu kién/gia dinh:

Muc tiéu phat trién:

< ——
/’
‘A , z ——————
‘Muc tiéu trudc mat: < —
/
Céc két qua dau ra: = '

Cac hoat dong:
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Bang 4: Chu trac Khung Logic

Tén du an:

Ngay thang ndm:

M0 ta ngan vé du an:

Thoi lugng:

Cau trac du an

Cac chi s6 thyc hién:

Ngudn/cong cu thim

Céc diéu kién/gia dinh:

fra:
Muc tiéu phat trién: | (T4c dong lau dai) Céc diéu kién/gia dinh mang tinh bén viing
Muc tiéu trudc mit: (Nhitng myc tiéu Cac diét_; kién/gia dinh mang tinh phat trién

ngin han - SMART)

Gén muc tiéu trudc mat voi muc tiéu 1au dai

Cac ket qua dau ra:

(Céc chi s6 thyc hién)

Céc didu kién/gia dinh thuc thi.

1A 2 22 L ‘A . <
Gén két qua diu ra véi myc tiéu trude mat

Céac hoat dong:

(Nguon luc dau vao
va ngan sach)

Céc diéu kién/gia dinh mang tinh quan 1i

Gén hoat dong véi két qua diu ra




So dd 4: Vi du v cac hoat dong ciia ké hoach

Ddu ra 2: B tai lidu tap huén véi cac bai tap va hoat dong hd tro duoc xdy dung

Cadc hoat dpng:

2.1. Nghién ciru c4c tai liu, vin ban hién c6 vé ndi dung chi dé d6 (lap va thuc
hién ké hoach dao tao);

2.2. Piéu tra nhu ciu do tao cua hoc vién;

2.3. Du thao chuong trinh dao tao va tai li€u tép huén;

2.4. Hoi thao 14y y kién;

2.5. Hoan thién chuong trinh va tai liéu tip huln;

2.8. In 4n ti ligu

Cdc yéu 16 ddu vao:

Céc yéu td dau vao 1a cac nguén Iuc cén thiét dé tién hanh cac hoat dong.
Ching bao gébm ngudn nhéan luc, tai chinh, nguyén vat liéu, trang thiét bi, thong
tin,...

Cdc chi s6: Chi sb 1a:

e Cac thong tin dinh tinh va dinh luong dugc xac dinh lam béng
chimg/doi chiéu ching t6 viéc hoan thanh cda cac hoat dong/dau ra/muc tiéu cua
ké hoach

e La déu hiéu cia sy thay d6i/tién bd so vdi thuc trang

o Laco st dé theo doi, kiém diém va danh gia thuc hién ké hoach

e L4 co s& dé kiém diém va danh gid trich nhiém cia ¢4 nhan, lanh dao
cac cap va cac bg phan trong to chirc

Qua trinh x4y dung va quyet dinh céc chi s két qua thé hién quyet tdm
chinh trj clia cac t§ chirc/ca nhan dbi vé6i cac cong viée, két qua, muc tiéu da dé
ra. Do vdy trong thuc hién x4c dinh chi sd, yéu cu su phéi hop chit ch& va nhit
tri cao gifta cac don vi lién quan va véi lanh dao cua t6 chuec.

T4t ca cac ndi dung va tinh chét cua céc chi sb két qua phai duge thé hién
ro trong bang ke hoach cong viéc.

Ciing nhu trong khau xay dung ké hoach, viéc xéc dinh chi sb cin tuin
thu céc tiéu chi k¥ thuat SMART sau day:

Pon gian/Cu thé Puoc thé hién 13 rang va cu thé, dé dang dién

(Simple/specific) giai va khéng hiéu sai.




Do ludng duoc
(Measureble):

Puoc thé hién b?mg cac sb lidu dinh lugng va cé
thé so sanh vé6i nhimg sb liéu khac. C6 thé phan
tich va théng ké duoc.

(Attainable/Achievable) C6 thé dat dugc/Kha thi, ¢6 thé do ludng sy dat

(Realistic)

(Time-bound)

duoc
Thuc tién. C6 thé do duoc chi phi - hidu qua va
tinh hién thyc véi nhitng ngudn luc sin c6
C6 khung thdi gian hoan thanh va cé thé danh
gia dugc su hoan thanh trong khoang thoi gian
do

Bang 6: Vi du vé chi so két qua

CHI SO PANH GIA KET QUA

Két qua 1: Nguoi din
duge tiép can diy du quy
hoach xdy dung (QHXD)
dugc duyét ngay tai cong
ddng

ft nhat 70% ngudi dan biét duoc tinh trang quy
hoach xay dung ngay tai noi minh sinh song.

Két qua 2: Quy ché quan
1y quy hoach ciia mét dé
an QHXD chi tiét duoc
duyét duoc ban hanh va
nhin réng tai cidc dia
phuong trong tinh

It nhit 80% ngudi dan c6 nhu ciu vé xay dung
ném duoc cac qui dinh phap luat, thu tuc vé xay
dung.

It nh4t 80% nhing vudng méc trong quan ly db
thi dugce xac dinh 18 trach nhiém thugc co quan
nao va dugc gidi quyét.

Két qua 3: Phuong phéap
lap QHXD dugc sy tham
gia cia cong ddng. Dan
chi dugc phéat huy trong
viéc lap, thuc thi quy
hoach xay dung;

 dén.

It nhit 60% ngudi dan dugc tham gia gbp v kién
trong qua trinh 1ap quy hoach x4y dung lién quan
dén noi sinh séng.

Giam 50% luong don thu khiéu nai cia ngudi

1.3. Céc diéu kién thuc hién;

La céc diéu kién bén ngodi ma khéng nim trong su kiém soat cia ké
hoach (titc céc rui ro bén ngoai), nhung thiéu né thi ké hoach s& khong thanh
cong. Ching cin duge d4nh gia va duoc tinh dén ¢ dam bao khéng can trd hay
anh hudng dén thuc hién ké hoach.

- Phuong tién kiém chimg: La cac tai liéu, ching c thé hién viéc hoan
thanh cac hoat dong/dau ra/két qua.

2. Van dung k§ thuit, cong cu trong lap ké hoach cong tac
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Bai tap x4y dung k§ ning 3: Vén dung Khung Loglc dé x4y dung mot ké
hoach céng tac cu thé ctia phong ban hodc co quan/don vi theo miu dudi day.

Bang 7: Khung K¢ hoach
KE HOACH .....

Ma sb Noi dung Chis6 | Phwong | Ngin | Thai DPon Pitu

tién xdc sach gian vi/ca kién
minh thwe nhin thire
hién thure hién

hién

Linh vire/Muc tiéu 1:...

Két qua
1.1

Hoat dong
1.1.1

Hoat dong
1.1.2

Két qua
1.2

Lmh vuc/Muc tleu 2

III KY NANG LAP KE HOACH CONG TAC cUA LANH DAO
' CAP PHONG

1. Nhitng cin cit 13p ké hoach cong tac

Pé 1ap duoc ké hoach cong tic & cip phong cin phén tich va dua vao
nhitng cén ctr dudi day:

- Cin ctt vao chirc ning, nhiém vu, quyén han ciia phong nim trong hé
thong t6 chirc ciia minh (pht hgp véi phép luat néi chung).

- Cin cir vao phuong hudng cong tac clia td chirc di dugc x4c dinh, trong
do6 co6 phuong hudng cong tac cia phong phtt hop véi phuong hudng chung.

- Can c1r vao tinh hinh thuc t€ thuc thi cong vy, vao cac nguon luc hién c6
cua to chirc, ctia phong.

- Can ctr vao ké hoach ctia cip trén.
2. Nhitng yéu t6 anh hwdng dén chit lirgng lap ké hoach cong tic

Qua trinh lap ké& hoach chiu nhiéu yéu t6 anh hudng dén chét luong 1ap ké
hoach; co yeu t6 do chil quan, c6 yeu t5 do bén ngoai tic dong. Dudi day la
nhitng yéu té thudng gip trong thuc tién:
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- Yéu t6 chu quan:
+ Tam nhin, trinh dd, kinh nghjém‘ cua nguoi lap ké hoach;

+ Téc dong tam 1y ciia nhimg ngudi 1ap ké hoach (thdi gian gap, su phdi
hop 1am viéc gitra céc bo phén...); ;

+ Phuong phép 1am viéc cta nhimg ngudi 1ap ké hoach.

- Yéu t6 khach quan:

+ Thoi gian (bét du, két thuc mbi ndi dung);

+ Ngudn tai chinh;

+ Sur iing ho ciia cAp trén, cip dudi va dong nghiép clng.véi su phbi hop
chat ché giira ho.

+ Théng tin lién quan &n 14p ké hoach.

3. Quy trinh 1ip ké hoach cdng tic ciia cAp phong

3.1. Xac dinh muc tiéu:

Céac muc tiéu phai dugc xac dinh chinh xac va phai xac dinh r6 vé thoi
gian. Cac muc ti€u cu thé de c6 kha nang ki€ém soat va di€u chinh hon cac muc
tiéu chién lugc. Cac muc ti€u nay ciing phai dugc phan loai theo thir tir uu tién
khac nhau va phai dam bao ti€u chi r6 rang, c6 tinh kha thi va trién vong cao.

3.2. Nghién ciru va du kién ndi dung cong viéc dua vao chuong trinh, ké
hoach cong tac.

Cén luu y:

- Thu thép ddy du céac dir lidu, cac théng tin c6 lién quan. Ra soat lai céc
cdng viéc trudc d6 nham xac dinh nhimg céng viéc con ton dong va trinh tur wu
tién giai quyet cong viéc trong k€ hoach, chuong trinh sap t6i;

- Tham khao ¥ kién cta 14nh dao, cic bd phan c¢6 lién quan vé su cn thiét
cua van d€ du tinh dua ra, muc ti€u hudng téi, tinh kha thi, dinh hudng cong
viéc, nhiém vu chu yéu can ban bac, quyét dinh va syr chi dao thuc hién tir phia
lanh dao:

3.3. Xay dung dy thao ké hoach, chuong trinh:

- Muc dich, yéu ciu cta k& hoach, chuong trinh;

- Xéac dinh cac hoat dong can phai tién hanh giai quyét;

- Nhom cac ho.at dong lai dé t61 vu ho4 viéc str dung céc nguén luc;
- X4c dinh cac ngudn luc, thoi gian thuc hién;

- Thiét 14p céc bd phan (néu can);

- Phén c6ng trach nhiém cho c4 nhan, bd phan, t6 chirc;

- Quy dinh mdi quan hé phéi hop gifra cac thanh vién khi tham gia thuc
hién ké hoach, chuong trinh;
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- X4c dinh nhiing rii ro c6 thé va dbi sach han ché nhitng rvi ro dé;
- Viét thanh vin ban, trinh lanh dao va ban hanh chinh thirc d& thuc hién.
3.4. Viét dy thao ké hoach, chuong trinh:

Khi viét thanh vin ban cin bao dam thé thirc vin ban ding véi quy dinh
ctia Nha nuéc; ndi dung théng tin ddy du, tudn thii cic nguyén tic.

B cuc van ban thudng duge chia thanh 3 phén:
- Phdn mé dau:

Nhan dinh khéi quat nhitng van dé& dugc xac dinh 1a co s& khoa hoc cho
viéc xdy dung ke hoach; nhitng thuén loi, khf’) khan; néu 10 cac can cir phap ly
cho viéc xay dung va muc dich cua viéc 14p ké hoach.

- Phin ndi dung:

+ Néu 16 muc tiéu, nhiém vu ké hoach va bién phéap thuc hién.

+ Cac diéu kién, phuong tién thuc hién.

+ Céc dbi tuong dugce phan cong thyc hién.

+ ’Trinh tu trién khai, t6 chirc thuc hién..., cac bién phap dam bao thuc
hién, che df trach nhi€m.

+ Thoi gian kiém tra, dénh gid, so két, tng két. Cac hinh thic khen
thudng, ky luat.

- Phén két luan: 4

+ Néu trién vong cua viéc thuc hién ké hoach.

+ Céc d8& xuét, kién nghi.

3.5. Thong qua va ban hanh ké hoach, chuong trinh:

- Thao luén dén chu trong pham vi c4p phong hodc co quan.

- Ban hanh ké hoach, chuong trinh theo trinh tur, thi tuc vin thu.

_ IV.KY NANG TO CHUC THUC HIEN KE HOACH CONG TAC

CUA LANH DAO CAP PHONG

1. Truyén dat ké hoach

Tl:uyén dat ké hoach 1a mét noi dung‘ dau tién khéng thé thiéu cua qua
trinh trién khai thuc hién k€ hoach, gép phén quan trong vao thanh cong cia
thuc hién ké hgach. Tuy c6 sy tham gia trong qua trinh xdy dung ’ké hoach, cac
ca nhén, tdp the co trach nhiém thye hién k& hoach c6 thé khéng nim viing dugce
hét ndi dung cua ké hoach, nhilng hoat dong ma ho phai tién hanh, quyén hénh
trao cho ho va cac méi quan h¢ ph01 hgp véi céc cé nhan, bo phén khac trong
thwe hién thi dleu’do dé 1am cho ‘t1en d6 thuc hién bi cl}e_un’tre ‘thdm chi k’e
hoach c6 thé bi that bai. Viéc truyén dat kg“z hoach can phd bi€n dén nhitng d6i
tuong lién quan hodc chiu &nh hudng cia ké hoach & ngoai don vi.
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C6 thé str dung nhidu hinh thirc va phuong phap trién khai khac nhau nhur:
Hoi nghi, hoi thao, thong tin bang vin ban, thong tin dai chiing, t6 chirc gap g& cac
d6i tugng c6 lién quan dé truyen dat ke hoach.

2. B6 tri ngudn lire

Bén canh cac yéu t6 vé td chirc thuc hién, viéc bd tri kip thoi, d?ly du trén
co s& chi phi hiéu qua cdc ngudn luc 1a mét yéu ciu t6i quan trong dé mot ké
hoach dugc thuc hién thanh cong.

Trong t6 chirc thuc hién ké hoach, bén canh ban ké hoach theo khung
Logic nhu trinh bay & trén, lanh dao cip phong phai xay dung dugc ban ké
hoach vé€ nguon lyc vai cac thanh t6 sau day.

Bing 8: Bang phan cong bd tri ngudn lirc

Pau Loai nguén | Pon S6 bic Tri Thoi Cong
ra/Hoat luc vi | lugng | di€m | gid/chi |hanhuy | chic
dong tinh Ky phi dong . chiu
thuat trach
nhiém

Chuyén gia

Giang vién

May vi tinh

3. Phin cong, phdi hop cdng tic, lam viéc nhom

3.1. Phan cbng: Sau khi k& hoach dugc phé duyét, lanh dao cip phong chi
dong phan cong cong viéc cho cac Phé phong va nhan vién trong phong. Cé
nhimg cong viéc do Lanh dao cip phong truc tiép thuc hién, cé nhimg viéc giao
cho pho phong thuc hién hay theo doi, c6 nhimg viéc giao cho nhan vién thuc
hién. Viéc phan céng dua trén co s& ning luc, trinh do va diéu kién thyuc hién
ctia mdi c4 nhin. Bang dudi dy 12 goi ¥ v& phan cong cong viéc.

Bang 9: Phan cong cong viéc

Cong viéc cu

Stt Ho va tén Chtrc danh Nhiém vu the

3.2. Phéi hop: Lanh dao phong c6 trach nhiém phéi hop nd luc cia cac
thanh vién trong don vi nhim dat dugc muc tiéu chung. Ky nang ph01 hop cén
thé hién trong moi loai hinh phéi hop: (1) Phéi hop doc giira 14nh dao cap phong
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v6i cac phé phong va céc nhan vién; (2) Phdi hop ngang gitta cac phong trong
thuc hién k€ hoach, va gitta cac thanh vién Yéri nhau; va (3) Phoi hop theo mang
luéi khi c6 sy tham gia ctia nhiéu don vi, t6 chitc trong trién khai thuc hién ke
hoach.

3.3. Lam viéc nhém: Pon vi cAp phong 13 noi thé hién rat r5 tinh chét lam
viéc theo nhom.

4. Theo ddi, danh gia thwe hién ké hoach
4.1. Theo doi (giam sat):

La hoat dong thuong xuyén, dinh ky thu thdp va phén tich théng tin/sd
liéu vé tién d6 thuc hién ké hoach. Nham xdc dinh cac van dé kho khan/vudng
mac va kip thoi c6 giai phap khac phuc.

Theo di chit yéu cung cAp théng tin vé:

- Tién dd thuc hién cé4c hoat dong so vai ké hoach va chi sé;

- Mirc d6 dat duoc cac két qua du ra so v6i ké hoach va chi s5;

- Tinh hinh huy d6ng va s dung cac nguén luc (tai chinh, co s& vat chét
va con nguoi).

4.2, Danh gia thuc hién ké hoach:

La hoat dong dinh ky kiém diém va danh gia viéc hoan thanh cic két qua
dau ra, cac két qua truc ti€p va dai han (so véi chi so két qua va muc tiéu). Panh
gia tinh hiéu suat, hiéu,qué va tac dong clia ké hoach. Nhiam cé nhitng quyét
dinh di€u chinh can thiét, rat ra cic bai hoc kinh nghiém cho cac giai doan, ké
hoach tiép theo.

4.3. Cac phuong phap thu thap thong tin phuc vu theo doi danh gia:

Pé gitip thuc hién t6t cong tac theo ddi danh gia thuc hién ké hoach, nén
ap dung mot sO phuong phap thu thap théng tin nhu sau:

Bang 10: M(f)f s6 phwong phap thu thip thong tin phd bién

Phwong phap Noi dung/cach thirc

Theo d&i tai hién trudng (cin x4y dung bang

Quan sét/thj sat tryc ticp kiém quan sat - checklist)

Gip g6, tiép xtc (Phong van) | Qua tiép xuc tryc tiép, lién lac gién tiép

Thao luén (cac nhém don vi | Qua cac cude hop dinh ky/dot xult chung va
tham gia thyc hién ké hoach) | véi cac don vi

Béo cao hoat dong va bao cao tai chinh hang

Thu thp thong tin thuong k3
ap thong gly | oy
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Diéu tra (bing phiéu) (gbém
cac k¥ thuit mang tinh tham
gia)

T chic diéu tra iy y kién (luu y: két qua
dicu tra phu thudc nhi€u vao chat lugng thiét

ké phiéu hoi)

4.4. Trach nhiém theo d6i d¢4nh gia bao cdo:

Theo d6i danh gia va bao cao thuc hién ké hoach hay c6ng viéc 14 nhiém
vu mang tinh dinh ky, thudng xuyén, va c6 thé dot xuét. Do vay, vi€c phan cong
trach nhiém cong tac nay cho timg don vi, by phéan va dén timg ca nhan la di€u

bét bude.

Khung trach nhiém theo déi bao cdo 13 mét so d6 mé tiép tir khung ké
hoach. Ngoai cac thanh t6 trong ké hoach (cac muc ti€u, két qua, hoat dong, cac
chi s6 va phuong tién xac minh), khung trach nhi€ém phai gom thém céc ndi

dung sau:

- Phuong phép thu thap théng tin (1 hodc nhiéu trong 5 phuong phép néu

& phan trén);

- Tén xuit do ludng (theo dinh ky thang, quy, nim, gitra ky, cudi ky...);

- Thoi han ndp bao céo (theo d&i hay danh gid);
- Pon vi/c4 nhén chiu trach nhi€ém (thu thép thong tin, bao cao);
- CAp/ca nhén c6 trach nhiém phé duyét béo cio.

Khung nay phai duoc xay dung va dugc lanh dao phé duyét cfmg voi
khung ké hoach cong tac. Viéc phén cong trach nhiém phai dugc cp nhét khi c6
su thay d6i v€ nhan su hay t6 chuc.

Bang 11: Khung trach nhiém theo ddi bao cao

Bai tap tinh hudng:

Yéu cu: Trong 30 phit, doc tinh hubng x4y dung ké hoach duéi day,
thao luan, phén tich cac budc da trién khai va rit ra bai hoc kinh nghiém tir tinh

huéng nay.
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XAY DUNG KE HOACH CONG TAC THEO HUONG KET QUA

Lanh dao S& Néng nghiép va Phat trién Nong thon (NN&PTNT) tinh Lao
Cai co ké hoach m& khod tap hudn cho c6ng chitc nganh NN&PTNT trong toin
tinh vé k¥ ndng x4y dung va quan ly ké hoach nganh. Du kién hoc vién tham gla
dot tap huin dau tién nay 1a CBCC cua 11 don vi truc thudc S&. M3i don vi s&
'c6 3 cbng chirc tham gia. Thoi gian thuc hién ké hoach vao thdng 10 — 12 nam
2011. Ngén sach da duge S& dur tris tir dAu ndm. Phong Té chirc Can bo (TCCB)
dugc giao nhiém vu xay dung ké hoach tap huén.

Dong chi Ph6 Phong, véi vai trd 13 diu mdi xay dung ké hoach, da chu
dong dur thao ké hoach. Sau 3 ngay, Phong TCCB di trinh ban dir thao ké hoach
1én 13nh dao S&. Qua xét kiém tra, Vin phong S& thiy ring, ban ké hoach 14 mét
tai liéu hoan toan viét bing 101, d liét ké cac hoat dong va cong viéc phai thyc
hién, thoi gian doi vdi timg cong viéc. Tuy nhién, ban ké hoach con thiéu nhiéu
. chi tiét d6i véi mot sb ndi dung rat quan trong.

Cac hoat dong va cong viéc cia ban ké hoach khéng dugc chi tlét hoa vé
d6i tugng va sb lugng cu thé (so lugng nguoi duge diéu tra vé nhu cdu dao tao,
don vi thuc hién diéu tra nhu ciu dao tao va té chirc tip hudn, thoi lugng du kién
khoa tap huén).

Ban ké hoach khong cu thé hoa cac chi sb thanh cong cia mdi cong viéc
ciing nhu cac tai liéu kiém chimg viéc hoan thanh cic hoat dong, Hon nita, tén
cua cac don vi tham gia ph61 hop thuc hién céc hoat dong cling khong dugce dé
cap chi tiét. Lanh dao S& thiy rang thiéu céc chi tiét rat can thiét nay thi khé co
thé danh gia chét luong cac cong viée ciia ké hoach, dong thoi khé danh gia muc
d6 hoan thanh nhiém vu va trach nhiém ctia don vi tham gia thuc hién ké hoach.

. Ban lgé hoach chi dua ra téng ngan sach chtr khéng néu chi tiét ngén sach
can phan bo cho timg hoat dong. Viéc khong lugng hoa dugc cg’tc chi tiét hpat
dong 1a ly do khién cho viéc dy tra ngén sach khong duge cy thé. Va thyc te la
"Phong Tai chinh da khong xét duyét kinh phi cho thuc hién ké hoach.

Pic biét 13 ban ké hoach Lanh dao S& NN&PTNT da khong phé duyét

ban k& hoach. Lanh dao S¢ de nghi ddng chi Lanh dao cip phong TCCB b
sung cac ndi dung va chi tiét cn thiét, sau 2 ngay trinh l4nh dao S& xem xét.

Phwong an giai quyét:

Péng chi Lanh dao cép phong da gap d(k)n‘g chi Ph6 Léanh dao cap phong
va chi ra cac khiem khuyet cia ban ké hoach. Dong chi Lanh dao cép phong dé
nghi bo sung va hoan chinh ban ké hoach theo yéu cau cua lanh dao S&, vdi cach
lam cu thé nhu sau:

- Huy dong thém 3 ‘déng chi (gdm 1 ddng chi chuyén vién phu trach dao
tao cua Phong CBCC, 2 dong chi thudc cac phong Tai chinh va Ké hoach) tham
gia nhom xay dung ké hoach

- Str dung Khung Lé-gic dé thé hién cdc ndi dung va chi tiét cia ban ké
hoach.
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Véi phuong phap lam ké hoach véi sy tham gia va st dung cong cu 1ap ké
hoach huéng vao két qua sau 3 ngay, nhom xay dung ké hoach di hoan chinh
ban ké hoach dap tmg céc yéu ciu ciia lanh dao Sé.

Ban ké hoach dugc trinh bay & bang dudi day.
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T

Bang 12: KE HOACH HOAT PONG VA DU TOAN KINH PHi
TO CHUC LOP TAP HUAN CHO CAN BQ, CONG CHU'C NGANH NN & PTNT LAO CAI
VE KY NANG XAY DUNG VA QUAN LY KE HOACH THEO HUGNG KET QUA PHUC VU CONG TAC

- 1 tai liéu giang day
(Power Points) khdng qua
90 slides

Tén cong Chi s6 Két qua Phuong tién xac | Ngansach |DPonvi |Donvi Thoi gian
TT | viéc (hoat minh (VND) chi tri | Phéi hgp | thuc hién
dong) s
Khao sat danh | - Xéc dinh dugc nhu cdu | Bdo cdo khdo sat | 35.000.000 |Phong | Céngty Co | Tir 01 dén 1
1 gia nhu cau cua CBCC vé ting k¥ nhu cau tdp huan ' TCCB phan  Tu | thang 10/201
tdp hudn (55 | nang trong Viéc xay dung | dugc lanh dao S& véan va Phat
CBCC thudc | va quan ly ké hoach phé duyét trién Quan
L1 don vitrue | . x4c dinh dugc'sé lugng ly (MCD)
thuge S0) nguoi tham gia 16p tap
| huan _
Xay dung va | B tai liéu cho khoa 3 Bo tai liéu du thao (nt) (nt) | T 15/10 d
2 | biéntép tai ngay gom: 10/11/2011
heu tap huan -1 téi liéu WOI’dS khé}‘lg 45.000.000
qua 45 trang khong ke
phéan phu luc




- Danh sach d& xuét 2
giang vién, kém theo ly
lich, v6i trinh d va kinh
nghiém giang day phu hop

+ 1 10.000.000

Dénh gidtai | 2 ndi dung (tai liéu, gidng | Bdo cdo danh gia "'VP S& | Phong Tir 11 dén 20
liéu vién) dugc danh giatheo | tailiéu. TCCB thang 11/201°
bang cho diém B3 tai lidu duge

lanh dao S& phé

duyét
T6 chirc tap | 100 hoc vién tra 1i van | Phiéu diéu trahoc | 15.000.000 | Chuyén | Phong Tir 28 dén
huan dung dugc k¥ néng, cdng | vién cudi khod tdp | (Giang gia CBCC 30/11/2011
(0116px 03 | Y k¥ thuat trong cong tac | huan vién) MCD
ngay; tai S& 12.000.000
NN & PTNT) (Chi phi 16p

hoc)
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V.BAO CAO THU'C HIEN KE HOACH

1. Khai niém

Bao cao thuc hién k,é' hoach thudng 13 mét vin ban dugc soan thao theo
dinh ky trinh bay nhitng két qué dat dugc cia chuong trinh/ké hoach cong viéc
trong giai doan bao cao. Muc dich va néi dung bao céo tap trung:

- Kiém diém/danh gia tién d6 thuc hién so véi ké hoach.

- Panh gia dugc vi€c hoan thanh cac muc tiéu, két qua, hoat déng so vai
cac chi s6 da cam két.

- Dénh gia tinh hinh huy dfng, chi tiéu va hiu qua su dung céc ngudn luc
(tai chinh, co s& vat chat & con nguodi) so vdi ké hoach.
- Xéc dinh céc van dé kh¢ khin/virdng mic va kip thoi c6 giai phap khic
phuc.
- Rut:ra cacbai hoc.
- P& xuét céc giai phap cho giai doan tiép theo.
2. Yéu ciu bao cdo
Théng thudng, mdt bao cao cin bao dam mdt sé yéu cdu sau diy:
- Ngdn gon, rd rang: o
+ Pling ndi dung vén dé;
+ Khéng 13p lai ndi dung néu khong cén thiét;
+ Khéng viét dai hon mirc cin thiét;
+ MOi doan vin chi viét méty; : S
+ Dung bang, biéu do khi 11et ke thong tin, 56 heu

- Théng tin day du chmh xac Nhan dmh phat h1en pha1 dua trén thong
tin, ching cir cu”the"élﬁnh X4c, cap nhat

- Logic:

+ Chu tric bao céo, phén tich, két luan phai c6 1dp luan rd rang, thuyét
phuc. '

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

- Ngon ngit, chinh ta:

+ Dung tir ngit chinh xéc, c6 hinh anh...

+ Cau c6 di chi ngft, vi ngit, va cac thanh phin phu cén thiét

3. Quy trinh xay dung bao cao

Thong thudng, viée viét bao cdo thudng dugc thuc hién theo quy trinh 7
budc dudi day.

&9



1. X4c dinh muc dich can dat dugc.

2. Quyét dinh hinh thirc bao céo phit hop.

3. X4y dung d& cuong béo cdo (néu khéng cé mau). _

4. Thu thap thdng tin, dit liéu, chimg cir can thiét cho cdc phin.
5. Soan thao bao céo.

6. Kiém chimg va bién tap.

7. Hoan chinh bao céo.

Tai liéu bao céo 13 san phdm cubi cing ciia quy trinh x4y dung va thuc
hién ké hoach. Do vay, Viéc quyét dinh mét cau tric béo cdo hop ly va thu thap
thoéng tin mét cach khoa hoc dua trén chung ctr dé c6 co s viét bao céo 1a 2 ndi
dung quan trong hon ca.

4. Ciu tric ndi dung bdo cio

C6 thé c6 nhiéu cach bdo cao ddnh gia hudng vao két qua. Tuy nhién, mot
bao cao phai bdo dam cé cau triuc va cac thanh t6 hgp ly. Duéi ddy 1a mét trong
nhiing loai cau trac pho bién.

4.1. Béi canh:

- Mb ta tém tit dic diém tinh hinh trong giai doan bdo cdo ctia ké hoach;

- Tém luge céc két qua va bai hoc rit ra tir giai doan bio céo trude (Néu
c6 yéu cau);

- Tém luge céc dinh huc’mg chinh va cdc muc tiéu, két qua cn dat dugc
trong giai doan bao cio;

- Mb ta cach thirc tb chirc va viéc b tri ngudn luc trong thuc hién ké
hoach.

4.2. Kiém diém hoat dong:
- Céc vAn d@ tdn tai va c4c giai phap khéc phuc.
Bang 13: Kiém diém hoat déng

| Quyét dinh (bao Hién trang cac
Céc vin dé tdn tai | 80Mm €2 kh:ung thoi | oo nhi¢m | 214! phap khac
gian) khac phue phuc
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- Kiém diém céc két qua/hoat dong

Cac Linh vue, ’Dé‘iu Tién dd (so v6i ké | Ly do bi chim | D& xuét giai phap
ra & Chi so hoach/chi s6) ' khac phuc

Linh virc/Muc tiéu I:

...................

- Dénh gié két qué:

_ + Danh gia cac két qua dau ra dat dugce trén cdc muc tiéu so vai cac chi s
két qua;

+ Phén tich nhimg déng gop cua cac két qua dau ra doi véi viéc cac linh
virc muc tiéu; _

+ Néu va phan tich cdc tac dong (c6 thé) do ké hoach mang lai.

4.3. Bao cao tai chinh:

- BO tri, tién d§ giai ngéan so vdi ngén sach du kién;

Bang 14: Bao cao tai chinh

Cac két Ngan. Ngin | Gidingin | Giaitrinh | D& xuit giai

qua sach dw | sach ~ |(baogbm caly| phap khic
va Chi s& kién dwge cap do gidi ngan phuc

cham)

Linh
vuc/Muc
tiéu I:

Pau ra 3:
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.............

TONG

- Panh gia cic két qua chi tidu tai chinh (trong thuc hién cac két qua dau
ra, hi€u qua so voi chi phi).

4.4. Céc bai hoc dé xuét:

- Néu va phan tich cac thuén lgi va han ché trong qua trinh thuc hién (véi
cac doi tac bén trong va bén ngoai, ...), d€ xuat cac giai phap khac phuc;

- Néu va phén tich cdc bai hoc can rit kinh nghiém cho giai doan sau
(trong huy dong va sir dung nguon luc, lanh dao va phoi hop té chirc thuc hién
gifra cac doi tac, ...);

- Néu céc dé xuft diéu chinh va bd sung vé néi dung (cac két qua dau ra
va hoat dong) va tai chinh cia giai doan sau (néu co).

4.5. Phu luc:
- B4o cdo tai chinh chi tiét (néu yéu ciu);
- Céc tai lidu, théng ké minh hoa cho bao céo (néu c).

VI. GIAI QUYET XUNG POT NHOM KHI THUC HIEN KE
HOACH

Trong td chirc thuc hién ké hoach cong viéc, su phan cong thuc hién cac
mang cong viéc (diu ra) theo cac nhém 1a rat phd bién. Mit khéc, trong tb chirc
thuc hién ké hoach, thudng nay sinh céc vin dé, cic mau thuin va xung doét gitra
cac ca nhén va cac nhém. Trong thuc hién ké hoach, yéu ciu nguoi cong chirc
lanh dao cap phong phai c6 kién thirc va ¢é céc k§ ning trong t§ chirc cic nhém
va trong giai quyet van d& va cac xung dot. -

1. Xung d6t trong nhém va nguyén nhan

1.1. Khai niém:

Xung d6t 13 tinh trang trong dé muc tiéu, cam xic, quan diém hodc hanh
dong ciia mgt bén (ca nhian hodc nhom) can thi€p hodc can tr¢ bén kia (ca nhan
hodc nhom), lam cho hoat dong chia (mot hodc ca hai bén) kém hiéu qua, kéo
theo lam giam hiéu qua cong viéc cua co quan/don vi.

Xung d6t xuét hién khi mau thudn nay sinh, kéo dai va roi vao tinh trang
khong kiém soat dugc gilta cac cd nhan véi c4 nhén hodc gifta cd nhan véi
nhoém, hoac giita cac nhém v§i nhau trong co quan/don vi.

Xung d6t c6 thé dugc biéu hién da dang, song c6 thé duoc chia thanh 2
loai chinh: Xung 4§t mang tinh dong thudn va xung d6t mang tinh d6i khang.

- Xung d6t déng thudn 13 xung d6t ma hai bén déu c6 su ddng thuin vé
muc tiéu va nhimg lgi ich, mdc du c¢é nhimg bat dong vé cac yéu to nhu cach
tiép can, phuong thirc hoat déng hay cach t6 chitc thuc hién, ...
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L3

- Xung d6t d6i khang 13 su d6i nhau vé quan diém hay quyén lgi trong
thue hién myc tiéw/cong viéc. Déy 1 loai xung dot kho giai quyét, mang tinh
tiéu cuc, thuong giy ra su ganh tranh khong lanh manh va anh hudng den ket
qua cong viéc clia co quan/to chire.

1.2. Nguyén nhéan:

Céc loai nguyén nhan phd bién c6 thé gy ra xung d6t bao gém:

- Truyén tai thong tin:

Day 1a loai nguyén nhén thuorng xuyen phd bién d& gay xung dot trong td
chire. Khi thong diép truyén tai bi h1eu sai hodc “nhiéu” thi kha ning xung dot

cb thé s€ xuét hién; no la nguon goc giy ra sy hiéu 1Am va gy anh hudng dén
giao tlep va tac dong x4u dén cong viéc.

- Khac biét ca nhén:

Céac c4 nhan khi tham gia vao td chirc mang theo cac chuin muc gia tri
van hoa khac:nhau; dé dan t6i su khac biét vé gia tri, chuan myc va van hoa gitra
cac cé nhan, hay gifta cic nhém nguo¢i trong t6 chire.

Mot sO nguyén nhén c6 thé gay xung dot do su khéc biét bao gom:

+ Quan niém, quan di€ém ca nhan vé thai 49, hanh vi Gng x1r va cach thirc
trong giao tiép, trong quan hé cong viéc.

+ Gia tri cia modt cd nhan hay mdt nhom nay rat cé thé khac véi gia tri cia
nguoi khac hay nhém khac.

+ Su khic biét vé gidi cling 14 mam mong c6 thé giy xung d6t, khi c6 su
bat binh ding gidi trong cac chinh sach va ché d6.

" + Su khéc biét vé& phong céch sdng giita cic thé hé/lira tudi ciing co thé 1a
ngudn gdy xung dot.
. - Thiéu cbng bang/thién vi:

Sy thién vi thé hién qua thai 46 va cach {mg xir cuia nguoi lanh dao d6i
véi nhén vién ciing 1a nguon gay xung dot.

Phong cach lanh dao ciing c6 thé 1a ngudn gy xung dot, thudng 13 xung
dot mang tinh ti€u euc. Lanh dao chat ché, cé su giam sat t}}ub’ng xuyén va kiém
soat nghiém ngét hanh vi cia nhén vién s€ gdy ra su thi€u tin tudng, thai d6
“phong thu, canh giac, d6i ph6” s& duoc hinh thanh gitra nguoi lanh dao va nhén

vién va d6 14 mam mong gdy xung dot. Hodc 1anh dao c6 su bét cong bang trong
danh gid hay phan bd cac ngudn luc ciing 1a ngudn giy ra xung dot.

- Mau thuin vé& loi ich, quyén lgi:

Cac ca nhéan thuc‘mg theo dudi cac myc tiéu vé quyén lgi nhu luong,
thuong, vi tri, cong viée, co héi thang tién... Nhung cac quyén lgi nay thudng
han ché, khong dé diéu hoa trong co quan don vi, do viy mau thuin thuorng nay
sinh va c6 thé din dén xung dot gifta cac c4 nhén, giita ca nhan véi ngudi quan
ly, gitta nhitng ngudi quan ly véi nhau.
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2. Cach thike gidi quyét xung dot
Dé giam thiéu va khic phuc cac xung d6t c6 thé Xay ra trong t6 chirc/co

quan néi chung va trong thuc hién ké hoach noéi riéng, can can nhic thuc hién
cac bién phép sau day.

2.1. Béi véi cac nhém:
- Biét ling nghe: Pay 14 mét trong nhiing k§ ndng quan trong nhét. Céc
thanh vién trong nhom phai biét ling nghe y kién ctia nhau. K§ ning nay phan

anh su ton trong (hay xay dung) cac y kién gitra cc thanh vién trong thuc thi
nhiém vu/ke hoach.

- Ting cudng trao dbi va thuyét phuc: Céc thanh vién trao d(x)i,, phan tich
cac y kién/y tuong cua cac thanh vién thong qua su dong cam va thuyét phuc lan
nhau.

- Tén trong: MBbi thanh vién trong nhém phai ton trong y kién ciia nhimng

-ngum khéc thé hién qua viéc dong vién, hé trg 14n nhau trong thuc hién nhiém
vuw/ké hoach.

- Chia sé/gitp do: Céc thanh vién phai biét chia sé gitip d& nhau dé c6 thé
hoan thanh tét nhiém vu cia ban than va cing dat dén muc tiéu chung trong
cong viéc v6i cac thanh vién con lai.

: - Chung sirc: Méi thanh vién phai dong gop tri tu€ va sirc luc cung nhau
thure hién nhiém cu/ké hoach da dé ra.

2.2. Pbi véi lanh dao phong:

Cin dam bao duge cac yéu ciu sau day:

- Tang cudmg ngudn théng tin chinh thirc trong co quan/tb chirc; tin dung
cac hinh thirc va phuong tién khac nhau (héi nghi, hop, website, ...) d€ pho bién
va cép nhit cic thong tin chinh thirc.

- Céng khai va minh bach cac théng tin, cac hoat dong, cac vian ban lién
quan dén ché dg, chinh sich ctia co quan/to chic;

- Xy dung céc gia tri chung cua t6 chirc/don vi, gitip moi ngudi hidu
dugc nhitng gia tri chung va huéng théi d9, hanh vi vao nhimg gia tri chung.
Nguoi lanh dao phai 1am guong trong viéc ton trong v6i nhiing gid tri chung
cua t6 chirc/don vi; : .

_- Céng bing trong phin cdng cong viéc, trong phéin bd cac ngudn luc,
trong danh gia cong chuc;

- C6 chinh sach nhan su (d3o tao, bd nhiém, sip xép, thuéng phat ...) dua
trén nhimg su phin d4u, su déng gop, cac két qua cong viéc trén thuc té dugc

x4c nhén thdng quan céc ti€u chi do luong cu thé, rd rang, cong bing va cong
khai.
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CAU HOI THAO LUAN

1. Nhitng nguyén tic va thanh phén co ban trong 13p ké hoach cong tac tai
don vi cap phong?

2. Trinh bay mdt sb cong cu va k¥ thuat can thiét dé 1ap va trién khai ké
hoach c6ng tac tai don vi? Néu cac bién phap bao dam thuc hién ké hoach cé
hi€u qua cao?

3. Chia sé kinh nghiém thuc ti&n cta anh/chi trong l4p va trién khai ké
hoach cong tac tai don vi minh.
TAI LIEU THAM KHAO
1. Hoc vién Hanh chinh Quéc gia - Du an Danida - NAPA. Tap bai giang:
K§ ning 14ap ke hoach va thyc hién ké hoach trong hanh chinh, 2006.

2. Hoc vién Hanh chinh Quéc gia: Gido trinh Hanh chinh cong. NXB Dai
hoc Quoc gia Ha No61i, 2004.

Chuyén dé 5
KY NANG THAM MUU CUA LANH PAO CAP PHONG

. L. TONG QUAN VE THAM MUU
1. Khai niém “tham muwu”

Phong c6 chirc ning tham muu, gitp thi trudng co quan, don vi t chirc
thuc hién nhiém vu chuyén mén, nghiép vu trén céc linh vyc pht hop vdi chire
ning, nhiém vu dugc cip ¢6 thim quyén giao.

Khéi niém tham muu ¢6 thé hiéu Hop 1:
1a: “Tham muwu la khi mgt to chiec hodc | Phong :quén, ly kmh té xdy. dung
mét cd nhdn tham gia (tham dy) vao | thugc S& Xay dung: “Tham muu cho
viéc dé xudt thiét ké mot ké hoach, m¢t | lanh dao S& Xay dung trong viéc giap
chitong trinh va t6 chikc thiec hién (thi | UBND tinh thyc hién chirc néng quan
céng) cdc ké hoach, chuong trinh cia | 1y Nha nuée vé céc linh vuc...
mét chii thé quyén luc ldnh dao, qudn

Iy nhdt dinh>”.
Cong tac tham muu 13 mot nghé chuyén sdu, cé tinh chuyén nghiép cao.

Tham muu khéng chi 13 tham du, dé xuét chu trurong cho ngudi lanh dao,
quéan ly cap min,h, ma con la hudng dan va chi dao thuc hién vé linh vygc minh
dam trach cho cap lanh dao va quan ly va co quan tham muu cap dudi.

Xét ca vé chirc ning tham gia Ian chitc ning huéng dan td chire thuc hién
thi co quan va cong chirc tham muu déu c6 thudc tinh lanh dao, quan ly va dong

 TS. Trin Pinh Huynh, 2006.
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thoi phai cung chiu trach nhi€m véi ngudi 1anh dao, quan ly v& linh vuc minh
tham muu. Khong nén hi€éu don thuan tham muu chi 1a gitp viéc, 1a bao sao lam
vay. Tham muu c6 trach nhiém thi dong thoi phai cé quyén han.

2. Yéu cau tham muu

Ngudi lanh dao phong lam cdng tac tham muu cin c6 ban linh, hiéu biét
va mot hé tiéu chuén cu the Mot s yéu cau cu thé d6i véi cong tic tham muu
ctia 1anh dao phong bao gdm:

- Tham muu phai bao ddm tinh phu hop phap luat, dap img muc tiéu,
nhiém vu cua to chir.

- Trung thuc va chinh xac véi thai d6 nghi€ém tic trong cong viéc.

- Tham muu phai kip thdi, ¢6 tinh nguyén tic cao, nhung xem xét giai
quyet cong viéc cu thé vdi thai d¢ khach quan, bién chimng.

- Tham muu phai diy dd, toan dién, song khong dinh kién, hep hoi, khéng
bao thu. Tham muu phai gép phan hinh thanh, cing c6 va phat trién vin hoa cta
td chirc, hoan thién quy trinh cbéng tac va phét huy tiém ning cia moi thanh
vién, dong gbp vao thanh céng ciia phong néi riéng va co quan néi chung,

- Tham muu ddng thai phai gop phz‘in ning cao hiéu qua phéi hop cong
tac gilra cac phong, cac ca nhén trong t6 chirc, don vi, cling nhu ning cao hiu
qué phoi hop cong tac gilta cac don vi trong va ngoai nganh... Do vay, nguoi
lanh dao phong lam c6ng tac tham muu phai c6 ning lyc chuyén mén séu, tinh
théng vé linh vuc minh dam trach, véi tinh chuyén nghlep cao. Tai nang va trach
nhi¢ém cuia tham muu la kha nang chuyén siu dé dua ra céc phuong an, ké
hoach, chuong trinh, cac phuong an va tinh toan du bao cé can ctr vé tinh hiéu
qua va hé qua cua tung chuong trinh, phuong an.

3. Céc nguyén tic tham muu

- Tham muu phai can ctr vao chirc néng, nhiém vy, quyén han dugc cap
c6 thdm quyén giao.

- Tham muu phéi,nhr?lm thug hi‘én cho dugc ciac muc tiéu cua don vi va
cua cap phong. Tuyét doi khdng d€ dau 6c vu lgi, thién vi, xen lan dong co ca
nhan.

- Tham muu phai tuén thu theo dung phap luat.

- Phéi dua trén co s& khoa hoc, khich quan.

- Trung thanh véi 101 ich ctia nhan dan, cta dan toc, phén d4u vi hdm nay
va tuong lai t6t dep cua dat nudec.

II. KY NANG THU THAP VA XU LY THONG TIN PHUC VU
CONG TAC CUA LANH PAO CAP PHONG

1. Khai niém “thong tin”, “dir liéu”

1.1. Thong tin:
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