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Chuyen d~ 1 

LANH BAO cAP PHONG vA vAN DUNG
 
KIEN TmJC, KY NANG CUA LANH D~O CAP PHONG
 

I. cAp PHONG TRONG H¥ THONG BQ MAy QuAN LY NHA 
NlfOc m:E:N NAY 

1. Vi tri eua eip phong 

Trong hi) may quan ly nhel nuac phong lel mi)t cfip. Chuc nang chung cua 
cfip phong lel chuyen tid vel t6 chuc thgc hi~n cac quySt dinh cua cfip tren ttvc 
tiSp vel phan anh nhfrng yeu cAu, nguy~n vQng, d8 xufit cua cong chuc don ~i v6i 
Hinh d'ilo cfip tren. Trong quan h~ vOi cac chu truong chinh sach cua Nhel nuac, 
phong lel m<)t cfip co chuc nang tu v§n trien khai. Ni)i dung cong vi~c cua phong 
la cae linh \'\Ie co tiOO chuyen mon, ky thu~t va nghi~p V\l. 

cfip tren ttvc tiSp cua phong aTrung u~g lel C\lC, V\l vel cac don vi tuong 
duong 4ti cac hi), co quan·ngang hi), co quan thui)c ChiOO phu (sau day gQi 
chung lel cfip hi». 

(:fip tren ttvc tiSp Clla phong adia phuong hI sa, han, UBND cfip huy~n 
cua tinh, thanh ph6 trvc thui)c Trung uong (sau day gQi chung lel cfip tinh). 

ck chu y rfulg, m~c dftu cimg lel cfip phong nhlIDg a dia phuong cfip 
phong tren thgc tS co vi thS khac vOi cfip phong thui)c hi) may qU8.n ly trung 
uong. Do lel vi trong h~ th6ng hi) may qU8.n ly OOel nuac noi chung, v8 m~t 
chuyen mon, cfip tren ttvc tiSp cua cfip phong adia phuong co vi thS thfip hon 
cfip tren ttvc tiSp cua phong thui)c co quan trung uong. Trong khi do, nhu da noi 
a tren, phong chu ySu lel mi)t don vi chuyen mono ChiOO vi co vi thS khac OOau 
nhu v~y nen nhi~m V\l cua c§.p phong adia phuong ding khac vOi nhi~m V\l cua 
c§.p phong aco quan trung uong. 

2. Nhi~m vI} eua eip phong 
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cAp phong thuang co OOiing nhi~m V\l chu ySu sau day: 

2.1. Dg thao cac DlJ an, dS an vi cac van ban: Theo OOi~m V\l chuyen mon 
cua miOO vi thea sg pharr cong cua cAp tren tn;rc tiSp, phong co trach nhi~m d\I 
thao cac Dg an, dS an, cac van ban phap Iu~t lien quan dSn ph~ vi quan Iy cua 
co quan, dC1ll vi dS cAp tren xem xet, trinh len cac co quan co thfun quySn phe 
duy~t. 

Nhi~m V\l dAu tien niy co y nghia rAt quan trQng. No thS hi~n chilc nang 
tham mUll chuyen mon cua cAp phong rAt ro r~t, du do Ii atrung UC1llg hay adia 
phuong. 

2.2. Xay d\ffig, triOO thli truOng co quan ban hanh van ban huOng dful th\Ic 
hi~n cong me chuyen mon thea quy diOO cua phap lu~t. :' 

2.3. Xay d\ffig, trinh thu wOng co quan ban hanh cac quySt djnh, chi thj, 
quy ho~ch, kS ho~ch dai h~, hang nam thuQc Iinh VlJC quan ly cUa phong. 

.' 

2.4. T6 chilc thgc hi~n cong tic chuyen mon cua phong: Don d6c, huOng 
dful, kiSm tra tiOO hinh thgc hi~n Iinh VlJC cong tic do phong quan IY. NSu Ii 
phong thuQc co quan trung UC1llg thi ph~ vi t6 chilc cong mc chuyen mon co 
thS diSn ra tren dia ban ca nuac, nhiSu khi mang tinh lien nganh. Nhi~m V\l mc 
nghi~p thu<mg g~p nhiSu acac phong thuQc C\lC,. trong khi do, cac phong thuQc 
V\l thi nhi~m V\l tham mUll Ii chu ySu. Vi d\l, d6i vm cac phong nh~ phong 
Nghi~p V\l dia phuong va Nghi~p V\l trung uong thuQc Cve Van thu - Luu tm 
Nha nuac (trvc thuQc BQ NQi V\l) thi nhi~m V\l mc ngbi~p OOu thay m~t C\lC ehi 
d~o nghi~p V\l cong me van thu, cong tac lUll tm cho cac dia phuong, cae bQ, cae 
nganh~ cac Trung tam "lUll trfr dia phUC1llg vi Trung UC1llg thu<mg xuyen x~y ra. 
Nhung co OOfrilg dC1ll vi cAp phong khac cua V\l OOu Phong Chinh sach ~ t6ng 
hQ}J hay Phong Dio ~o thuQc V\l T6 chilc can bQ, BQ Tii chinh thi nhi~m V\l 
tham mUll vS chuyen mon I~i Ii chu ySu. 

2.5. Tf\Ic tiSp quan Iy con nguOi, co sa v~t chAt, tii chinh dugc giao cUa 
phong. 

2.6. Thvc hi~n cae nhi~m V\l khac dugc giao thea S\l pharr cong cua lanh 
d~o co quan, dan vi. 

Hai nhi~m V\l n6i tren thi khong phan bi~t atrung uong hay adia phuang, 
dSu co tinh chAt gi6ng OOau. 

. 
Tom I~i, co thS noi cac phong trong h~ th6ng t6 chilc cUa co quan OOi 

nu<Yc ta 'hi~n nay Ia mQt dC1ll vi chuyen mon co quySn h~ xac dinh vi Ii mQt chu 
thS biSn d6i. Co nhiSu cach t6 chilc phong khac OOau vi tiSn dS cua no co thS Ii 
vS kinh t~, chinh tri, xa hQi hay cong ngh~. Lanh d~o mQt t6 chilc co cac tinh 
chAt nhu v~y mu6n co hi~u qua tAt nhien phai co OOiing kY nang cAn thiSt. 

= 

ll. V~ nVNG KIEN THirC, ICY NANG TRONG QuA TRiNH 
LANH D~O PRONG 

1. Lanh d~o eip phong VOl vi~e di~u hanh ho~t dqng eua phong 
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1.1. Xac dinh ro fi\le tieu eua phong: 

Vi~c nay thu<mg it nguai quan tam, nhung tren thvc tS I~i Ia diSu quan 
trQng nh§.t. Co nhiSu nguOi quan Iy phong, nh§.t Ia a cac co quan trung uang, 
nhung khong biSt phai lam gi dS dinh huang cho cac phongho~t dQng, th~ chi 
ding khong nb dugc huang ho~t dQng chinh cua cac phong trong ph~ vi 
minh quan Iy Ia gi. Thong thu<mg thi huang di cua phong do chinh Ianh d~o c§.p 
phong do v~ch ra. Nhung trong truang hgp Ianh ~o c§.p phong bS tic, g~p kho 
khan trong ho~t dQng do nhiSu Iy do chu quan va khach quan khac nhau, thi 
quiin Iy c§.p cao han, ruc Ia nguOi Ianh ~o trvc tiSp d6i voo phong, nhu c1)c 
truOng, V1) truOng, ... (a Trung uang); giam d6c so, ban c§.p tinh va chu tich 
UBND huy~n phai Ia nguai giup cac Ianh d~o c§.p phong xac dinh ro m1)c tieu 
ho~t dQng. Chu y rfuIg, h§.u hSt nhfing truang hgp lam vi~c khong hi~u qua cua 
cac Ianh d~o c§.p phong dSu co nguyen nhful chinh Ia do khong co huang di C1) 
thS cho phong minh. Trong khi do, Ianh ~o trvc tiSp Clla hQ cling khong co sv 
giup do c§n thiSt nao dS phong tim ra huang ho~t dQng thiSt thvc. 

1.2. Xac dinh ro tieu chi ho~t dQng cua phong: 

Quiin Iy c§.p tren trvc tiSp ciing c§n phiii dinh nghia thS nao Ia phong ho~t 
dQng "thanh cong" khi da co m1)c tieu dugc xac dinh-. Tieu chi nao co thS d\Ia 
vao do ma xem xet hi~u qua ho~t dQng Clla mQt phong? Chfulg h~, co thS Ia ~t 
80% kS ho~ch hay hoan thanh xu§.t s~c mQt cong vi~c quan trQng nao do trong 
m1)c tieu chinh, con cac m1)c tieu con I~i chi c§n d~t kSt qua nhu nam tru6c? Hay 
tc1t ca cac m1)c tieu dSu phai hoan th8nh 100%? T§.t ca phiii dugc neu ro va trao 
d6i gifra Ianh d~o co quan qU3n Iy va Ianh d~o c§.p phong trvc thuQc. Xac dinh ro 
tieu chi ho~t dQng "thanh cong" khong chi khich I~ Ianh ~o c§.p phong phc1n d§.u 
t6 chuc cong vi~c dugc giao cua phong rna con Ia dinh huang dS cong chuc 
trong phong phc1n dciu. 0-0. • o' 

1.3. Xac dinh ro quan diSm danh gia cua c§.p tren d<3i vOl lanh ~o c§.p 
phong: 

NguOi Ianh d~o c§.p tren, mu<3n khich l~ cac Ianh d~o c§.p phong lam vi~c 
t6t thi diSu quan trQng Ia phai th<3ng nh§.t quan diSm danh gia cua minh. Co 
nhiSu cach danh gia d6i vOl c§.p duoo noi chung, danh gia lanh d~o c§.p phong 
noi rieng, OOung vc1n dS Ia quan diSm danh gia da ro rang va phil hgp chua? 
Danh gia thea chuc nang tham mUll hay thea chuc nang tac nghi~p? Dinh gia 
thong qua m1)c tieu cua phongodugc hoan thanh dSn dau hay danh gia dva vao 
nang Ivc cua Ianh d~o c§.p phong khi thvc hi~n cac m1)c tieu d~c bi~t, ho~c kSt 
hgp telt ca cac tieu chi, ... T6i kY. Ia danh gia theo cam tiOO, theo cam tiOO ca 
nhan vi OOu thS se lam thui chQt dQng I\Ic cua Ianh d~o c§.p phong khi diSu h8nh 
cong vi~c duQ'c giao. 

1.4. Xay d\IIlg h~ th6ng chS wi thich hgp, ~o diSu ki~n cho S\I thang tiSn 
cua Ianh d~o c§.p phong: 

d r§.t nhiSu nu6c, hi~n nay hinh thuc b6 nhi~m co thai h~ dang dugc ap 
d\lllg va diSu do da khich l~ cac cong chuc c§.p duOl nhu IaOO d~o c§.p phong 
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ph~n d~u dS khbg djnh minh. Do cling la bi~n phap rna chUng ta nen lim. Vi~c 
nay co mc d\illg kich thich r~t 100 va ~o dQng IlJc lim vi~c m<;lnh me cho cong 
chuc. Ngoai ra, h~ thBng kY lu~t cling nhu danh gia cong chuc phai gful ch~t ch~ 
tii vm cac hO<;lt QQng khong hi~u qua. Nhu th~ tinh tr~g lim vi~c "v~t vi1" co 
thS se dugc kh~c ph\lC. 

1.5. Khich I~ bkg tinh thful dBi vm chuyen vien cua phong: 

Ben c<;tnh khuy~n khich bkg v~t ch~t dBi vm cac chuyen vien, vi~c khich 
I~ bkg tinh thful la trach nhi~m quan trQng cua lanh d<;lo c~p phong trong quan 
Iy nhan vien va hO<;lt dQng. MQt sB hinh thuc khich I~ bkg tinh thful thuemg v~ 
d\illg acdp phong bao gBm: 

a) Bi~t khen nggi va dQng vien kip thm khi chuyen vien lim vi~c tich C\IC 
va co k~t qua. Trong ho~t dQng quan Iy, 1m khen nggi dUng hIc, dUng chB la liBu 
thuBc tinh thful dBi vm dQi ngfi chuyen vien trong phong. 

b) Danh gia khach quan, chinh xac va cong bkg vB tu cach, nang l\Ic va 
thanh tich cong tac cua chuyen vien trong phong. Mve dich eua vi~c danh gia 
chinh xac nay nhfun: (1) cho th~y OOiing cai ti~n·cck co trong phan cong, phan 
nhi~m hay quy trinh lam vi~c trong phong; (2) chi ra dugc nhiing yeu cAu vB ti~p 
tl)c dao ~o, bBi duang nang I\IC lim vi~c cua chuyen vien trong phong. 

c) Quan tam too dm sBng va gia dinh cua cac thanh vien trong phong, baa 
gBm tham hoi, dQng vien nhau khi gia diOO co vi~c vui, buBn, chia se tinh cam 
chan thanh vm nhau. 

Lim tBt 'cac hinh thuc khich I~ tinh thful neu tren se ~o dugc moi truemg 
lam vi~c doan k~t, tin c~y va bAu khong khi lanh m<;tnh trong phong. Moi truemg 
lam vi~c tBt chinh la co sa dS cac chuyen vien lim vi~c tich C\IC han, va gful 
trach nhi~m ca nhan vm ~p thS. 

Cfulnoi rkg khich I~ thanh cong la S\I k~t hgp gifra tinh khoa hQc va ngh~ 
thu~t lam vi~e v6i con ngum. 

2. Ki~n th..rc chuyen mon va cac ki~n th..rc CO' ban cAn co cua tanh dao 
cip phong · 

2.1. K.i~n thuc chuyen mon - ky thu~t: 

Nhu dii trinh bay a tren, phong la rnQt don vi ehuyen mon. Chinh vi v~y, 

dS lanh d<;lo phong tBt khong thS khong co ki~n thuc chuyen mon lien quan d~n 
nhi~m V\l quan Iy hay mc nghi~p cua phong. M~c diI v~y, muc dQ hiSu bi~t 
chuyen mon cua lanh d<;lo cdp phong cling my thuQc van timg IO<;li phong. Vi d\l 
lanh d<;to phong Tc3 chuc nhan S\I acac co quan, dan vi cful co ki~n thuc chuyen 
sau vB quan tri nhan S\I OOu: Tuy~n d\illg, sir d\illg, dao ~o, phat triSn, danh 
gia, ... Lanh d<;lo phong Tai V\l ck co S\I hiSu bi~t vB tii chinh - k~ tOIDl, lanh 
d<;lO phong Giao d\lC - dao ~o mQt huy~n thi phai am hiSu vB cong mc qucin Iy 
giao d\lC, v.v. 

2.2. K.i~n thuc vB khoa hQc qucin Iy: 

':' 

': 

: 
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Tuy nhien, kiSn thuc cua mQt lanh d~o c§.p phong ck thiSt phai co se 
khong chi la cac chuyen mon nghi~p VlJ hay leY nang nghS nghi~p mang tinh leY 
thu~t nhu vila neu tren. Bai Ie lanh d~o c§.p phong con phiii lam cong tac quan Iy 
nen nhom kiSn thuc thu hai hSt suc quan trQng d6i v61 hQ, do la cac hiSu biSt vS 
khoa hQc qUiin Iy rna, truoc hSt la Iy thuySt va leY nang qUiin lYe Vi d\l, hQ phiii co 
kiSn thuc vS xay d\IDg k~ ho~ch chuyen mon va cac lo~i kS ho~ch lien quan d~n 
phat triSn t6 chuc; kiSn thuc vS phuong phap thiSt k~ va phan cong cong vi~c; 
hiSu biSt vS Iy thuySt va leY thu~t triSn khai cac cong vi~c trong thvc tS; vS cong 
tac kiSm tra, kiSm soat trong ho~t dQng qUiin Iy; d~c bi~t lacac phuang phap lanh 
d~o thong thuoog trong qUiin Iy nhu: Phuong phap tinh hU6ng, phuong phap 
chuc nang, phuang phap tiSp c~n h~ th6ng... se r§.t ck thiSt- cho cac lanh d~o 
c§.p phong khi xem xet cac vfuI dS rna phong phiii giiii quy~t thea cac yeu cAu 
khac nhau. Ngoai ra, cac phuang phap qUiin ly khac nhu phuong phap t6 chuc, 
phuong phap v~ dQng thuySt ph\lc, phuang phap hanh chinh... ding nit ck 
thiSt cho ho~t dQng quan Iy phong. ChUng ta co thS xem tren day Ia hai nhom 
ki8n.thuc cAn thiSt cho mQt lanh'~o cfip phong v~ chUng luon luon co tic dQng 
qua l~i v6i nhau. .. . 

Co thS mo tii m6i quan h~ neu tren qua sa dB sau day: 

SO' aa 1: M8i quan h~ giifa ki~n. thifc chuyen mon nghi~p Vl}. va khoa 
hQC qUaD Iy 

I LANH DAO cAp PRONG I 

Ki~n thifc 
v~ khoa h()c 
quinly 

KiSn thuc 
chuyen mon 
nghi~p VI}. 

2.3. Cae ki~n thue cO' ban khac: 

- Lo~i ki~n thuc ca biin truoc h~t rna lanh d~o c§.p phong phiii co do la 
kiSn thuc vS chinh tIi, phap lu~t, tam ly, xii hQi, d~o duc nghS nghi~p, d~o duc 
cong VlJ, bQ may nha nuoc va cac thS chS trong ho~t dQng cua no. 

- TiSp thea la cac ki~n thuc vS moi truoog ho~t dQng, vS hQi nh~p, vS sv 
phat triSn cua khoa hQc cong ngh~, nh§.t la linh vvc lien quan dSn chuyen mon 
cua phong. Chfulg h~, se rfit h~ chS cho cong vi~c cua minh nSu mQt lanh d~o 
cfip phong Nong nghi~p va Phcit triSn Nong thon a c§.p huy~n rna khong hiSu 
biSt vS sv phat triSn cua cong ngh~ sinh hQc hi~n d~i, khong hiSu biSt vS sv phat 
triSn cua cong ngh~ biSn d6i gen, v.v. Cling nhu v~y, se khong phiii Ia hinh iinh 
t6t cua mQt lanh 40 c§.p phong tli nguyen moi truoog rna khong co hiSu bi~t t6i 
thiSu vS biSn d6i khi h~u, vS khoa hQc trai dftt, v.v. 

Se la mQt h~ chS r§.t kho co thS chfip nh~, nSu mQt lanh 40 c§.p phong 
trong thm d~i cong ngh~ thong tin phcit triSn nhu hi~n nay rna khong co hiSu biSt 

~ 
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vS khoa hQc thong tin va khii nang tmg dl)Ilg cua cong ngh~ thong tin trong th\Ic 
tS, du chi it ding la d@ dS xuit cac d\I an tmg dl)Ilg cho nganh minh quill IY. 

3. Phat tri~n nang Il}'c ttr duy va quan h~ con ngtrOi: 

Ngoai ra, vi la ngum dtmg dAu mQt nhom nguai lam vi~c trong. mQt tB 
chuc, lanh d~o cip phong phiii co kY nang lam vi~c v&i con nguai. Lanh d~o cip 
phong phiii la ngum co du nh~y cam d&i vm nhfrng nhu cAu va dQng cO' cua 
nhfrng ngum khac trong tB chuc cua minh. Trong qua trlnh diSu hanh cong vi~c, 
lanh ~o cip phong phiii luon tinh dSn nh~ thuc va thai dQ cua nhfing cong 
chuc thuQc phong minh d@ dS dang dAng cam vm hQ va ~p hgp hQ. 

3.1. Ky nang tu duy, nh~n thuc: 

Ky nang nay th@ hi~n akhii nang thiy dugc buc tranh khai quat, nh~ ra 
": 

dugc nhfrng nhful t& chinh trong m6i hoan ciinh, bao gAm khii nang bao quat 
phong minh nhu mQt tBng th@ va thira nh~ cac bQ ph~ khac nhau cua tB chuc 
minh Iuon ph\! thuQc lfuI nhau. Nhftng thay dBi trong mQt nhom bit kY nao cua 
phong dSu imh huoog dSn tit cii cae. nhom khac.· 

Ky nang tu duy, nh~ thuc dugc t~o boo nhfrng ySu t& cO' bill sau: 

- Quan sat: Nh~ biSt mQt cach khach quan nhfrng diSu dang diSn ra, ho~c 
nhfrng sg vi~c diSn ra giita cac tinh huang. 

- Tri tu~, tu duy: Nh~ d~g, khai thac va sir dl)Ilg nhiSu Ytuoog, ~p quan 
khac nhau, tu duy logic va sang ~o rna khong chiu itnh huoog thai qua cua 
nhfrng thien vi va dinh kiSn ca nhful; Co khci nang tu duy dQc l~p trong th\IC thi 
nhi~m V\l mQt cach hi~u quii, dUng thea quy dinh va sang 410 d@ phu hgp v&i 
thlJc tiBri. 

- TAm nhin: D\I doan nhfrng xu thS va hinh dung nhfrng tuong lai co th@ 
xity ra va nhfrng ynghia cua chUng. 

- Xay d\I1lg mo hinh: Khai quat hoa va xay d\I1lg cac mo hinh ly thuySt va 
th\Ic tiSn nhfun mo ta nhfrng Y tiroog phuc 41p thea nhftng cach thuc dS hi@u va 
dS sir dl)Ilg. 

- Don giill hoa dfr li~u: Xem xet, phful tich, tBng hgp va rut ra nhilng kSt 
lu~ tir cac dfr li~u. 

KiSn thuc chuyen mon, kY nang con nguOi va kY nang tu duy, nh~ thuc 
dSu quan. trQng 41i m6i cip quill ly, song tAm quan trQng cling thay dBi my thea : 

nhfrng cip trach nhi~m khac nhau. Khi nha quill ly phat tri@n ngay cang cao hon 
thi kiSn thuc chuyen mon co th@ gful nhu khong con quan trQng vi vi~c chuyen 
mon da: co cac chuyen gia dS xuit phuong an giiii quySt va nha quill ly co th@ 
vfuI co khci nang lam vi~c vm hi~u xuit cao nSu nhu cac kY nang con nguOi va 
kY nang tu duy, nh~ thuc phat tri@n cao. 

3.2. Ky nang quan h~ con nguai: 
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Ky nang quan h~ v6i. nhiing nguOi khac hay Icy nang con nguOi thS hi~n a 
kha nang lam vi~e v&i eon nguOi, kha nang hqp tac, dQng vien, t~o moi truOng 
lam vi~ccho t?P thS va la mQt thanh vien tich cvc cua t?P thS. 

Ky nang eon nguOi Ia kha nang eua lanh d~o phong trong vi~c quan ly: 
rnQ1 each eo hi~u qua v6i. tu each la mQt thanh vien eua phong. Trong khi Icy 
nang chuyen mon dS c~p dSn khci nang lam vi~c v6i. "cac dB v~t" (cac chu trinh 
hay cac dBi tugng v~t chit) thi Icy nang con nguOi dS c~p dSn khci nang lam vi~c 
v6i. mQi nguOi. Ky nang con nguOi phit triSn cao la khi lanh dCilO cip phong nh~ 
thuc dugc nhiing thai dQ va niSm tin cUa chinh minh dBi vOi cac ca nhan khac 
hay dBi vOi cac nhom; anh ta co khci nang thiy dugc tinh hfru ich va nhiing hc;tn 
chS cua cac cam giac nay. 

Bfulg cach chip nh~ sv tBn tCili cua nhfrng quan diSm, nhiing nh~ thuc va 
nhfrng niSm tin khac vOi nhfrng quan diSrn, nh~n thuc va niSrn tin Clla minh, Icy 
nang con nguOi cho phep lanh ~o cip phong co du nhCilY cam dBi vOi nhiing nhu 
cdu va dQng co Clla nhfrng nguOi khac trong t6 chuc, hiSu dugc nhfrng cai rna 
c§.p duOi mong muBn va nhiing vi~c c§.p duOi khong muBn lam; ~o- cho nguOi' 
duoi quySn cam thiy tt;r do trong vi~c biSu lQ ban than rna khong sg bi khiSn 
trach ho~c chS nhCilo, khuySn khich hQ tham gia vao vi~c l~p kS hOCilCh va tiSn 
hanh nhiing cong vi~c co cinh hUOng trgc tiSp dSn hQ. 

Khit nang lam vi~e v6i nhiing nguOi khae phai tra thanh mQt ho~t dQng tt;r 
nhien, lien t1;tc, vi rkg no doi hoi tinh nhCilY cam khong chi athOi diSm ra quySt 
dinh rna eon ca trong hanh vi Ung xu .hang ngay eua eel nhan. Ky nang con nguai 
khong thS la "rnQt thu doi khi thinh thoang" rna no phcii dugc phat triSn mQt cach 
tt;r nhien va vo thtrc, cling nhu phai phil hgp, pho di~n trong nhiing hanh vi ca 
ooan. No phcii tra thanh mQt bQ ph~ c§.u thanh cua toan bQ ban ch§.t (nhan cach) 
cua lanh dCilO c§.p phong. 

Lam gi dS phat triSn Icy nang lam vi~c vOi con nguai, Icy nang quan ly? 
Do chinh la phat triSn cac ySu tB xuc cam (EQ) trong m6i lanh ~o phong. 

Ky nang con nguai, khit nang lam vi~c v&i nhfrng nguai khac Iii Icy nang 
co tk quan trQng sBng con dBi vOi hi~u qua diSu hanh ~i b§.t cu cip nao. Ky 
nang' con nguOi hSt suc quan trQng at§.t cci cac c§.p, song ciing co sg khac bi~t 

~ trong tfun quan trQng tuong dBi acac c§.p khac OOau. Ky nang con ngum dugc 
coi la q1;lan trQng nhit acip Phong va acip th§.p hon, nOO rna sB lc1n giao tiSp 
trgc tiSp giita OOfrng nha quan ly va nhiing ngum duoi quySn diSn ra thuOng 
xuyen hon. Cang len OOfrng c§.p quan ly cao hon, sB lUQllg va tck sB nhiing giao 
tiSp ca nhan dS trgc tiSp gicii quySt vi~c chuyen mon cang giam; tuy nhien, Icy 
nang con ngum anhfrng nguOi lanh dCilO cao hon c§.p phong lCili khac vS ch§.t, hQ 
co mBi quan h~ va xU ly cac rnBi quan h~ vOi nhiing con nguai "quan trQng" 
hon. Cling luc do, Icy nang nh~ thuc aOOfrng lanh dCilO cao hon cip Phong tra 
nen ngay cang quan trQng hon do nhu cdu ra quySt dinh chinh sach va hanh 
dQng tren tfun rQng Ian. 

V~y la, cac c§.p chiu trach nhi~m diSu hanh thip hon, Icy nang Icy thu~t va 
Icy nang con nguOi la yeu cdu co tiOO nguyen t~c. Len nhiing cip cao hon, leY 
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nang kY thu~t tra nen tuang d6i it quan trQng han, trong k:hi can thi8t phai co kY 
nang nh~n thuc tang len nhanh chong. Chinh vi v~y, Hinh ~o cftp thftp (cftp 
phong) phai ren chuyen mon th~t vUng va nguiri co thfun quy~n khong nen 1uan 
chuySn (n8u can phai chuySn) hQ t61 nhftng vi tri rna cong vi~c khong phil hgp 
v61 chuyen mon rna hQ dugc dao t~o. 

4. Ky nang tri~n kbai cae hm,t dQng eua Hinh d~o e§p phong: 

4.1. L~p chuang trinh k8 ho~ch cho cong vi~c:
 

BS triSn khai cong vi~c clla phong, nhi~in V\l quan trQng d~u tien clla Hinh
 
~

d~o cftp phong 1a phai thi8t l~p cac chuang trinh kS ho~ch cong mc cho phong. 
K8 ho~ch 1a cong C\l quan trQng huOOg dfuI nguOi quim 1y sir d\IDg dUng dful cac 
ngu6n 1vc clla phong nhfun hoan thanh cac m\lc tieu d~ ra. No lien quan d8n vi~c 
thi8t l~p cac m\lc tieu phfuI dftu chung ella cong chuc, nhan vien trong phong. KS 
ho~ch cling 1a co sa dS phong thi8t l~p cac m6i quan h~ can thi8t k:hi triSn khai 
cong vi~c, lam co sa cho cong tac kiem tra v~ sau. L~p k8 ho~ch 1a huOOg t61 
tuang 1ai va h~ chS sv bftt dinh trong ho~i dQng clla phong. Co nhi~u 10~i kS 
ho~ch rna phong can thiSt l~p va m6i 10~i d~u co nhftng chuc nang C\l the nhu kS 
ho~ch ngfut h~, k8 ho~ch deli h~, k8 ho~ch ella 1anh d~o, clla nhan vien, kS 
ho~ch cac ho~t dQng chuyen d~, kS ho~ch v~ mQt cong vi~c C\l the. Bi8u can 
quan tam k:hi thiSt l~p chuang trinh, kS ho~ch, khong phan bi~t 10~ nao, 1a phai 
xac dinh trQng tam ro rang tho m6i chuang trinh, kS ho~ch va phai giai thich 
dugc sv Iva chQn do mQt each co can cu. K8 ho~ch can xay dvng theo dinh 
hu6ng k8t qua. Trong m6i ban kS ho~ch cae m\lC tieu d~ ra d~u phai duqc giai 
trinh C\l the; D6ng thiri phai thiSt l~p dugc sv can bfu1g trong qua trinh thvc hi~n 
chuang trinh, kS ho~ch cong vi~c da d8 ra. Xay dvng kS ho~ch t6t thi ho~t dQng 
clla Hinh ~o cftp phong se co nhi~u thu~ 1qi trong cac nhi~m V\l ti8p theo. 

4.2. ThiSt k8 va phan cong cong vi~c:
 

Bay 1a qua trinh dva vao m\lc tieu da d8 ra theo kS ho~ch rna xay dvng
 
cac nhi~rn V\l C\l thS nhfun th\Ic hi~n fi\lC tieu do. 

Yeu c~u d~t ra cho nhi~m V\l thiSt kS cong vi~c: 

- Cong vi~c dugc thiSt k8 phil hgp v61 m\lc tieu ho~t dQng Clla phong va 
cua co quan rna phong tn;rc thuQc; 

- NQi dung cong vi~c phai ro rang, C\l thS de xac dinh trach nhi~m va 
thu~n lqi k:hi triSn khai; 

- Dv bao duqc kha nang mc dQng clla cong vi~c d6i v6i. sv phat trien 
chung clla t6 chuc, va rQng 100 han, d6i v61 diri s6ng xa hQi; 

- T~o ra kha nang sang 410 cho cong chuc khi giai quy8t cong vi~c; 

- T~o dugc kha nang hgp tac giua cac thanh vien va v6i cae don vi lien 
quan; 

- Co kha nang kiem tra vi~c thi hanh cong vi~c mQt cach thu~ 1qi. 
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Nhu v~y, thiSt kS cong vi~c Ia nhi~m V\l khong hS dan gian d<3i vm b~t cu 
nha quan ly nao, trong do co cac Hinh ~o c~p phong dang duqc noi dSn a day. 
Nhi~m V\l nay nSu khong lim t<3t thi hi~u qua diSu hanh ho~t dQng cua phong 
chAc chful se bi 3nh hu6ng. 

Sau khi cong vi~c duqc thiSt kS mQt cach phil hqp, lanh d~o phong se th\Ic 
hi~n vi~c phan cong cho cac cong chuc dam nhi~m triSn khai C\l thS. Vi~c pharr 
cong co thS din cu vao chuyen mon, vao vi tri phap ly, vao yeu celu thm gian 
hoan thanh nhi~m V\l dS b<3 tri nguBn l\Ic cho hqp lYe 

4.3. TriSn khai cong vi~c:
 

a) Buac 1: Th\Ic hi~n vi~c ph~ tich cong vi~c dv dinh triSn khai. M\lc
 
tieu huOng t6i eua bu6c nay la: 

- Xac djnh thu~ lqi va kho khan d<3i vm qua trinh hoan thanh cong vi~c; 

- Xac djnh cach danh gia kSt qua cong vi~c hqp ly (se danh gia nhu thS 
nao? Tieu chufut nao?); 

- Lva chQn cong chuc hqp ly va sAp xSp hQ vaQ nhfmg vi tri cAn thiSt khi 
triSn khai cong vi~c; " 

"- Xac djnh nguBn Ivc tili chinh va cac nguBn l\Ic cAn thiSt khac. 

b) Buac 2: ChQn va xay d\IDg quy trinh, thu 1\lc triSn khai. Cac nQi dung 
C\l thS aday la:
 

- VS chQ~ va xay d\IDg quy trinh triSn khai cong vi~c:
 

+ Yeu celu: Khoa hQc, h~ th<3ng, co tinh thvc tS; 

+ NQi dung: 

* Mo ta cac buo-c giai quySt cong vi~c; 

* Xac dinh phuang an giai quySt; 

* Xac dinh cae buae thgc hi~n e\l thS; 

* DS xu~t cach kiSm tra cho m6i buo-c va"cho toan bQ cong vi~c. 

- V8 thu 1\le: 

."" + Yeu celu: Dan gian, ra rang, khoa hQc, phil hqp v61 cong vi~c; 

+ Chi ra cac lo~i thu 1\lc phai th\IC hi~n (quan h~, gi~y ta, chuyen mon,...). 

c) Buo-c 3: TriSn khai giai quySt cong vi~c: 

Trong qua trinh triSn khai cong·vi~c, sv linh ho~t cua lanh d~o c~p phong 
la r~t quan trQng. Tinh ctmg nhAc r~t co thS lim hong cong vi~c. Tuy nhien, vi~c 
triSn khai cong vi~c v§n phai tuan thu mQt s<3 nguyen tAc nh~t dinh. Nhfmg 
nguyen tAc do la: 

- M~nh l~nh triSn khai phai th<3ng nh~t, th\Ic tS, duqc truySn d~t kip thai 
va chinh xac cho nhfing ngum th\Ic hi~n. NSu m~nh l~nh diSu hanh cua lanh d~o 
c~p phong duqc c~p dum hiSu mQt cach dc1y du, chinh xac thi ch~c chk chUng 
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se m~t it thai gian dS hoan thfmh hon so v6i cac m~nh l~nh chi duQ'c truySn d~t 
qua loa, So' sai; 

- Th\Ic hi~n S\I phBi hgp dS huy dQng tiSm l\Ic chung cua don vi;
 

- Phiii biio diim S\I hai hoa vS 19i ich trong khuon kh6 m\lc tieu chung;
 

- Th\Ic hi~n chS dQ uy quySn hgp ly;
 

- Tranh vi ph~ thfun quySn do l~t djnh.
 

DS triSn khai hi~u quii cong vi~c cfuI chu y baq diim cac diSu ki~n du6i 
day: 

- M\lc tieu cong vi~c dugc nh~ thuc ro rang;
 

- MQi nguCri nh~t tri v6i m\lc tieu dS ra;
 

- M6i ca nhan tham gia cong vi~c dSu co S\I n6 l\Ic cfuI thiSt;
 

- Lanh d~o c~p phong chi ra duQ'c "duang di nuac buac" ra rang;
 

- KiSm soat 19 trinh ch~t che ;
 

- Co S\I phBi hgp dAng bQ. 

d) Buac 4: DiSu chinh m\lc tieu cong vi~c: 

Buac nay chi diSn ra khi cong vi~c triSn khai g~p kho khan va m\lc tieu 
d~t ra khong· co khii nang thgc tS dS hoan thanh. Sau khi m\lc tieu cong vi~c bit 
bUQc phiii diSu chinh, nguCri lanh d~o c~p phong se phiii quay l~i v6i nhi~m V\l 
phan tich cong vi~c va chQn l~i quy trinh, phan cong l~i cong chtec khi cfuI thiSt. 

4.4. KiSm tra ho~t dQng cua phong: 

KiSm tra la cong vi~c do luang va diSu chinh cac ho~t dQng cua phong dS 
bao dam rfutg nhfrng ho~t dQng do la phil hgp v6i chuong trinh kS ho~ch da dS 
ra. Khi so sanh vi~c th\IC hi~n cac nhi~m V\l v6i cac m\lC tieu, chuong trinh, kS 
ho~ch cua phong, vi~c kiSm tra se cho phep chi ra nhfrng tAn ~i, nhfrng sai l~ch 
cfuI chful chinh dS th\IC hi~m m\lc tieu chung cua phong. V. 1. Le Nin tirng noi 
rfutg, khong kiSm tra coi nhu khong quiin lY. Day la qua trinh theo dai vi~c triSn 
khai cong vi~c trong th\IC tS duQ'c thgc hi~n song song v6i qua trinh triSn khai 
cong vi~c. M\lc tieu chinh la lam cho qua trinh t6 chtec cong vi~c duQ'c v~ hanh 
dunghuOng. 

a) Nguyen tic cl1a vi~c kiSm tra: 

- Khach quan;
 

- Kip thCri;
 

- HuOng vS vi~c dS kiSm tra; 

- HuOng t6i tuong lai;
 

- Trach nhi~m C\l thS.
 

b) NQi dung kiSm tra: 
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- KiSm tra vi~e su dl)l1g ngan saeh duqe giao eho eong vi~e;
 

- KiSm tra vi~e su dl)l1g va b8 tri OO§n IlJe eho eong vi~e;
 

- KiSm tra cae thiSt bi va phuang ti~n ph\le V\l eho triSn khai eong vi~e;
 

- KiSm tra qua trlOO giai quySt eong vi~e then kS ho~eh da thong qua.
 

Di nhien Ia muan lam tat nhi~m V\l nay Hinh d~o eftp phong cAn co ngum
 
(bQ ph~) giup vi~e, th~ chi co thS thiSt I~p bQ may khi cAn thiSt then mQt co 
eh8 eho phep. 

Lam t8t nhi~m V\l kiSm tra Ia lanh d~o eftp phong da thlJe hi~n tat mQt 
trong nhfmg ehue nang quan trQng eua nguai diSu hanh. Day ciing Ia thuae do ' 
kiSm ehtrng kha nang diSu hanh tBt hay khong ella ngum HiOO ~o trong thlJe t8. 

Ill. LANa D~O c.Ap PBONG VOl vq:C'xAY DVNG VAN BOA 
CONGSa 

1. Khii ni~m van boa cong s(r 

DiSu hanh tat se tlrng buae 410 duqe van hoa t8t eho dan vi minh. Trong 
ho~t dQng ella cae eong sa, cae co quan va t6 ehue nha nuae ngum ta gQi day Ia 
van h6a cling sa. Co nhiSu y kiSn vS djnh nghia van hoa eong sa nhung djnh 
nghia duqe OOiSu ngum ehftp nh~ Ia: "Van hoa cling sa liz m9t h~ th6ng gia trj 
poon anh Slf dung ddn, tinh nhiin ban, net d?p dU(1c hinh thiznh trong qua trinh 
hog! d9ng cua cong sa". 

, 2. TAm quan trQng eua van hoa eong s(r 

Van hoa eong sa 410 nen niSm tin, thai dQ ella eong ehue, eong ehue lam 
vi~e trong eong sa. No co allh hUOng rftt 100 dSn hi~u qua diSu hanh eong sa va 
SlJ phat triSn bSn vfmg ella eong sa. Xay dlJilg van hoa phong tire Ia xay dlJilg 
van hoa eong sa eua don vi eo quan noi chung va aday vai tro eua ngum lanh 
~o eftp phong Ia rit quan trQng. 

3. Vai tro eua lanh d~o phong trong xay dllog'van hoa-.coog s(r 

Mu8n xay dlJilg duqe mQt dan vi co van hoa rieng ella minh nguai diSu 
hanh phai thftu hiSu cae biSu hi~n ella van hoa trong dan vi minh va rQng han Ia 

~ 
trong eong sa ma dan vi minh Ia mQt thanh vien. Nhfmg biSu hi~n rftt da d~g va 
nhiSu khi nit e\l thS, gfu IiSn vOi cae hanh vi ella tlrng thanh vien trong eong sa. 
Co th~ li~t kS IDQt sa biSu hi~n e\l thB nhu sau: 

- Mue dQ tv giae va SlJ dom kSt trong eong vi~e; 

- Nang l\fc hom thanh OOi~m V\l eua cae thanh vien va cua ea don vi; 

- Caeh thue chi huy ella Ianh ~o eftp phong; 

- Phuong ti~n lam vi~c; 

- Hi~u qua eong vi~e d~t duqe trong thlJe t8 khi thlJe hi~n cae m\le tieu 
chung; 

- Quy eh8 lam vi~e va mue dQ tu§n thu quy eh8 ella eong ehue, nh§n vien; 
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- LS 16i lam vi~c;
 

- TruySn thBng eua don vi; 

- Thai de) trach nhi~m truac cong vi~c chung; 

- Mue dQ eua b§.u khong khi trong don vi;
 

- Cae ehuful m\Ie dS danh gia eongvi~e;
 

- Caeh sir dv.ng tiSm l\fe eua co quan, don vi;
 

- Caeh giai quySt cae xung dQt nQi bQ;
 

- Thai de), each Ung xir trong quan h~ v6i cong dan v.v.. 

Nhu thS, co thS thfty rfutg dS xay dvng van hoa eho don vi minh ngum 
quan ly nhu lanh d~o eftp phong efut xU ly nhiSu ySu tB khae nhau. Do la mQt 
qua trinh doi hoi phiii kien tn, co thm gian tucmg xUng va S\l nB l\lc chung cua 
toan don vi. Va tftt nhien, trong qua trinh do ngum lanh ~o eftp phong, hon ai 
hSt phai say me vOi eong vi~e chung va phai rftt sang ~o, gful bo vOi t6 ehue eua 
minh. Nha van NguySn Quang L~p da: noi: "NghS"gi efing v~y, nSu minh khong 
ham thieh thi dimg co gfulg ran sanh ra ma". Quim ly la mQt nghS, l~i eang phai 
hiSu triSt ly do. NSu lam duge, me la xay dvng thclnh eong van hoa eua don vi 
thi 19i ieh eua no mang l~i se rftt 100 vOi mQt me dv.ng lau bSn. 

CAU HOI THAO LU~ 

1. Trinh bay vi tri va vai tro eua lanh ~o eftp phong noi chung va t~i co 
quan/don vi" n6i rieng? 

2. Phan tieh ehue nang, nhi~m Vl) eua ban than vOi tu each la lanh d~o eftp 
phong? 

3. Chia se kinh nghi~m th\fe tiSn vS v~ d1)llg kiSn thue va ky nang quan 
ly va Hinh ~o t~i eftp phong 
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Chuyen (f~.2 

KY NANG cAp..NHAT vA AP DUNG pHAp LuAT. TRONG CONG TAc.
 

I. CAP NHAT vA Ap DUNG pHAP LUAT TRONG CONG TAc 
CUA L.ANiI DAO·cAP PHONG· ... 

1. M1}c dich c~p nh~t va ap d1}ng phap lu,t trong cong tac 

1.1. C~p nh~t va ap d\ll1g phap ~u~t trong eong me: 

Ap d\IDg phap lu~t la ho~t dQng thgc hi~n phap lu~t cua cac co quan nha , 
. nuac, cac cong chuc nha nuac va cac t6 chirc, ca nhan dugc Nha nuac giao 

quySn. La hinh thuc th\IC hi~n phap lu~t trong do nha nuac (thong qua cac co 
quan, t6 chuc ho~c ca nhan co thfun quySn) t6 chirc cho cac chu thS khac thvc 
hi~n cac quy dinh cua phap lu~t. Ap dVng phap lu~t Ia ho~t dQng nhfun ca bi~t 
hoa cac quy ph~ phap lu~t hi~n hanh vao nhUng tiuang hQP C\l tpS, d6i vm cac 
ca nhan, t6 chirc C\l thS. Nghien Clru vS ap d\ll1g phap lu~t va thvc,tiSn ap d\IDg 
phap l~t trong mQt s6 linh "\IC C\l thS se gop phful chi ra dugc nhUng diSm bat 
c~p trong cac quy djnh cua phap lu~t, nhfrng h~ chS trorig qua trinh t6 chirc 

..	 th\IC hi~n cac quy djnh do, tir do gop phful hoan thi~n phap lu~t va nang cao hi~u 
qua ap d\IDg phap lu~t Clla nha qUID ly cac cap. 

1.2. Sv cAn thiSt cua ho~t dQng c~p nh~t, ap d\IDg phap lu~t trong qUID ly 
hanh chinh nha nuae: 

Ho~t dQng qUID ly hanh chinh nha nuac, hay con gQi la ho~t dQng chap 
hanh - diSu hanh la ho~t dQng t6 chuc thvc hi~n phap lu~t, dua phap lu~t vao 
trong dOi s6ng. DS tiSn hanh ho~t dQng nay, cac chu thS co thfun quySn ngoai 
vi~e thlJc hi~n ho~t dQng ban hanh cae quy ph~m phap lu~t thi con phcii thve 
hi~n ho~t dQng ap d\lllg phap lu~t hanh chinh1 dS giai quySt cac cong vi~c C\l thS 

1 Phan Lan Huong, Chuyen d€ s6 9, A.p d1!-ng phap lutjt tip dyng phap lutjt trang xuphr;zt viphflm hanh chinh D€ 
tai nghien cUu khoa hQc cAp trubng, rna s6 LH - 08 - 08/f)~ "Ap d\lllg phap lu~t (y Vi~t Nam hi~n nay". 
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phat sinh trong qua trinh quan IY. Cae ho~t dQng ap d\lng phap lu~t nay duge 
thve hi~n thuOng xuyen, lien tge tren citea cae lInh V\le eua dffi sBng xa hQi va 
lien quan tn;re tiSp dSn quy~n va 19i ieh hgp phap eua cae ea nhan, t6 ehue. Do 
do, day la mQt hinh thue quan ly quan trQng do nhi~u ehu th~ co thfun quy~n 
thge hi~n trong quan ly hanh ehinh nha nuae. 

Chu th~ ap d1}l1g phap l~t hanh ehinh phai thuOng xuyen e~p nh~t cae 
quy djnh eua phap lu~t hi~n hanh d~ giai quySt cae eong vi~e e\l th~ phat sinh 
trong qua trinh quan ly OOa nuae eua minh. 

2. Xac Ginb mQt sa luit va van ban phap luit moo lien quan t6i cong 
tac cua Uinb G~O cAp pbong 

2.1. Lu~t va van ban quy ph~m phap lu~t eua nganh, linh V\le, dia phuong: 

Tuy theo tinh d~e thu eua m6i nganh, liOO V\le, dia phuong rna doi hoi cae 
lanh d~o cAp phong phai luon e~p nh~t cae van han quy ph~ phap lu~t di~u 
ehinh tn;re tiSp cae ho~t dQng co lien qUaIl. MQt s6 van han l~t di~n hiOO co th~ 
k~,dSn· nhu: Lu~t D~u khi 1993, sua d6i; h6 sung ham ,2000, 2008; Lu~t Kinh 
doanh hilo hi~rri nam 2000, sua d6i nam 2010; Lu~t Xay d\ffig 2003, sua d6i 
nam 2009; Lu~t Bi~n l\fe 2004; BQ l~t Hang hai Vi~t Nam 2005; Lu~t BAu th~u 
2005, sua d6i nam 2009; Lu~t Kinh doanh hAt dQng san 2006; Lu~t ChUng 
khoan 2006, sua d6i, h6 sung nam 2010; Lu~t ViSn thong nam 2009, Lu~t BUll 

. ehinh nam 2010, v.v... . 

2.2. Lu~t Can bQ, eong ehuc: 

Lu~t Can bQ, eong ehue sB 22/2008/QH12 duge Qu6e hQi kh6a XII, kY 
hQp thu 4 thong qua ngay 13 thang 11 nam 2008 va co hi~u 1ge thi haOO til ngay 
01 thang 01 nam 2010, thay thS eho cae van han Phap l~nh can hQ, eong ehue 
(ngay 26 thang 02 nam 1998), Phap I~OO sua d6i, b6 sung mQt s6 di~u eua Phap 
l~nh Can bQ, eong ehue (ngay 28 thang 4 nam 2000), Phap l~nh sua d6i, b6 sung 
mQt s6 di~u eua Phap I~OO Can bQ, eong ehue (ngay 29 thang 4 nam 2003). Lu~t 
quy djnh v~ h~u eu, tuy~n d1}l1g, su d\lng, qulin ly can hQ, eong ehue, quy djnh 
nghia V\l, quy~n eua can hQ, eong ehue va di~u ki~n bao dam thi hanh eong V\l. 

2.3. Lu~t Vien chuc: 

Ngay 15 thang 11 nam 2010, 4ti kY hQp thu 8 Qu6e HQi khoa XII da 
thong qua Lu~t Vien ehue s6 58/20l0/QH12. Lu~t Vien ehue g6m 6 chuang, 62 
di~u quy dinh v~ vien ehue; quy~n, nghia V\l eua vien ehue; tuy~n d1}l1g, su d\lng 
va quan ly vien ehtrc trong don vi sg nghi~p cong l~p. Lu~t Vien ehuc co hi~u 

Ivc tU ngay 1 thID1g 1 nam 2012. 

Cae nQi dung ehu ySu eua Lu~t Vien ehue: Xae djnh fa khai ni~m vien 
ehue, ho~t dQng ngh~ nghi~p eua vien ehue; cae nguyen ille co han trong ho~t 
dQng ngh~ nghi~p ella vien ehue; cae nguyen ille quan ly vien ehue phil hgp v6i 
th~ ehS ehinh tIi eua Vi~t Nam va tinh chAt, d~e di~m lao dQng eua vien ehue; 
hoan thi~n va b6 sung cae quy~n, nghia V\l eua vien ehue; d6i m6'i eong tae 
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tuySn d\IDg, su d\IDg va quan Iy vien chuc; va quy dinh chuySn d8i gifra vien 
CllUC va can bQ, cong chile. 

2.4. Lu?t Xli ly vi ph~m hanh ehinh: 

Du<}c ban hanh dAu tien van nam 1989, Phap I?nh xu If vi phqm hcmh 
chinh (Phap I~nh XLVPHC) da timg buac dugc hoan thi~n gop phfuI quan trQng 
trong cong tac phong ngira, a:§.u tranh co hi~u qua d6i vai cac vi ph~ hanh 
chinh anuac ta, bao dam tr~t tg quan Iy nha nuac, an toan xa hQi dS phat triSn 
kinh tS - xa hQi. 

Ngay 20/6/2012 t'.li kY hQp thu 3, Qu6c hQi khoa XIII da thong qua L~t 
Xu ly vi ph~m hanh chinh, co hi~u IVe thi hanh tiI ngay 01/07/2013, trir cae quy 
djnh lien quan den vi~c ap d\ll1g cac bi~n phap xu Iy hanh chinh do Toa an nhan 
dan xem xet, quyet djnh se co hi~u 19c k~ tlr ngay 01 thang 01 nam 2014. Lu~t 
Xu ly vi ph~m hanh chinh 2012 xac dinh khai ni~m vi ph~m hanh ehinh nhu 
sau: "Vi ph~ hanh chinh Ia hanh vi co 16i do ca nhan, t8 chuc thvc hi~n, vi 
ph~'quy djnh Clla phap It$: vS quan 1y nhel nuac rna khong phai 1a tQi ph~ va 
theo quy dinh eua phap lu~t phai bi xu ph~t vi ph~m hanh chinh". 

Lu~t Xu Iy vi ph~ hanh chinh du<}c ket cAu thanh 06 phfuI, 12 chuang, 
142 diSu, g5m (1) PhfuI thu nhAt: Nhfrng quy dinh chung (2) PhfuI thu hai: Xu 
phCilt vi ph~ hanh chinh (3) PhfuI thu ba: Cac bi~n phap xu Iy hanh chinh; (4) 
PhfuI thu tu: Cac bi~n phap rigan ch~ va bao dam vi~c xU Iy vi ph~ hanh 
chinh; (5) PhfuI thu nam: Nhfrng quy dinh d6i vai ngum chua thanh nien vi 
ph~ hanh chinh; (6) PhfuI thu sau: DiSu khoan thi hanh. 

2.5. Lu~t Trach nhi~rn b5i thuOng cua Nha nuac: 

Ngay 18 thang 6 nam 2009, t'.li kY hQp thu 5 Qu6c hQi Khoa XII, da thong 
qua Lu~t Tmch nhi~m b5i thuOng cua Nha nuac (Lu~t s6 35/2009/QHI2). Lu~t 
nay co hi~u Ivc thi hanh tlr ngay 01 thcing 01 nam 2010. Vi~e ban hanh Lu?t 
Trach nhi~rn b5i thuOng c-u,a Nha nuac nhfun xay d1Jilg va hoan thi~n che dQ bao 
hQ cua Nha nuac d6i vai cac quySn~ lqi ich hgp phap cua cong dan, trong do co 
quySn du<}c b5i thuOng thi~t hCili do can bQ, cong chuc nha nuac gay ra khi thi 
hanh cong V\l. 

Vi~c ban hanh Lu~t Trach nhi~m b5i thuOng cua Nha nuac 1a mQt sv ki~n 
co y nghIa trong vi~c khfulg dinh chinh sach cua Dang va Nha nuac trong vi~c 
thvc hi~n cac m\lC tieu xay d1Jilg Nha nuac Phap quySn xa hQi chu nghIa Vi~t 
Nam cua nhan dan, do nhan dan va vi nhan dan, bao v~ cac quySn va 1¢ ich hgp 
phap cua ca nhan, cO' quan, t8 chuc; d5ng thai gop phfuI nang cao y thuc, trach 
nhi~m trong thvc thi cong V\l eua dQi ngii can bQ, cong chuc hi~n nay. 

Cac diSm chu yeu cua Lu~t bao g5m: (1) Ph~ vi diSu chinh; (2) Can cu 
xac dinh trach nhi~m b5i thuOng cho 2 1inh V\IC hOCilt dQng khac nhau; (3) PhCilm 
vi trach nhi~m b5i thuOng cua Nha nuac; (4) CO' quan co trach nhi~rn b5i 
thuOng; (5) Quy dinh nguCri bi thi~t hCili phai thvc hi~n vi~c yeu c~u cO' quan trgc 
tiep quan Iy nguCri thi hanh cong V\l co hanh vi trai phap 1u~t gay thi~t hCili giai 
quyet b5i thuOng truac khi khCri ki~n yeu c~u Toa an giai quyet b5i thUOng; (6) 
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Quy dinh C\l th8 tUng lo~i thi~t h~i dugc bAi thuang; va (7) Truang hgp co quan 
trung uong co tnich nhi~m bAi thuang thi kinh phi bBi thuang dugc bao dfun ill 
ngan sach trung uong; truang hgp co quan dia phuong co trach nhi~m bAi 
thuang thi kinh phi bBi thuang dugc bao dam ill ngan sach dia phuong. 

2.6. Cae van ban phap lu~t co lien quan.khac. 
A .J:, A 1 ........ "',


II. NGUYEN TAC, YEU CAU KIll C~ ~T VA AP DVNG 
pllAPLuAT. 

1. Nguyen tic c,p nb,t pbap Iu,t 

1.1. Nguyen ilic thu,ang xuyen: C~p nh~t hang ngay. 

1.2. Nguyen ilic kip thm: Dap Ung ap d1)ng phap 1u~t trong ho~t' dQng 
hang ngay. 

1.3. Nguyen ilic dAng bQ: Luon quan tam too cac linh VlJ'C co lien quan, 
tranh mau thuftn, chAng cheo k:hi ap d1)ng. 

2. Nguyen ti~ ap dyng pbap In,t 

2.1. Nguyen ilic phap chS: 

Phap ch~ xa hQi chu nghia (XHCN) 1a chS dQ d~c bi~t cua dm sBng chinh 
tri - xa hQi, trong do mQi co quan Nha nuac, t6 chuc xa hQi, t6 chuc kinh tS, 
nhan vien nha nuac, nhan vien cua cac t6 chuc xa hQi va mQi cong dan d~u phai 
tuan thu phap 1u~t mQt cach-nghiem chinh, tri~t d8, chinh xac. Phap chS 1a di~u 
ki~n co ban d8 phat huy dan chu, thea do co S1)' ton trQng tinh tBi cao cua HiSn 
phap va Lu~t; dam bao tinh thBng nhelt Clla phap 1u?t tren quy mo toan quBc; cac 
co quan xay dl)'llg phap 1u~t, t6 chuc th1)'C hi~n phap 1u~t, bao v~ phap 1u~t phai 
dam bao sv phan cong va phBi hgp trongho~t dQng rnQt cach tich C1)'C, chu dQng 
va co hi~u qua. 

Cac bi~n phap chu ySu nhfun tang cuang phap chS XHCN bao gAm: Tang 
cuang cong tac xay dl)'llg phap 1u~t; Tang cuang cong mc t6 chuc th1)'c hi~n phap 
1u~t; Phat hi~n va xfr 1:9 kip thm, nghiern minh dBi vOO cac hanh vi vi ph~ phap 
lu~t. 

D8 thiSt l~p va tang cuang phap chS-trong xa hQi, cfuI thvc hi~n dBng thm 
nhi~u bi~n phap C\l th8 tren hai 1Inh VlJ'C co ban: 

- Xay dl)'llg va ban hanh rnQt h~ thBng phap l~t dAy du, hoan chinh. 

- Co co chS va bi~n phap dam bao phap 1u~t do dugc th1)'c hi~n nghiern 
chinh va tri~t d~. 

D~c di8rn cua phap chS XHCN 1a tinh thBng nhelt cao Clla no. Tinh thBng 
nhelt do bi8u hi~n truac hSt & S1)' thBng nhelt ch~t che, S1)' phBi hgp nhip nhang 
gifra cae quy ph~ phap lu~t, gifra cae van ban phap lu~t v&i nhau cling nhu a 
tinh thBng nhelt, dAng bQ cua toan bQ h~ thBng phap 1u~t. Di~u do doi hoi cac co 
quan nha nuac cac celp phai th1)'C hi~n nghiem chinh cac quy dpm trong ho~t 
dQng l~p phap, l~p quy. 
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Tinh thBng OO~t cua phap chS XHCN con thS hi~n avi~c.thgc hi~n thBng 
OO~t mQi phap l~t da ban haOO trong ph~ vi ca mrac. Trong OOa nuac ta 
khong thS ch~p oo~ tinh tqmg phap chS adia phuong nay khac v61 phap chS a 
dia phuong khac, cung mQt van ban phap lu~t nhung l~i dugc m6i nol, m6i c~p, 
m6i nganh ap d\lllg khac nhau. Dtmg tren quan diSm phap chS thi mQi van ban 
phap lu~t dang co hi~u Ivc phai dugc ffiQi ngum thvc hi~n. Khong rnQt dja 
phuong nao, mQt nganh nao dugc phep tuyen bB khong thvc hi~n OOfrng van ban 
do v61 b~t kY ly do nao, nSu cO' quan co thfun quySn chua tuyen bB huy bo n02

• 

2.2. Nguyen t~c khach quan: 

Khach quan la mQt trong cac nguyen tftc quan trQng cua qua trioo oo~ 
thuc, no doi hoi vi~c nh~ thuc phai dva vao nhfrng cO' sa thvc tS khach quan, 
xuftt phat tlr chiOO bim than dBi tugng, tlr OOfrng thuQc tinh va mBi lien h~ vBn co 
cua no, tlr nhfrng quy lu~t v~ dQng va phat triSn cua bim than no; khong thS dga 

.vao y muBn chu quan ho~c l~y Y chi chu quan ap d~t cho thvc tS, d6ng thm 
khong dugc c~t xen, khong dugc gan ghep cho sV v~t, hi~n tugng OOfrng gi rna 
chung van khong co. Nfun vfrng va"v~ dljng dung dk nguyen t~c khach quan 
se giup cac chu thS quim ly hiSu dugc sg cAn thiSt phai quan sat thvc tS mQt cach 
ti mi, chiOO xac; phai :xu§.t phat tlr bim than dBi tugng, phai xem xet dBi tugng 
dUng nhu no vBn co trong thgc tS. 

MuBn dam bao nh~ thuc dugc khach quan thi khi giai quySt "mQt vfut dS, 
cac chu thS quim ly cAn phai xem xet mQt cach toan di~n. Qua do m61 d8nh gia 
dBi tugng mQt cach chinh xac, d:§.y du, toan Vttn; xem xet dBi tugng OOu mQt 
chinh thS, h~ thBng; tranh dugc IBi tu duy phiSn di~n, ng\iy bi~n. Thvc tScho 
th~y, nSu nghien CUu dBi tugng mQt cach phiSn di~n se dfuJ. t61 OOfrng kSt lu~ 
sai lAm. 

2.3. Nguyen tftc cong b~ng: 

Nguyen tic cong bkg doi hoi cac chu thS quan ly phai th~ trQng, chimg 
mgc trong giao tiSp, tmg xu dS tranh gay thi~t h~i dang tiSc cho cac dBi tugng 
quim lY. Y nghia nay cAn dugc d~c bi~t oofin m~ dBi v61 nhfrng thanh vien 
duQ'C xa hQi phan cong dam nh~ cae chuc nang ho~ch djnh va thve tbj chiOO 
sach. Chu thS quim ly la OOfrng ngum co quySn dUng quySn 19c cua OOa nuac dS 

~ ap d~t khuon mfru lIng xli len toan xa hQi; m6i hanh vi Clla hQ, thgc hi~n trong 
khuon kh6 tac nghi~p chuyen mon, co imh huang sau rQng dBi vai cUQc sBng xa 
hQi. 

Trong xa hQi dugc t6 chuc tBt, mQi thanh vien dugc bao dam thl,l huang 
cac 19i lch thuQc vS minh. Bill v~y, m6i khi thanh" vien phai chiu mQt thi~t h~i, 
m~t mat ma khong phai do l6i cua chinh minh, thi phai tiSn hanh diSu tra lam ro 
nguyen nhan. NSu thi~t h~i do nii ro khach quan thi phai chiu; nhung nSu khong 
phai v~y, thi cAn bUQc ngum da gay ra thi~t h~i phai oo~ trach OOi~m b6i 
thuOng. 

2 NguySn Hgp Toan (chu bien), Giao trlnh Phap l~t f)~i cuong, NXB D~i hQc Kinh t€ QU6c dan, 2008, tai ban 
2011, trang 79. 
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3. Cae yeu eiu khi e~p nh~t phap Iu~t 

3.1. Ngu6n thong tin phap lu~t c~p nh~t phai tin c~y: 

Tinh tin c~y cua thong tin phap l~t th~ hi~n avi~c ngu6n van ban khi c~p 
nh~t phai la van ban do dUng cftp co thfun quy~n ban hanh va dang co hi~u Ivc. 
Cac ngu6n van ban dang tin c~y la rftt c§n thi~t cho vi~c dful chi~u d~n mQt nQi 
dung bftt IcY khi ap dllng phap lu~t van mQt tinh hu6ng thvc tiSn. Ch~g h~, khi 
d~ c~p d~n ngu6n lu~t ap d\IDg cho mQt vi ph~ hanh chinh xay ra tren thvc t~ 
sau ngay 1/7/2013, van ban truac tien va cao nhftt phai dful chi~u la Lu~t Xu ly 
vi phlpIl hanh chinh nam 2012. Nhu v~y, n~u nguai ap d\IDg ch~ tili hanh chinh 
l~i dful chi~u d~n Phap l~nh xu ph~t vi ph~ hanh chinh 2008 (sua d6i) mc Ia 
ngu6n thong tin dff h~t hi~u Ivc ap d\IDg nen khong dang tin c~y. 

32. Bao dam tinh h~ th6ng khi c~p nh~t phap lu~t: 

H~ thBng phap lu~t dugc hi~u la t6ng th~ cac quy ph~ phap lu~t co m6i 
lien h~ nQi ~ th6ng nhftt va chijt che vOi nhau, dugc phan djnh thanh cac ch~ 
djnh phap lu~t va dugc th~ hi~n trong cac van ban do Nha nuac ban hanh theo 
nhfrng trinh U;r, thu U)c va hinh thuc nh~t djnh. 

Bi~u hi~n Cll th~ cua h~ th6ng phap lu~t la mQt phuc hgp bao g6m nhi~u 
lo~i van ban khac nhau then thu b~c hi~u Ivc phap'ly, tinh th6ng nh~t cua h~ 
th6ng phap lu~t yeu cAu van ban co hi~u Ivc phap ly th~p phai phil hgp vOi van 
ban co hi~u Ivc phap 11 cao han; quy ph~ phap lu~t do co quan cftp duOi ban 
hanh phai phil hgp vOi quy ph~ phap lu~t do co quan cftp tren ban hanh va d~u 
phai phil hgp vOi .quy djnh cua Hi~n phap. Nhu v~y, tinh th6ng nhftt cua h~ 
th6ng phap lu~t doi hoi nQi dung chinh sach phai nh~t quan trong toan h~ th6ng 
cac van ban dugc trich dful, cac van ban quy ph~ phap lu~t phai phil hgp, 
khong mau thuful, ch6ng cheo vOi nhau. 

4. Cae yeu eiu khi ap d\lng phap Iu~t 

D~ dam bao c~p nh~t va ap d\IDg phap lu~t co hi~u qua, tir co quan nha 
nuac d~n cong dan c§n d~t dugc mQt s6 yeu cAu Cll th~ nhu sau: 

MQt la, phai dam bao dugc tinh th6ng nh~t, tinh dUng dfuI, chinh xac khi 
ap dVng phap lu~t, d~c bi~t trong nh~n thuc va th\lc hi~n phap lu~t. Tuc la phai 
dam bao tinh t6i cao cua lu~t so vOi cac van ban khac trong h~ thBng phap l~t, 
cac quy djnh phai dugc chftp hanh mQt cach nghiem mc. 

Hai la, bao dam tinh dUng dfuI, chinh xac khi ap d\IDg phap lu~t. 

Ba la, phap lu~t phai dugc dua van thvc t~ dOi s6ng, doi hoi mQi chu th~ 
trong xii hQi phcii tuan thu, xu S\I theo cae quy djnh cua phap lu~t rna khong co 
rnQt ngo~i 1~ nao. 

B6n la, mQi quy djnh eua phap lu~t d~u nhfun bao v~ cac quy~n, 19i ich 
hgp phap cua cong dan. Vi v~y, c§n phai co nhfrng quy djnh Cll th~ d~ dam bao 
quy~n va 19i ich hgp phap cua cong dan d6ng thOi tranh sv xung dQt trong khi 
cong dan thlJC hi~n cac quy~n cua minh. 
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Nam la, ngan ch~ kip thai va xu Iy cong minh mQi hanh vi vi ph?ffi phap 
lu~t. Qua do dam bao phap lu~t duQ'c ap d\IDg va thvc hi~n mQt cach tri~t dS. 

III. cAe ICY NANG eu THE KHI Ap DUNG pHAp LuAT TRONG 
eONGTAc · · · 

1. Bu6'c 1: Phao tich tioh huang coog vi~c 

Pharr tich, danh gia nQi dung, di~u ki~n hoan canh sv ki~n thgc tS cAn ap 
d\IDg phap lu~t. Tru&c hSt cAn xac dinh dUng dk nQi dung, d6i tugng, ban chelt 
phap ly cua sg ki~n thgc tS do. NSu xac dinh ban chelt phap ly khong chinh xac 
thi toan bQ qua trinh ap d\lng phap lu~t se sai va gay ra h~u qua phap ly va xa hQi 
la khon luOng. NSu cAn ap d\IDg phap lu~t thi phai lam ra chu thS nao co thAm 
quy~n giai quySt V\l vi~c do hay di~u chinh quan h~ do. TiSp theo, cAn chuAn bi 
v~ m~t tA chuc, nhan sv, kY thu~t cling nhu xac dinh v~ m~t thai gian, thOi diSm 
tiSn hanh ap d\IDg phap lu~t. Dc3ng thai v&i vi~c chuAn bi v~ nQi dung cAn xac 
dinh nhUng thu~ lQ'i, kho khan ho~c nhUng nii ro co thS xay ra can tra qua trinh 
ap d\IDg phap 11$ tren thgc tS. Giai do~' rulu. trong ap d\IDg phap lu~tdoi hoi 
cAn phai chuAn bi mQt phuong an chi tiSt, tY my ca v~ nQi dung, hinh thuc cling 
nhu phuong thuc, lich trinh tiSn hanh. V~ nguyen ~c, chi khi khkg djnh duQ'c 
la hoan toan co co sa va du di~u ki~n dS tiSp tvc ap d\IDg phap lu~t tren thvc tS 
thi moo cho phep chuySn sang giai do~ sau. NSu thely chua du di~u ki~n ho~c 
khong cAn thiSt phai ap d\IDg phap lu~t thi cac chu thS co thAm quy~n ra quySt 
dinh ~ dinh chi ho~c chfun dill vi~c ap d\IDg phap lu~t. 

Co quan, nha chuc trach co thAm quy~n apd\IDg phap lti~t cAn xem xet 
mQt cach khach quan, toan di~n va d~y du cit ca nhUng tinh tiSt Clla V\l vi~c, lam 
sang to nhUng SlJ ki~n co lien quan; xae dinh d~c trung phap ly eua V\l vi~e va 
tuan thu cac thu tvc hanh chinh, tu phap trong su6t qua trinh xem xet V\l vi~c. 
cAn phan tich kY lu6ng cac tinh tiSt cua V\l vi~c, tiSp do, 19a chQn cac quy ph~ 
phap l~t C\l thS phil hQ'P dS giai quySt V\l vi~c. Nguai ap d\IDg phap lu~t phai 
lam sang to nQi dung Clla quy ph~ phap lu~t duQ'c 19a chQn dS bao dam ap 
dl,li1g dUng phap lu~e. Vi d\l, trong vi~c giai phong m~t bfulg dS thgc hi~n cac dlj' '. 
an phat triSn kinh tS cua delt nu&c, co dia phuong nhan dan ling hQ va tich cvc 
thvc hi~n vi~c ban giao di~n tich, di dai ch6 a, nhung cling co noi, dan phan d6i, 
bUQc chinh quy~n phai ban hanh l~nh cu6ng chS va khi duong sg ch6ng d6i 
quySt li~t, diSm nong phat sinh. NSu nguOi ap d\IDg phap lu~t co trinh dQ, hQ se 
giai thich phap lu~t ra rang va d~y du cho duang sv, lam cho duong sg hiSu 
duQ'c dau la quy~n va 19i ich hQ'P phap, dSn giOO h~ nao la vi ph?ffi thi h~ chS 
duQ'c cac diSm nong. . ' 

2. Btr6'c 2: Llla ChQD van ban phap lu~t 

Co hai lo~i qui ph~ phap lu~t cling co lien quan dSn vi~c dua ra quySt 
dinh ap d\IDg phap lu~t, do 1a qui ph~m nQi dung va qui ph?ffi hinh thuc hay qui 
ph~ thu tvc. Cac qui ph?ffi nQi dung xac djnh nQi dung cAn ap d\IDg, di~u chinh 
phap lu~t. V~ nguyen ~c, cAn phai chQn qui ph?ffi phap lu~t con hi~u 19c va sat 

3 Van hoa phap ly va ngh~ thu~t ap d\ll1g phap lu~t trong dOi s6ng xa hQi (da dan) 
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thvc vai nQi dung sv ki~n, quan h~ C\l th~ do. ck lam ro qui ph~ phap lu~t do 
thuQc nganh Iu~t nao sau do phan ttch, lam sang t6 nQi dung cua qui ph<;lm dff Iva 
chQn d~ co th~ hi~u duqc mQt cach dAy du cac khia qmh nh~ thuc vS nQi dung 
cua qui ph'ilffi do d6i vai qua trinh ap d\lIlg phap lu~t tren thvc tS. Cac qui ph'ilffi 
hinh thue hay qui ph<;lm thli 1\1c co nhi~m V\l qui dinh trinh tt;r, thli 1\1c cua qui 
trinh ap d\lIlg phap lu~t. 

Tren thvc tS vi~c Iva chQn qui ph~ phap l~t co th~ xily ra cac khil nang4 

nhu: 

- Co mQt qui ph'ilffi phap lu~t dap irng du yeu cAu d~ hlm co sa phap ly cho ~ 
vi~c ap d\lIlg. Day la diSu rfrt thu~ lqi cho cac chu th~ co thfun quySn, giup hQ 
co th~ dS dang xac dinh duqc co sa phap ly d~ s6m ban hanh van ban, quySt 
dinh ap d\lIlg phap lu~t dUng thai h~, thai hi~u theo qui dinh eua phap lu~t. 

- Co nhiSu qui ph'ilffi phap lu~t cling diSu chinh quan h~ do nhung dua ra 
cach giai quySt khac nhau. Thvc tiSn phap ly co cac cach giili quySt d6i vai tinh 
hu6ng mly bfuIg vj~c Iva ChQll qui ph'ilffi phap lu~t co gia tri phap ly cao hon va 
Iva chQn qui ph~ phap lu~t duqc ban hanh sau. Tuy v~y, cach giili quySt nay 
cling kho co th~ thoil man truimg hQP: Qui ph~ phap l~t ban hanh truac co gia 
tri phap ly cao hon nhung l~i khong con-phil hQP vai diSu ki~n thvc tS. Nguqc 
l~i qui ph'ilffi phap l~t ban hanh sau co gia tri phap ly thfrp nhung l~i phil hQP 
vai thvc tS. V~y se ap d\lng qui ph'ilffi phap lu~t nao? NSu ap d\lIlg qui ph'ilffi 
phap lu~t co gia tri phap ly cao hon thi khong co hi-~u qua thvc tS vi khong du 
diSu ki~n cho phep. Trong khi do, vi~c ap d\lIlg qui ph~ phap l~t ban hanh sau 
thi co hi~u quil biri no phil hQP vai diSu ki~n thvc tS nhung l~i vu&ng vi gia tri 
phap ly thfrp hon qui ph'ilffi phap lu~t ban hanh truac. Tham khilo HQp s6 1 duai 
day. 

Hi}p 1: TruOng bqp nb,p khiu bang boa cua Cong ty TNHH Duvc 
A A 'pham Dong Nam A 

Nam 2003, cong ty Duqc phfun Dong Nam A co 8 to khai nh~p khAu
 
duqc hulmg thuS suit nh~p khAu uu dai hl 10%. Ngay sau do, C\lC Hili quan
 
Thanh phB Ha NQi da xac dinh l~i muc thuS uu dai la 30%, do do, phili troy thu
 
thuS dBi vai cong ty s6 tiSn la 4.022 tri~u dBng.
 

Trong khi chua n9P thuS troy thu, cong ty vk tiSp 1\1c lam thu 1\1c hili
 
quan cho 10 hang tiSp theo. Chi C\lC Hili quan Gia Lam da cu5ng chS va yeu
 
cAu cong ty phili nQp thuS troy thu.
 

Nhung TBng C\lC Hili quan da co cong van chi d~o, cu cho thong quan va
 
tinh rna hang hoa nhu cong ty khai bao, vai muc thuS uu dai la 10%. D~ rBi sau
 
do, 11 ngay sau, It;li chinh TBng C\lC nay co cong van khing dinh, thuS sUfrt rna
 
Cong ty Duqc phfun Dong Nam Aphai nQp la muc 30%.
 

K.i~u chi d~o nay da dk dSn h~u quil la, Cong ty Duqc phfun Dong Nam
 
A nq thuS qua h~ 5.426,3 tri~u dBng tir nam 2003, dSn nay, vk chua thu hBi
 

4 Ap d\Ulg phap lu~t aVi~t Nam hi~n nay, tid li~u da dfut, trang 21 

----oIIIl 
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dugc. Theo' co quan thanh tra, vi~c ban h8.nh Cong van s6 3796 cho thong quan 
Ii trai vOi Thong tu 172/1998 cua BQ Tii chinh. 

Nghiem trQng han, 49.862,6 tri~u dang ng thuS qua h~ tinh dSn 31-12
2006 cua 6 doanh nghi~p l~i co "lien quan ch~t che" vOi Thong tu s6 
6/1999/THLT-TCHQ ngay 15-1-1999 cuaBQ Tai chinh - T6ng C\lC Hai quan. 

Thong tu nay huOOg d~, v~ lam thu tgc hai quan d6i vOi cac doanh 
nghi~p thuQc di~n bi cuang chS trong truOng hgp la cac doanh nghi~p nh~p 
khAu nguyen li~u, v~t tu dS san xufit hang xufit khAu ho~c gia cong cho nu&c 
ngoai thea hgp dang da kYo Tuy nmen, co quan thanh tra dii nh~ djnh r~g, 
thong tu nay dii trai v&i L~t sua d6i, b6 sung mQt s6 diSu cua Lu~t ThuS xufrt 
nh~p khAu nam 1998, trai v&i chi d~o cua Thu tuOOg. 

Theo An ninh thit do, ngay 20/3/2008 

3. BU'O'c 3: Quy~t dinh ap d1}ng phap luit 

. DiSu 3 Lu~t t6 f\mg hanh.chinh nam 2010 quy djnh "Quyit ainh hanh 
ehinh Ia van ban do elY quan hanh ehinh nha nuae, elY qoon, t6 ehue khae hoije 
nguai co tham quydn trong cae elY quan, t6 ehue do ban himh, quyit ainh vd m(Jt 
win ad elJ thi trqng hOt;lt a(Jng quan If hcmh ehinh aUf/e ap dlJng m(Jt Ian d6i v6'i 
rn(Jt hoije m(Jt s6 d6i tUf/12g ClJ thJ". 

Ap d1)Ilg phap hi~t Ia giai do~ chuySn hoa nhfmg qui dinh chung dugc 
neu ra trong cac qui ph~ phap lu~t thanh nhfmg qui djnh C\l thS, ca bi~t. QuySt . 
djnh ap d1)Ilg phap lu~t dugc ban hanh boi co quan, t6 chuc ho~c. ca nhan co 
thfun quySn ap d1)Ilg phap lu~t. 

Cac quySt djrth ap d\illg phap lu~t dugc ban hanh ra phai dam bao tinh . 
khach quan, hgp phap cling nhu sv phil hgp ca vS nQi dung va hinh thuc. Sv phil 
·hgp cua quySt djnh ap d1)Ilg phap lu~t dugc dua ra c~n phai xem xet 0 ca hai 
khia c~nh la phap ly va thvc tS. Theo do, muc dQ ca thS ho~ cang chi tiSt, sat 
thvc vS nQi doog,. y~u c~u va dam bao khach·.quan thi quySt djnh ap d1)Ilg ·phap 
lu~t cang chinh xac, hi~u qua. QuySt djnh ap d1)Ilg phap lu~t thuang trgc tiSp 
lam phat sinh nhfmg quySn va nghia V\l cua cac d6i tugng co lien quan. Vi v~y, 
quySt djnh ap d1)Ilg phap lu~t nSu dugc ban hanh kip thm, dUng din thi se bao v~ 
kip thm cac quySn va 19i ich chinh dang dii, dang bi xam h~i ho~c dang bi de 
dQa xam h~i, hay ~o diSu ki~n dAy du cho cac d6i tuQllg tac dQng cua quySt dinh 
thvc hi~n cac quySn, nghia V1) cua minh. Ngugc l~i, quySt djnh ap d1)Ilg phap 
lu~t sai tnii cling co khii nang gay t6n h9i cac quySn va 19i ich hgp phap Clla ca 
nhan, t6 chuc va cQng dang. 

Nhfmg truang hgp quySt djnh ap d1)Ilg phap lu~t ban hanh khong dUng 
hinh thuc co thS gay hiSu lfun vS nQi dung, tinh chfit V\l vi~c, ban hanh khong 
dUng thu tgc co thS lam cho nQi dung quySt djnh khong chinh xac, thiSu khach 
quan. Khong it twang hgp quySt dinh ap d1)Ilg phap lu~t dugc ban hanh khong 
dung thii tl;lc, khong co hi~u 19c phap lY. 
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H{}p 2: Thua ki~n, cong an Phu Yen phai hAi t?-uOng 

Ngay 26/9/2006, TAND thanh ph6 Tuy Hoa (Phu Yen) dii tuyen hUQc
 
Cong an tinh Phu Yen hAi thuOng 126 tri~u dAng cho .hai dAng chu ~i tom
 
gi6ng. BOi hQ khong xuAt trinh giAy ta rna hAt nga kham xet, keo tom len kiSm
 
tra, gay thi~t h~i cho trang tr~i.
 

f 

Ngay 26/9/2006, TAND TP Tuy Hoa (Phii Yen) da tuyen bUQc Cong an
 
tinh Phu Yen phai hAi thuOng 126 tri~u dAng cho hai ong Nguy~n Ba ThQ va
 

-:
Truong Trung - hai dAng chu tr~i tom gi6ng aTP Tuy Hoa.
 

Theo nQi dung xet xu 4ti phien toa sa thfun, ngay 20-4-2005, ong Le Kim
 
;,. 

Hoang - ph6 phong canh sat diSu tra vS tr~t tl;r xii hQi Cong an Phu Yen - db 
dAu mQt hIc lugng hAt nga kham xet tr~i nuoi tom Clla hai ong Ngtiy~n Ba ThQ 
va Truong Trung axii Binh Ki~n, TP Tuy Hoa. 

CUQc kham xet nay xw1t phat tlr vi~c ong Trful Tony Phuc Thanh (Vi~t
 
kiSU: My, t8ng giam d6c tong ty Asia Hawaii Ventures) bao ~i nuoi tom cua
 
ong hi mAt 500 con tom gi6ng lo~i the chan tring.
 

M~c diI khong co m~t cae chu tr~i tom cfing nhu khong xuAt trinh cac
 
giAy ta lien quan nhung Ivc lugng cong an vb dimg lum keo tom gi6ng dum
 
bBn bS nuoi len dS kiSm tra. Sau khi tha l~i vao bS, 1.468 con tom the chan
 
tring Clla tr~i tom dii hi ch~t, gay thi~t h~i 210 tri~u dAng.
 

Theo Tu6i Tre, 27/9/2006 

Quy~t djnh ap d\IDg phap lu~t la ca sa pluip ly dS t8 chuc th\Ic hi~n phap 
lu~t, cfing la can Cll dS dcinh gia nang Ivc cua ca quan, t8 chuc, ca nhan han hanh 
quy~t djnh, dS kiSm tra, giam sat sv tuan thu phap lu~t cua cac dBi tugng co lien 

5quan • 

4. T8 ch..rc thlfc hi~o quy~t (fioh 

Ap d\IDg phap lu~t chi co gia tri thvc va hi~u Ivc khi ilQi dung quy~t djnh 
dugc cac chu thS co lien quan ton trQng th\IC hi~n. Vi~c hao dam cho cac quy~t 
djnh ap d\IDg phap luit co hi~u Ivc thvc thi tren thvc t~ co y nghla quan trQng6

• 

Lam duQ'c nhu v~y thi m\lc dich diSu chinh cua phap lu~t mm d~t duQ'c tren thvc 
t~. DS cae quy~t dinh ap d\IDg phap lu~t duQ'c cac chu thS co lien quan ton trQng 
th\IC hi~n cful chufuI hi t6t cac diSu ki~n thi~t y~u dS cac chu thS do co kha nang 
thvc hi~n quySn, nghIa V\l phap ly cfing nhu trach nhi~m va trach nhi~m phap ly 
cua hQ. Cful ti~n hanh cae ho~t dQng kiSm tra, giam sat vi~c thvc thi cac quy~t 
djnh ap d\IDg phap luit d6i v61 cac chu thS co lien quan dS dam hao hi~u Ivc va 
hi~u qua tren thvc t~. 

5 Ap d\Ulg phap lu~t aVi~t Nam hi~n nay, !Ai li~u da dftn, trang 24. 
6 Ap d\lIlg phap l~t aVi~t Nam hi~n nay, !Ai li~u da dful, trang 26. 

22 



IV. BM T~P TINH HUONG AP DVNG pHAP LU~T 

Tinh huang ba H6 Thi Ngoan ki~n UBND huy~n Binh Charm, thanh pha 
H6 Chi Minh7 do dii ban hanh QuySt dinh hanh chinh sa 643/QD-UB ngay 
19/05/2006 v~ vi~c c~p Gi~y chUng nh~ quy~n sa hfru nha ava quy~n sir d\lIlg 
d~t acho ong H6 Tc1n Lgc ~i nha sa 5B31 Ap 5, xii Ph~Van Hai, huy~n Binh 
Chanh. 

1. Tom tit di~n bi~n 

Nfun 1981, ong H6 Van Be va vg la ba Le Thi Khue dSn nong wOng 
quac doanh-An H~ lam 10 ren dB san xu~t d\lIlg C\l nong nghi~p cho nong wOng.. 
DB 6n dinh nai acho gia dinh ong Be, nong wOng quac doanh An H~ dii c~p 
cho gia dinh ong Be mQt miSng dtt khoang hon 600 m2, ong Be va ba Khue da 
l~p len mQt n~n nha va xay d\ffig mQt can nha l~ tren do, nay la nha sa 5B31 "~p 
5, xii Ph~m Van Hai, huy~n Binh Chanh. Sau do can nha dugc sira l~i thanh mai 
19p ton xi mang gB vuong~ n~n gc;tch va dang kY hQ khAu "g6m <3ng Be, ba Khue 
va con la ba H6 Thi Ngoan. 

Ngay 06/02/1986, ong Be va ba Khue tren dUOng di ill tinh BIen thanh 
pha H dii bi tai n~ giao thong lam ong Be chSt va ba Khue bi thuong n~g. Vi 
v~y nen ba Le Thi Khue cimg con gai la H6 Thi" Ngoan v~ que ~i huy~n M6 
Cay, tinh B OdS chua tri trong thoi gian dai. Ba Khue giao can nha neu tren cho 
con trai ca 1a ong H6 Van NgQ trong coi qruin lYe 

Ngay 01/07/1989 Nong wOng quac doanh An H~ da cfip Gifiy chUng · 
nh~ sa 94/CN cho ong NgQ vOi nQi dung la chit hQ can nha sa 8 diiy T40 10 7 
(nay la nha sa 5B31 elp 5, xii Phipll Van Hai, huy~n Binh Chanh). Ngay 
01/08/1999 ong H6 Van NgQ dii tiSn hanh ke khai dang kY nha delt. 

Ngay 17/03/2003 cac con thira kS cita ong NgQ la H6 Van T~g, H6 Thi 
Thuy Van, H6 Thi My L~ da lam giely uy quy~n cho ong H6 Tc1n LlJc (anh em 
ruQt) dUng don ke khai chit nha delt noi tren. 

Ngay 16/05/2003 ong NgQ chSt. 

Ngay 01/08/2003 ba Le Thi Khue dii lam ta di chuc uy quy~n cho ba H6 
Thi Ngoan dugc toan quy~n sir d\IDg can nha va delt. 

Vao cae ngay 15105/2003, 06/02/2006, 30104/2006, 30105/2006, 
14/06/2006 ba H6 Thi Ngoan da gUi don len elp dB trinh bao v~ vi~c co tranh 
chelp quy~n sir d\lIlg delt. Vao ngay 15/06/2006 ba Ngoan da lam don gUi UBND 
xii Phc;tm Van Hai d~ nghi giai quySt tranh chelp. 

Ngay 22/02/2006, ong H6 Tc1n LlJc dii lam don d~ nghi UBND huy~n 
Binh Chanh d~ nghi dugc celp GielY chUng nh~ quy~n sa hfru nha ava quy~n sir 
d\lIlg delt acho ong ~i can nha noi tren. 

7 Le Thanh Hung, Van phong lu~t Sll Phu Hung, Bai thn ho~ch di€n an hanh chinh . 

23 



Ngay 19/05/2006, UBND huy~n Binh Chanh da ban hanh Quy~t dinh sa 
643/QD-UB cfip gifiy chUng nh~ quySn sa hfru nha ava quySn su dl)l1g <cit a 
cho ong HB Tful L\fc dai vai din nha va dfit neu tren. 

Ngay 28/07/2006 ba HB Thi Ngoan da lam don khi~u n~i Quy~t dinh sa 
643/QD-UB cua UBND huy~n Binh Chanh. 

Ngay 21/02/2007 UBND huy~n Binh Chanh da ban hanh quy~t dinh sa 
638/QD-UB bac don khi~u nf;li cua ba Ngoan, gift nguyen Quy~t dinh sa 
638/QD-UB) 

Ngay 05/03/2007 ba HB Thi Ngoan da lam Don khai ki~n Quy~t dinh sa 
643/QD-UB ngay 19/05/2006 cua UBND huy~n Binh Chanh. 

Ngay 08/0612007 Toa an nhan dan huy~n Binh Chanh da ban hanh Quy~t 
~ 

dinh dua Vv an ra xet xu 86 05/QDXX. 

2. Phan neh quy~n va lqi feh hQ'P phap eho ngtrOi khOi ki~n quy~t 
djnh banh chinh 

2.1. VS can cll phap l~t va thu tgc giiii quy~t tranh chfip: 

Thit nhat: Quy~t dinh sa 643/QD-UB ngay 19/05/2006 cua UBND huy~n 
Binh Chanh da dugc ban hanh khong dUng thfun quySn: 

- Theo quy dinh 4li khoiin 2, DiSu 4, Nghi dinh sa 95/2005/Nf)-CP ngay 
15/7/2005 cua Chinh phu vS vi~c cfip gifiy chUng nh~ QSH nha a, quySn sa 
hfru cong trinh xay d\IDg va khoiin 2, DiSu 52 cua L~t Dfit dai nam 2003 quy 
dinh vS thfun quySn cfip Gifiy chUng nh~ QSD dfit thi quy dinh cac thfun quySn 
neu tren thuQc vS UNBD. 

Trong k:hi do thi Quy~t dinh sa 643/QD-UB ngay 19/05/2006 ban hanh dS 
cfip Gifiy chUng nh~ QSH nha ava QSD dfit a cho ong HB Tful L\fc l~i ghi la 
"Quy~t dpm cua Chu tich UBND huy~n Binh Chanh" 

, - Quy~t dinh sa 643/QD-UB ngay 19/05/2006, ban hanh do Pho Chit tich 
UBND huy~n Binh Chanh, ong Le 'Minh Hu~ kY nhung trong hB sa Y\l ki~n l~i 
khong co gifiy uy quySn cua ong Chu tich UBND huy~n cho ong Hu~. 

;' ..,,,, . 

Nhu v~y, thi Quy~t dpm sa 643/QD-UB ngay 19/05/2006 cua UBND 
.,.

huy~n Binh Chanh ban hanh khong dUng thfun quySn, do do Quy~t dinh 
643/QD-UB ngay 19/05/2006 khong co gia tIi vS m~t phap lY. 

Thit hai: Quy~t dinh sa 643/QD-UB ngay 19/05/2006 vi ph~ diSu ki~n 
cfip Gifiy chUng nh~ quySn su dl)l1g dfit: 

Theo quy dpm 4li Khoiin 4, DiSu 50 Lu~t Dfit dai 2003 thi "HQ gia dinh, 
ca nhan dang su dl)l1g <cit khong co cac lo~i gifiy ta quy dinh 4li khoiin 1 DiSu 
nay nhung <cit dugc su d\lng An dpm tir truac ngay 15 thang 10 nam 1993, nay 
dugc Uy ban Nhan dan xa, phuang, thi trful xac nh~ la dfit khong co tranh chfip, 
phil hgp v6i quy ho~ch su dl)l1g dfit da dugc xet duy~t dai v6i nai da co quy 
ho~ch su dl)l1g dfit thi dugc cfip gifiy chUng nh~ quySn su dl)l1g <cit va khong 
phiii nQp tiSn su dl)l1g dfit". 
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Tuy nhien trong khming thOi gian tir nam 2003 dSn nam 2006, Ba Ngoan 
lien UJc lam dan dS nha chinh quySn dia phuang giai quySt vi~c tranh ch§'p. Khi 
UBND huy~n Binh Chanh c§.p Gi§'y chUng nh~ quySn sa hiiu nha ava quySn 
su d\IDg d§.t anhung khong xac minh d§n dSn vi~c c§.p Gi§'y chUng nh~n quySn 
sir d\IDg d6i v6i d§.t dang co tranh ch§'p. 

2.2. ve chUng cu:
 

QuySt dinh s6 643/QD-UB ngay 19/05/2006 duqc ban hanh dga tren can
 
eu khong ehinh xac: 

- Theo ta trlnh c§.p Gi§'y chUng nh~ quyen sa hiiu nha ava quyen sir 
d\IDg d§.t a s6 060fIT-QLDT ngay 01/05/2006 cua Phong Tai nguyen va Moi 
wOng gill UBND huy~n Binh Chanh dS c§.p thi co nQi dung "gia dinh Hi> Van 
NgQ duqc c§.p nha d§.t vao nam 1989 (gi§'y chUng nh~ s6 94/CN ngay 
01/07/1989)" (but l\lc s6 69). Tuy nhien thea but l\lc s6 40 thi Gi§'y chUng nh~ 
s6 94/CN chi chUng nh~ ong ba NgQ 1a chu hQ din nha, khong co chUng nh~ 
ong NgQ 1a chu sa hiiu can nha va d§.t. 

M~t khac can nha s6 5B31 §.p 5, xii Ph~ Van Hai, huy~n Binh Chanh 
dugc ~o l~p vao nam 1981, trong khi do thi gia dinh ong NgQ len nong truOng 
An H~ s6ng tir nam 1986 

QuySt dinh 643/QD-UB ngay 19/05/2006 cua UBND huy~n Binh Chanh 
vi ph~ quy-dinh ve thira kS di san. 

- Theo but l\lc s6 21 thi ba Khue chSt vao ngay 02/0412006, thea but l\lc 
s6 39 thi ong NgQ chSt vao ngay 16/05/2003, nhu v~y co nghia 1a 1uc ong NgQ 
chStthi ba Khue v§n con s6ng, rna thea quy djnh ~i Dieu 676 BQ 1u~t dan sg 
nam 2005 thi "Hang thira kS thu nh§.t gi>m: Cha, m~, vq, chi>ng, con ruQt,. .. Clla 
nguOi chSt. Nhfrng nguOi thira kS cimg hang duqc huang phfrn di san bfutg 
nhau". Gia su QuySt djnh s6 643/QD-UB ngay 19/05120061a dUng. Nhu v~y ba 
Khue thuQc hang thira kS thu nh§.t, duqc huang mQt phfut di san Clla ong NgQ. 

Theo but h.ie s3 64, 79, 80, trong bang tuOng- trinh quan- h~ nhan than do 
ong Hi> TfuI Lvc ke khai ngay 18/03/2006 va tren ta khai 1~ phi truac b~ ngay 
25/05/2006 am\lc nhfrng nguOi thira kS di san Clla ong NgQ l~i khong ghi ten 
cua ba Khue. Do 1a vi ph~ cac quy djnh cua phap 1u~t ve quyen thira kS. 

Tir nhUng quan diSm tren, toan bQ QuySt dinh s6 643/QD-UB ngay 
19/0512006 cua UBND huy~n Binh Chanh ve vi~c c§.p Gi§'y chUng nh~ quyen 
sa hiiu nha ava quyen su d\IDg d§.t a cho ong Hi> TfuI Lgc 1a trm phap 1u~t va 
bUQC phai tuyen huy bOi co quan nha nuac co thfun quyen. 

cAu HOI THAO LuAN. 
1. Phful tich nhfrng nQi dung cfut c~p nh~t va ap d\IDg phap 1u~t trong cong 

tac lanh d~o phong? 

2. NhUng can cu xac djnh van ban phap 1u~t nao cfut c~p nh~t nh§.t v6i 
lanh d~o phong hi~n nay? 
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3. Kinh nghi~m cua anhlchi va kY nang C\l thS khi ap d\lllg phap lu~t trong 
cong tac lanh d~o t~i phong la gi? 

TAl LIEU THAM KHAo. 
1. HQc vi~n Hanh chinh Quac gia - DV an Danida - NAPA: T~p bai giang 

Ky nang ap d\lllg phap lu~t & cap xa, 2006. 

2. Le Quac Himg: Van hoa phap ly va ngh~ thu~t ap d\lllg phap lu~t trong 
dffi sang xa hQi. T~p chi Nghien cUu l~p phap di~n tic. 

3. Nguy~n Hgp Toan (chu bien): Giao trinh Phap l~t D~i cuong. NXB 
D~i hQc Kinh t~ Quac dan, 2008. Tai ban nam 2011. 

4. Nguy~n Thi HBi (chu bien): Ap d\lllg phap lu~t & Vi~t Nam hi~n nay, 
DS tii nghien CUu khoa hQC cap truOng, ma sa LH - 08 - 08IDHL, D~i hQc Lu~t 
Ha NQi, 2009. 

5. Phan Lan Huong; Chuyen dS sa 9 "Ap d\lllg phap lu~t trong xu ph~tvi 
phe;un hanh· chinh". DS tii nghien cUu khoa hQC cap truOng, masa·..LH .., 08 
08IDHL "Ap d\lllg phap lu~t & Vi~t Nam hi~n nay". 

6. Vi~n nghien cUu nha nuac va phap lu~t. Nhling vdn dS ly l~ ca ban 
vS nha nuac va phap lu~t" Chuong: "Ap d\lllg phap lu~t". NXB Chinh tIi Quac 
gia, 1995. 

Chuyen d~3 

KIEN TIIirc, ICY NANG QuAN LY vA LANH D~O CllA cAP PRONG 

I. NHirNG v.AN BE CHUNG vi: QuAN LY vA LANH DAO . .. 
1. Khai-niem "quan Iy'" "Ianh dao".. , 
1.1. Khai ni~m "quan Iy": 

Quan ly la khai ni~m fQng vS di~n va phtcc t~p vS nQi ham. Hi~n nay, co 
nhiSu khai ni~m khac nhau vS quan lY. 

Vi d\l: "Quan Iy la ngh~ thu~t hoan thanh cong vi~c thong qua. nhling 
nguoi khac" (Mary Parker Follett, 1936). 

"Quan ly la qua trinh l~p k~ ho~ch, t6 chtcc, Hinh d~o va kiSm tra cong 
vi~c cua cac thanh vien trong t6 chtcc, su d\lllg cac nguBn lvc s5n co dS d~t duqc 
cac m\lc tieu cua t6 chtcc" (Stoner, 1995). 

Nhin chung, quan ly co lien quan tm vi~c d~t duqc cac m\lC tieu cua t6 
chtcc. Quan ly co ngrua la len k~ ho~ch, t6 chtcc, trao d6i, kiSm soat va danh gia; 
la giai quy~t cac xung dQt trong qua trinh thvc hi~n nhfun d~t m\lc tieu. VS mQt 
phuong di~n nao do, quy trinh quan ly cilng tuong tv nhu qui trinh san xuat ra 
dich V\!, hang hoa, thS hi~n trong sa dB duai day: 
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So- da 1: Qui trinh san xu~t 

Qui trinh, cong 

Ngu6n l\Ie d~u vilo 
ngh~, ky thu~t, ... 

San phfun, hang 
(eon nguOi., v~t tu, ~ hoa, dich V\l d~u 
kinh phi, ... ) ra 

Taedl" 

~ 

Quan Iy con Ia mc dQng tuong hB cua chu thS va d6i tuqng quan IY. DS 
duy tri dugc nang su§.t nguOi lao dQng, cac diSu ki~n linn vi~c t6i uu, t~ d\Ulg 
t6i da cac nguAn l\Ic; thong qua cac qui trinh, ky thu~t, cong do~ qU3n Iy nhfun 
huang tm vi~c ~t dugc mvc tieu cua t8 chuc; dAng thOi qU3n Iy cung bao gAm 
vi~c d\I doan cac v§n dS va giiii quy8t dugc cac v§n dS do. 

SO" d&2: Cae thanh ta trong quan Iy 

Ml}C tieu eua 
t6 chuc 

D6i tugng 

Phuong 
phap, 
quy trinh 

, 

Nhu v~y, co thS sir dl)Ilg khai ni~m qUiin Iy8 sau day: "Quem If; Ia nganh 
khoa h(Jc, ngh¢ thuqt va m9t nghJ nhlim huy a9ng ttit ca cac ngu6n IifC (nMt Ia 
ngu6n nhiin IifC), thong qua cac quy trinh, ley thuqt, Mc a9ng co chu aich, huang 
tm vi¢c at;lt aU(lc m7:lc tieu chung cua t6 chuc". 

Cae ehile nang eo biin eua quan ly (theo Mary Parker Follett, 193~) Ii:
 

- L~p k8 ho~ch;
 

- TB chile;
 

- Lanh d~o, ehi d~o;
 

- Ph6i hgp va kiSm tra.
 

Ngoai fa, con co mQt cach quan ni~m nita kha ph8 bi8n vS cac chuc nang
 
quiin Iy Ia POSDCoRB lien quan tai vi~c ~t mvc tieu Clla t8 chuc. 

- L~p k8 ho~ch; 

- TB ehue; 

- B<3 tn nhan sg; 

- Chi d~o; 

- DiSu ph6i; 

8 Xem them phan tich Clla Le Van L~p: Tam ly quan Iy va ngh~ thu~t lanh d~o, NXB Lao DQng, 2011, tr: 50. 
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,B ' - ao cao; 

- Dg trU kinh phi. 

1.2. Khai ·ni~m "lanh d~o": 

Co rAt nhiSu khai ni~m vS Hinh d~o, tuy thUQC vao m6i tic gia nhin chUng 
tir goc dQ nao ho~c din cu vao d<3i tuQllg nao. 

Vi dv: "Ltinh d~o la qua trinh anh huang t6i nhfing ho~t dQng eua nh6m 
co t6 chuc dS d~t too m\lc tieu" (Rauch va Behling, 1984); 

":"Lanh d~o la eu xu eu~ mQt eel nhan khi anh ta ehi d~o cae ho~t dQng eua 
nhom dS d~t too nhfing m\lc tieu chung" (Hemphill va Coons, 1957); 

~ 

"Lanh d~o la sv anh huang d~n ca nhan mQt cach 1nJc ti~p nhfun d~t m\lc 
tieu" (Marianne - Dan M~eh, 2004). 

Nhfing khai ni~m nay vS lanh d~o luon co diSm chung lel no bao ham S\I 
tuong tic giita hai hay nhiSu nguiri, no bao gAm qua trinh.anh huang khi sv anh 
huang co m\lc dich dugc thvc hi~n bOi nguiri.lanh 40 v61 nguai du61 quySn; 

Nhin tir goc dQ qU3.n ly nha nuac, co thS cho rkg: "Liinh aq,o fa qua trinh 
gay anh huang va tac al)ng tDi con nguOi va t6 chuc; fa aua ra nhfmg chil 
truong, phuong hufmg pha( triin t6 chuc; nhJm th1:fc hi?n m¥c tieu /dnh tJ - xii 
hl)i aij,t ra trong ml)t giai aoq,n, phil h(JJJ vDi yeu cdu va aiJu /d?n trong cac giai 
aoq,n phat triin cua "f6 chuc". . 

1.3 . Phan bi~t "quan ly" 'va "lanh d~o": 

'0 phuong Tay co tic gia cho rkg "Nguai fiinh aq,o fa nguOi.anh huang 
tai S1:f tich C1:fC, nhi?t tinh cua nguOi duDi quyJn, con nguOi quan lY fa nguOi chil 
yJu th1:fc hi?n trach nhi?m vi tri cua anh ta"; ~i Vi~t Nam, trong di~u ki~n C\l 
thS, co thS thAy: "NguOi fiinh aq,o fa nguOi vita ainh hufmg, aij,t m¥c tieu, vita fa 
nguai thlfC hi¢n, kh6ng co vi¢c nao lil rieng ciLa nguOi lanh aqo, vi¢c nao lil 
rieng cua nguOi quan Iy, co ngh'ia la: H9 vita la nguOi lanh ago, vita la ngum 
quan IY". 

Thong thuang nguiri ta phan bi~t giiia lanh d~o va qU3.n ly dva tren mQt s<3 
co sa sau: 

- N~u xet vS m~t d<3i tugng thi d<3i tuQllg eua qU3.n ly co thS la dA v~t, con 
v~t va con nguiri. Song d<3i tuQllg cua lanh 9~0 thi chi la con nguiri; 

~ 

- N~u xet vS m~t chuc nang thi qU3.n ly la sv gin giii va phcit triSn thong 
qua qua trinh: ffjp Jd hoq,ch, t6 chuc, chi huy, aiJu ph6i (ainh hufmg) va /dim 
soat; con lanh d~o la sv diSu khiSn ho~t dQng chung va diSu chinh cac m<3i quan 
h~ trong nhom, lien quan d~n S1:f thay a6i, truyJn cam hUng, tq,o a9ng ca va gay 
anh huang; 

- Xet vS m~t phuong phap thi nguai qU3.n ly chu y~u dUng phuong phap 
h3.nh chinh dS diSu h3.nh, tuy nhien hQ v§ll dUng ca phuong phap thuy~t ph\lc va 
giao d\lc; con nguiri lanh d~o chu y~u bkg phuong phap thuy~t ph\lc va. giao 
d\lc. 
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Quan 1);: 

- Gift cho h~ th6ng t6 chuc ho~t dQng tron tru;
 

- DV bao va ra l~OO;
 

- D~t kch qua cong vi~c thea m\lc tieu;
 

- Cac m\lc tieu: L~p kS ho~ch va d\I iriI ngan sach, kiSm soat va giai quySt
 
v~n dS; 

- Con ngum: T6 chuc va b6 tri nhan S\I; 

- Van hoa: S6ng cimg (cling c6, phat triSn no). 

Lanh at;lo: 

- Phat triSn t6 chuc va xac djnh tuong Iai cho t6 chuc;
 

- T~o ra, ~\I thay d6i dS phat triSn t6 chirc thea m\lc tieu;
 

-.Cac m\lc tieu: ThiSt I~p phuong hu6ng, ~o dQng co va gay cam hUng;
 

- Con nguai: Lien kc3t con ngum;
 

- Van hoa: T~o ra van hoa.
 

Bang 1: So sanh gifra nguOi quan lyV3 ngtrOi lanh c1~o
 

TT NguOi quan It N2uOi tanh d~o 

1 Lam vi~c theo-dung cach Lam dung cong vi~c 

2 Xac djnh dugc cac ID\lC tieu Co tfim OOin, xac djnh dugc viSn caOO 

3 Chi d~o va kiSm soat cAp dum Gay dun hUng va ~o cam kc3t 

4 
Th\Ic hi~n quyBn I\IC (m tren xu6ng 

duai) 
Th\Ic hi~n anh hu6ng (chiBu dQc va 

chiBu ngang) 

5 Co tinh pharr tich Co tinh d6i mm 

6 T~p trung vao vi~c duy trl, phat triSn T~p trung vao S\I thay d6i 

7 Hu6ng vao OOi~m V\l Hu6ng vao con nguOi 

2. Tim quaD trqog eua eoog tae qUaD Iy, liob d,o 

Ngum HiOO <40 Ia ngliai dUng dAu, Ia ngum hu6ng d§n, chi huy mQt co 
quan, t6 chuc, don vi. Ngum Ianh d~o la nguai co kha nang d§n elit, chi huy va 
huang dful nhiing ngum khac trong ph'illll vi va trach nhi~m cua miOO. DS lam 
dugc vi~c nay, ngoai kha nang va kiSn thirc t6t, nguOi lanh d~o con c§n hQi dli 
nhUng dirc tiOO c§n thiSt va ngh~ th~t lanh d~o mQt cach khon kheo dS dem l~i 
thanh cong va kSt qua t6t d~p cho co quan, t6 chirc, don vi, t~p thS rna mlnh chiu 
trach nhi~m lanh d~09. 

3. Cae phlfO'Dg phap qUaD Iy, linh 0'0 ehii y~u 

9 BQ NQi V1), TruOng Dao t?o, b6i duang can bQ, cong chue, Ha NQi, 2011, tr. 39-40. 
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3.1. Phuang phap giao d\lc, v~ dQng, tuyen truySn": 

Phuong phap giao d\lc la cach tac dQng vao oo~ thuc va tiOO cam cua 
con nguai trong h~ thdng OOfun nang cao tiOO tv giac va nhi~t tinh lao dQng Clla 
hQ trong vi~c thvc hi~n nhi~m vv. 

Phuang phap giao d\lc co y nghia 100 trong quim 1y vi ddi tugng quim 1y 
1a con ngum. Tac dQng vao con ngum khongchi co hanh chinh, kinh tS, rna con 
co mc dQng tinh thk, tam 1y - xa hQi, ... 

Phuang phap giao d\lc d\Ia tren co sa v~ d~1l1g cac qui 1u~t tam 1y, lAy 
thuySt ph\lc lam cho con ngum oo~ thuc va tv giac lam vi~c. 

Phuang phap giao d\lc dugc sic d\1l1g kSt hgp vm cac phuang phap khac -; 

rnQt cach uySn chuySn, 1inh ho~t, oo~ OOang, sau sat. Day 1a rnQt tro~g OOUng bi 
quySt thanh cong cua nhiSu OOa HiOO ~o. 

3.2. Phuong phap hanh chinh: 

Phuang phap hanh chinh 1a mc dQng d\Ia vao cac rndi quan h~ t6 chuc cua 
h~ thdng quim 1Y. BAt kY rnQt h~ thdng quim 1y nao cling hiOO thanh rndi quan h~ 
t6 chuc trong h~ thdng. Phuang phap hanh chinh trong quim 1y chinh 1a cach 
thuc mc dQng trgc tiSp cua nguoi 1anh d~o ddi vm cAp dum va OOan vien bfulg 
cac quySt dinh rnang tinh bit bUQc, doi hoi rnQi ngum phai chAp hanh rnQt cach 
nghiern ng~t, nSu vi ph~rn se bj xic 1y kjp thm, thfch dang. 

Phuang phap hanh chinh dong vai tro quan trQng va quySt djnh trong 
quilh 1y, no xac l~p tr~t tv, kY cuang lam vi~c trong h~ thdng; khau ndi cac 
phuang phap quim 1y khac l~i thanh rnQt h~ thdng; OOanh chong giai quySt cac 
vfut dS d~t ra trong quim 1Y. 

Phuang phap hanh chinh tac dQng vao ddi tugng quim 1y theo hai huOOg: 
Tac dQng vS rn~t t6 chuc va mc dQng diSu chinh hanh dQng cua ddi tugng quim 
lYe 

Theo huang mc dQng vS in~t t6 chuc, nguai quim 1y ban hanh cac "van bim 
qui djnh vS quy rno, co cAu, diSu 1~ ho~t dQng, tieu chudn OOfun thiSt l~p t6 chuc 
va xac djnh OOUng rndi quan h~ ho~t dQng trong nQi bQ. Theo hu6ng tac dQng 
diSu chinh hanh dQng cua ddi tugng quim 1y, ngum quim 1y dua ra cac chi thj, 
rn~OO l~OO hanh chinh bit bUQc cAp du6i th\IC hi~n OOUng nhi~rn vv, OOfun bao 

~ 

dam cac bQ ph~ cua h~ thdng ho~t dQng an kh6p, OOjp OOang va dUng hu6ng, 
udn nib va khic ph\lc OOUng nii ro, l~ch l~c co thS xay ra. Do 1a hai rn~t mc 
dQng cua phuang phap hanh chinh, chUng cimg dugc sic d\1l1g va b6 sung cho 
OOau. S\I phdi hgp dUng din cac hiOO thuc t6 chuc va diSu khiSn trong quim 1y 1a 
OOan td quan trQng cua vi~c sic d\lng hgp 1y phuang phap hanh chinh. 

Phuang phap hanh chinh doi hoi cac chu thS quim 1y phai co quySt djnh 
dlit khoat, ra rang, de hiSu, co dja chi nguai th\Ic hi~n, lo~i trir cac kha nang co 
OOiSu cach giai thich khac OOau ddi vm nhi~rn vv dugc giao. Tac dQng hanh 
chinh co hi~u 1\Ic ngay tir khi ban hanh quySt dinh. Vi v~y cac phuang phap 
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harm chinh hSt suc c§.n thiSt trong truemg hqp h~ thBng quan 1y roi van cac tinh 
huBng kho khan phuc 4lp. 

3.3. Phuang phap kinh tS: 

Phuang phap kinh tS 1a cac phuang phap mc dQng gian tiSp van dBi tm;mg 
bi quan 1y, thong qua cac 19i fch kinh tS va don bAy kinh tS, dS cho dBi WQ11g bi 
quim 1y tt.r YlI;ra chQn phuang an ho~t dQng co hi~u qua nh§.t trong ph9ffi vi ho~t 
dQng cua hQ rna khong cc1n phai thubng xuyen mc dQng vS m~t hanh chinh. 

Tac dQng thong qua 19i fch kinh tS chinh la 4lo ra dQng h;rc thuc dAy con 
nguOi tieh e\Ic lao dQng. Lgi feh vira la fi\lC tieu, vira 1(\ dQng 19c eua quan IY. 
DQng h;rc do cang lan, nh~ thuc dfty du thi m\lc tieu d~t dugc se cang cao. M~t 
m~ cua phuang phap kinh tS la no mc dQng van 19i ich cua nguoi lao dQng 
thong qua vi~c kSt hqp 19i fch Clla hQvro 19i fch chung. 

Vi v~y, phuang phap kinh tS gift vai tro trung tam trong cac phuang phap 
quim 1y va no Ia phuang phap nang dQng, nh~y ben nh§.t, Ia phuang phap quan ' 
Iy tBt nh§.t dS thvc hanh tiStId~m va" nang cao hi~u qua killh is. : 

II. VAl TRO LANH DAO vA TRAM MUU ellA cAp PRONG. 
1. Vi tri, ehue nang eua cap phong 

1.1. Vi tri: Phong Ia tB chuc chuyen mon, ky thu~t, nghi~p V\l cua mQt .co 
quan, dan vi. Phong duqc co c§.u trong tB chuc c§.p bQ, tBng C\lC, C\lC, So', nganh 
c§.p huy~n va trong co quan harm chinh, dan vi sv nghi~p nha nmJC aTrung 
uong. 

1.2. Chuc nang: Phong eo chue nang tham mUll, giup thu truOng eo quan, 
don vi quan If cac linh V\Ie cong mc ehuyen mon, ky thu~t, nghi~p V\l rna phong 
dugc phful cong. 

2. Nhi~m vy, quy~n h~n eua Uinh d~o e§p phong 

Do vi tri, c§.p dQ phong khac nhau nell, nhi~m V\l C\l thS cua phong a.m6i 
c§.p khac nhau. Nhi~m V\l, quySn hl:ID cua Ianh d~o phong chu ySu t~p tmng van 
hai mang: (1) Chi d~o thvc hi~n chu truang, chinh sach, quySt djnh quan It Clla 
c§.p tren; (2) Tham mUll cong tac cho Ianh d~o. 

Cac nhi~m V\l chu ySu bao gAm: 

a) Xay dlJIlg, trinh thu truOng co quan dS trinh c§.p co thfun quySn cac dS 
an, dv an lu~t; Nghi quySt QuBc hQi, Uy ban Thuang V\l QuBc hQi; Chinh phu; 
Nghi djnh cua Chinh phu; QuySt dinh cua Thu wang Chinh phu; Thong w cua 
BQ truOng; QuySt dinh, Chi chi Clla Chu tich UBND thuQc ph'iJ.lIl vi quan Iy nha 
nuac eua BQ, nganh va dia phuong. 

b) Xfty dlJIlg, trinh thli truOng co quan, don vi ban hanh van ban huang 
d~n thgc hi~n cong tae chuyen mon theo quy dinh eua phap lu~t. 

c) Xay dlJIlg, trinh thu truOng co quan, dan vi ban hanh cac quySt dinh, 
quy ho~ch, kS ho~ch dai h~, hang nam thuQc 1100 V\IC qUID 1y cua phong. 
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d) T6 chuc thgc hi~n cong mc chuyen mon cua phong; don d6c hu6ng 
dfut, kiSm tra tiOO hinh thgc hi~n liOO VlJc cong mc do phong quan lY. 

d) TI1Jc tiSp quan ly con nguai, co sa v~t ch~t, tai chinh (nSu co) cua 
phong. 

e) Thgc hi~n cac nhi~m V\l khac thea S\l phan co~g cua thli tnrOng co 
quan, don vi. 

ill. PHONG eAcH LANH f)~O 

1. Khai ni~m phong each tanh d,o ~ 

Cac phong cach lanh ~o dga tren ySu t6 chu quan va khach quan, OOung 
ySu t6 chu quan co fmh huOng 1611 dSn phong cach cua ngu01 lanh ~o, quan lY. 
MQt trong OOfrng ySu t6 chu quan fmh huOng dSn phong cach lanh d~o 13: tinh 
cach, tinh kill. Do v~y, phong cach lanh ~o dugc thS hi~n angu01 lanh d~o mQt 
cach tuang d6i b~n viing. 

DS Iva chQn.phong cach l~ ~o phil hgp c§n din cu van tinh hU6ng va 
d6i tugng qulin lY. Lanh d~o dUQc coi la hi~u qua khi sir d\IDg cac phuang phap 
thich hgp dS ra quySt dinh giai quySt vAn d~. 

Phong cach lanh ~o la h~ th6ng cac phuang phap, bi~n phap lam vi~c 
tuong d6i Bn dinh dUQc ngu01 lanh d~o sir d\IDg dS tac dQng dSn nhfrng nguai 
dum quy~n OOfun dua ra cac quySt dinh qruin ly phil hQP m\lc tieu. 

2. MQt sA phong cach Uinh c1~o thuOng dung 

Rai trae nghi¢m: Tim hiSu phong cach lanh d~o 

Ban cau hoi nay gam 30 y kiSn v~ phong cach lanh d~o. Hay sir d\lng 
thang diSm sau dS cho diSm cac y kiSn nay thS hi~n muc dQ dun nh~ cua 
anh/chi vS m6i y kiSn: 

Lu6n dung - 5 

ThuOng xuyen dung - 4 

Thinh thoang dung - 3 

D6i khi dung - 2 

Hau nhu kh6ng bao gia dung - 1 

Hay trung thgc khi 19a chQn cho diSm vi aday khong co cau tra 101 dUng 
hay sai - ban hoi nay chi danh cho anh/chi tg danh gia. 

1. Toi luon gift quySn ra quySt dinh cu6i cimg trong phong ho~c nhom cua 
toi. 

2. Toi luon c6 gfuIg keo mQt ho~c nhi~u nhan vien vao vi~c xac dinh phai 
lam gi va lam nhu thS nao. Tuy nhien toi gift quySn quySt dinh cu6i cim.g. 

3. Toi va cac nhan vien cua toi luon biSu quySt khi c§n phai ra mQt quySt 
dinh quan trQng. 
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4. Toi khong can oo~c dSn cac dS xuAt cua OOan vien vi toi khong co thm 
gian lam vi~c do. 

5. Toi dS nghi cac OOan vien dua ra cac y tuang va dua cac y tuang do 
vao cac kS ho~ch va d\I an s~p too. 

6. Trong phong toi dS mQt quySt diOO quan trQng dugc thong qua cfut phai 
co S\I tan thanh cua timg ca OOan ho~c cua da sB. 

7. Toi bao cac OOan vien cUa toi phai lam vi~c gi va lam OOu thS naa. 

~	 
8. Khi cong vi~c l~ch vm kS ho~ch va toi cAn phai dua ra chiSn lugc dS 

gift cho d\I an ho~c cong vi~c ch~y dung kS ho~ch, toi tB chilc hQp vm OOan vien 
dS l&y laikhuyen. 

"; 

9. DS truySn d~t thong tin, toi girl thong tin di qua email, memo ho~c thu 
tho~; rAt hiSm khi toi dS nghi hQp. Khi do, toi kY vQng cac OOan vien hanh dQng , 
theo nhUng thong tin nay. 

10. Khi ai do m~c 16i, toi noi vm ngum do dirng bao gia.m~c l~ 16i do va 
ghi sB. 

11. Toi muBn t~o ra mQt moi truemg rna ado cac OOan vien lam chu dv 
fmI cong vi~c. Toi cho phep hQ tham gia vao quatrinh ra quySt dinh. 

12. Toi cho phep cac nhan vien xac dinh cong vi~c gi cfut phai lam va lam 
nhuthS nao. 

13. Nhfrng OOan vien m&i khong dugc phep ra quySt dinh trir khi toi d6ng 
yvi~c nay. 

14. Toi hoi OOan vien vS viSn canh hQ thAy vS cong vi~c hi~n t~i va sau do 
sir d\lng cac vi~n canh nay khi phil hgp. 

15. Cac cong OOan cua toi biSt ro vS cong vi~c hon toi, vi v~y toi cho phep 
hQ th\Ic hi~n cac quySt diOO lien quan dSn cong yi~c cua hQ. 

16. Khi co vi~c gi do sai l~ch, toi n6i vm cac nhan vien cua toi ·dng quy , 
trinh khong chuck va toi thiSt l~p quy trinh moo. 

17. Toi cho phep cac OOan vien d~t uu tien cong vi~c dum sv chi dEn cua 
toi. 

18. Toi giao vi~c dS thvc hi~n mQt quy triOO hay qua trinh mm. 

19. Toi giam sat cac OOan vien ch~t che dS diim bao r-kg hQ thvc hi~n 
cong vi~c dung cach. 

20. Khi co S\I khac OOau trong leY vQng vS vai tro, toi lam vi~c v&i cac 
OOan vien dS giai quySt S\I khac OOau do. 

21. M6i ca nhan chiu trach nhi~m xac dinh cong vi~c cua miOO. 

22. Toi thich quySn hJc cua vi tri lanh d~o dBi vm OOan vien. 

23. Toi thich sir d\illg quySn l\Ic Hinh d~o cua miOO dS giup cac nhan vien 
phat triSn. 
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24. Toi thich chia se quy~n 19c Hinh d~o vm cac nhful vien cua toi. 

25. Nhful vien phai dugc chi d~o ho~c de do~ bfulg cac hinh ph~t dS bUQc 
hQ d~t duqc cac fi\lC tieu cua t6 chuc 

26. Nhan vien se thvc hi~n tv dinh huang nSu hQ cam kSt vm cac mvc 
tieu. 

27. Nhful vien co quy~n xac dinh cac mvc tieu t6 chilc rieng cua hQ. 

28. Cac nhan vien thuOng tim kiSm sv an toano 

29. Cac nhan vien biSt cach sil d\lIlg tinh sang ~o va kheo leo dS giai 
quySt cac vAn d~ cua t6 chilc. 

30. Cac nhan vien cua toi co thS tv lanh <40 ban than ciing t6t nhu toi v~y. 

Trong cac dong phai di~n dum day, hay ghi l~ diSm b~ da cho cr m6i 
mvc trong ban hoi. Vi dv, nSu b~ cho mvc mQt 3 diSm (Thinh thoang) thi b~ 
di~n s6 3 vao c~ mvc 1 6 dum day. Khi b~ da ghi hSt diSm cho tAt ca cac 
mvc, cQng t6ng s6 diSm theo 3 cQt. 

BiSm cac m\lc DiSm cae fi\lC DiSm cac fi\lC 

(Quy~n uy) (Dan chu) (0yquy~n) 

1 2 3

4 5 6

7 8 9

10 II 12

13 14 15-- --,- - 
16 17 18 

19 20 21

2-2 23 24

25 26 27

28 29 30

TONG TONG TONG

2.1. Phong cach quy~n uy: 
~ 

La phong cach trong do ngum lanh d~o trgc tiSp ra cac quySt dinh rna 
khong c§n tham khao ykiSn cua ngum dum quy~n. 

D~c diSm: 

- Ngum lanh d~o nb b~t tAt ca cac quan h~ va thong tin, t?P trung quy~n 
19c trong tay. 

- cAp dum chi dugc cAp tren cung cAp thong tin t6i thiSu dS thvc hi~n 
nhi~m V\l. 
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- Cac chi thi, rn~nh l~nh duge dS ra tren co sa kiSn thuc, kinh nghi~mcua 
nguOi lanh d~o. 

- Thong tin rnQt chiSu tir tren xu6ng la chu ySu, rAt it thong tin fu du6i len, 
cae thanh vien cling it co quan h~ v6i nhau. 

Ser dB 3: ThS hi~n phong each quySn uy 

NHALANH 

.:. 

ABC D 

Uu aiim: Giai quySt v§n dS mQt each nhanh chong, kip thOi. 

Nhu{Jc aiim: Chu quan, khong phat huy dugc sang ~o, kinh nghi~m cua 
cAp du6i. 

2.2. Phong cach dan c·hu:·
 

La phong cach Hinh d~o trong do nguai Hinh d~o ra cae quySt dinh tren co
 
sa ban b~c, trao d6i va tham khao ykiSn cua cAp dum. 

D~c diSm: 

- Thu hut nguOi lao dQng tham gia vao cong tac quan IY. 
- Nguai Hinh d~o chi giai quySt cae v§n dS 1611 quan trQng, con l~i giao 

eho cAp dum. 

- Thong tin 2 chiSu: Til tren xu6ng va tir du6i len. Cac thanh vien co quan 
h~ ch~t che vm nhau. 

Ser dB 4: Th~ hi~n phong each dan chii 

A 

, t_ 
~ .. NGV01 LANH f)~o.. D 

t 
c 

Uu aiJm: Cho phep khai thae nhUng sang kiSn, kinh nghi~m cua nhUng 
nguOi dum quySn, tir do ~o ra S\I thoa man eho hQ vi duge th\Ic hi~n cong vi~c 
do chinh mlnh dS ra. 

Nhu{JC aiim: T6n kem thai gian, tiSn b~c. 

2.3. Phong each uy quySn: 

La phong each trong do nguOi lanh d~o cung cAp thong tin va thu nh~ kSt 
qua cho phep nguOi du&i quySn ra cac quySt dinh rieng Clla rninh. NguOi lanh 
d~o thea phong cach nay it tham gia vao vi~c ra cac quySt dinh cua t6 chuc. 

f)~c diSm: 

I 
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- Nguai lanh d~o dt it tham gia van ho~t dQng cua ~p thS, thuOng chi neu 
y tuemg rBi giao h~t quySn h?ll va tnich nhi~m cho cAp dum, khi co S\I c6 thi mm 
can thi~p. 

- cAp dum dugc tv do ra quy~t dinh, dugc hanh dQng then mQt cach rna 
hQ cho la t6t nhfit. 

- Thong tin then chiSu ngang mc la chu y~u gifra cac thanh vien vm nhau, 
ill lanh d~o xu6ng rAt it 

S(1 do 5: Th~ hi~n phong each iiy quy~n 

NGC>001 LAONH NAIo 

. ~~ . ~ ~ ~ . 
A B c D 

Uu iJiim: Phat huy t6i da nang h.IC sang ~o Clla ~gum dum quySn. 

Nhu(JC iJiim: D~ d§n d~n tinh tr?llg h6n IO?ll, vo chinh phu trong t6 chuc. 

3. Phim chit ca nhan ciia nguOi Ianh d~lO, qmin Iy: 

3.1. MQt s6 nQi dung lien quan:
 

a) D~c diSm lao dQng cua nguOi lanh d~o:
 

- Lao dQng n~g nhQc, cang thfulg;
 

- Da d~ng va khong lien tgc;
 

- Co m6i quan h~ rQng;
 

- K~t qua cong vi~c thS hi~n bAng cac quy~t dinh-.
 

b) Ky nang chuyen mOll, quan h~ va tu duy cua nguai lanh d~o (xem
 
chuyen dS ~). 

c) B6i ciinh lanh d~o, qmin ly: 

- Xem xet tinh hinh: Quan h~ then chiSu dQc (vm cAp dum, cAp tren) va 
chiSu ngang (vm cong vi~c trong va ngoai co quan); 

- Xem xet nhi~m "\1: Muc dQ ro rang; 

- Xem xet quySn h?ll: Minh co bao nhieu quySn, dUng quySn cho hgp ly 
va hgp phap; 

~ 

- Xem xet cAp dum: Nhu cau cua hQ lel gi? 

- Xem xet nang l\Ic Clla cAp dum (cac bi) ph~ cua t6 chuc): Kha nang 
hoan thanh cong vi~c d~n dau. 

Nguai Hinh d~o, qU8n ly cful: (1) Khuy~n khich, dQng vien cAp dum: HiSu 
ra nhu cau cua m6i cong chuc va ling hQ hQ th\IC hi~n nhu cau chinh dang; (2) 
T~o vi~c UllIl t6t cho co quan: T6chuc bQ may hgp ly, giai quy~t xung dQt; (3) 
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Luon hUOng dSn S\I thay dBi dS phat triSn: T§.m nhin, nh~ thuc, dV doan; va (4) 
Ra cac quySt dinh dUng thfun quySn. 

d) Uy quySn: Uy quySn 1a trao t?m thai hoij.c 1au did cho c&p du6'i quySn 
1vc ck thiSt dS hQ hanh dQng va quySt dinh, nhfun th\IC hi~n mQt nhi~m V\l va 
dS cho hQ chiu trach nhi~m vS kSt qua nhi~m V\l do. 

- S\I ck thiSt cua uy quySn: 

+ Lam cho ngum quan ly ~p trung vao OOUng nhi~m V\l quan trQng, 
khong vuOng van cac chi tiSt; 

- + T~o diSu ki~n cho vi~c thvc hi~n nhi~m V\l OOanh han, it ach tAc han; 

+ Do 1a cach chUng to niSm tin cua nha quan 1y dAi vm c&p dum; 

+ Do Ia dip dS danh gia nang 1vc va kha nang phat triSn cua nhan vien; 

+ Uy quySn ~o diSu ki~n cho nhan vien thir suc, lam nhUng cong vi~c 
mai, vugt qua kho khan dS khfulg dinh ban than - dao ~o nguai dum quySn. 

- Ly do ng~i uy quySn: 

+Sg khong con vi~c gi lam, th~ chi sg bi tru&t khoi vi tri cua minh do . 
ngum dugc uy. quySn co nang Ivc han; 

+ C§'u toan, nghI rfug c&p dum khong du nang 1vc; 

+ Sg bi bUQc tQi 1um biSng va sao OOang cong vi~c. 

- Phuang phap uy quySn: 

+ Uy quySn co thS mang tinh thuOng xuyen, ~ thm cho ca nhan hoij.c 
~pthS; 

+ Uy quySn cfu! thiSt bfulg van ban; 

+ Xac diOO fa m\lc tieu va cac diM hUOng thgc hi~n; 

+ Xac dinhcac phuang ti~n v~t chit; tili chlnh, kY··thu~t va nhan 1\Ic;· . 

+ An dinh thm h~ uy quySn; 

+ KiSm tra vi~c thgc hi~n; 

+ Thong bao cho nhUng nguai co lien quan vS vi~c uy quySn.
 

d) Nguyen t~c sAng cua ngum 1anh d~o:
 

- Nh~y cam thong cam voi nguai khac doi hoi tiOO nhan van cao;
 

- Thanh th~t, gk gfii, trung th\IC, khong co thai dQ hai m~t; chu y, quan
 
tam dSn v&n'dS cua nguai khac; 

- Hay ca t1)ng ngum khac, mlOO se dugc ca nggi; 

- Khong n6i dai, n6i dai; 

- Khong thQc van d§.u ke khac;
 

- BiSt ngung buac truac khi ngum khac b~t minh ngung;
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- Thing CUQc bkg cach dS c§.p dum cimg th~ng, hoij,c thinh thoiing dS 
nguai khac thing lqi, thfulg minh. 

e) T~o m6i quan h~: 

- Khi lam vi~c vai c§.p tren cc1n luu y khong can thi~p mQt cach bila bai va 
khong lam m§.t thm gian cua c§.p tren; 

- Vm c§.p dum, cc1n: (1) Quan tam dUng mirc vS lqi ich (v~t ch§.t, tinh 
thc1n); (2) Nhin vao uu diSm, sa twang cia c§.p dum, trmm neu khuy~t diSm 
truac dong nguOi; (3) DQng vien ngum co c6 ging, thvc hi~n cac cong vi~c v§.t 
va; khen ngqi cong khai va gop y ca nhan; (4) Ling nghe c§.p dum trinh bc1y vS 
tam tu, nguy~n vQng cua hQ. Chli Yd~n vc1n dS cua nguai khac, c6 ging hiSu 
quan diSm cua hQ; (5) Ton trQng tinh tt;r chu cua c§.p dum, khong ep bUQ~ hoij,c 
cu5ng ch~ theo khuon m~u cua minh; (6) Khong phan bi~t d6i xu; (7) ThS hi~n 
long tin vao c§.p dum; (8) DS c§.p dum coHen quan tham gia vao qua trinh thi~t 
l~p m\lC tieu; va (9) Cimg tham gia ho~t dQng sau gia lam vi~c (thS thao, van 
hoa); 

- Ngum lanh d~o, qufut ly ccln trmm: (1) Thich chai trQi; (2) Thi~u tinh 
thc1n.c6 ging, kien tri d~n cimg, khong th\IC hi~n duqc m\lC tieu cua t~p thS; (3) 
Qua thucln tuy, gift cUQc s6ng co dQc, nh~t nheo; (4) Thi~u tinh l\IC va khi phach; 
(5) Om d6m, bao bi~n; (6) Cvc doan; (7) Qua xue xoa, dS dai; (8) C6 ch§'p, 
khong thila nh~ thi~u sot; va (9) Khong nen coi co quan la "Clla rieng minh". 

3.2. Cac phfun ch§.t ca nhan cua ngum lanh d~o, quiin ly:
 

a) MQt s6 quan ni~m vS phfun ch§.t lanh d~o:
 

- Theo quan ni~m Clla N.H. Jaisimha, An DQ (9/2004 - Trung tam Vi~n
 
cong ngh~ chau A) thi ngum lanh d~o, quiin ly cc1n: 

+ Co nghj l\lC, dQng co dUng; 

+ Trung th\IC, liem chinh; 

+ Co nang lvc lanh d~o, co tfun nhin, dinh huang t6t, tt;r tin; 

+ Gay cam hUng cho ngum dum quySn, co kha nang iinh hUOng; dang tin 
cay·,. 

+ Tri thong minh, ki~n thirc rQng; 

+ Nang dQng.
 

- GS. Mai Hiiu Khue (2004) nhc1n m~ too:
 

+ Kha nang mc dQng vS mij,t tinh cam y chi; 

+ Tinh· tinh cm rna; 

+ Tinh chQn lQc tam ly; 

+ Dij,c tinh tt;r hQc hoi: TV quan sat, tt;r phan tich, tt;r kiSm tra, tt;r phe binh, 
tl;I cNu trach nhi~m. 
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- C6 Thti tu6ng Chinh phu Vo van Ki~t (Bao Lao dQng, ngay 15/3/2003) 
cho rfulg, nguOi Hinh d<;1o cful co tfun nhin, t~ tam, t~ Ivc vm dan, can nh~c Icy 
tru6'e khi ra quySt dinh-, dam chiu trach nhi~m, co IcY cuong, co uy, co an duc, 
biSt nh~n ra lc3i lftm va sua chua no. 

b) Phfun ch&t ca nhful ctia nguai Ianh d<;1o, quan Iy: 

- Nhom phfun ch&t d<;1o due, tam Iy: Co tam, co nhan; Co chi tiSn thti; TV 
tin: Dam dUng quySn Ivc, chiu trach nhi~m ca OOful, d8m dUng ngum gioi han 
minh tren mQt lInh V\fC nao do va biSt bao v~ hQ; BiSt khen, che, thuOng, ph<;1t 

.: dUng luc, dung mIrc; Co uy tin; 

- Nhom phfun eh&t quan h~: Thi~n chi, vi tha, cam thong; Co kha nang tc;to 
ra tinh d6ng dQi, hgp mc gfu bo trong co quan; Nghiem k:h~c dUng dfu, cac hanh 
vi dSu co can cu; NiSm no, ljch sv, co kha nang hQi OO~p va quan h~ v6'i nu6'c 
ngoai; Theo doi, quan tam dSn ngum dum quySn; T~p hgp dugc Dhfrng ~huyen 
vien gioi va tich eve; 

- Nhom phfun ch&t vS nhi~m V\l va kSt qua: DiOO hucrng cong vi~c va v<;1ch 
kS hoach trien khai co khoa hQC; La nguOi nhi~t tinh OO&t; Dilng cam thira oo~ 
sai Ifun va sua chua sai lfun; TiOO hi~u qua. 

c) Sv c&u thanh nang lvc lanh d<;1o, quan ly: 

- Nang Ivc chinh tri: thS gim quan, OOful sinh quan, I~p truang, quan diem 
dUng dfu. Kien quySt ch6ng tieu evc; 

- Nang lve tu duy: tfun nhin toan C\lC, sv hieu biSt vS cac v§n .dS kinh tS, 
chinh tIi, quful sg eua thm d~i, van hoa - xa hQi; . 

- Nang lvc ra quy~t dinh-: Ra quySt dinh hgp phap, hgp Iy; co tinh kha thi; 
co hi~u qua; 

- Nang Ivc hQc ~p, d6i mm va sang tc;to; 

- Nang IVc tiy quySn. . 

IV. pHAN TicR THVc T~G (UiJ, NHUQC DIEM) TRONG 
QuAN ~YVA LANH J)~O ~N NAY T~ DON VI 

.. 1. Ky thuit phan tich 

Phuong phap phful tieh SWOT (con gQi la rna tr~n SWOT) la phuong 
phap phan tich cac diem Mqnh (Strengths), diem Y€u (Weaknesses), CO" hf}i 
(Opportuniti.es) va Rui ro (Threats). 

Diem M~ va diem y~u, hay so truang va so dom la OOfrng y~u t6 nQi 
bQ tc;to nen (hoij.c lam gifun) gia trio Cac y~u t6 nay co the la tai san, Icy nang hoij.c 
OOfrng ngu6n lvc nao do ctia co quan/dan vi. Co hQi va Rtii ro la cac y~u t6 ben 
ngoai t<;1o nen (hoij.c lam giam) gia tri ctia co quan/dan vi, nk ngoai tfun kiem 
soat eua cO' quan/don vi. Co hQi va Rui ro nay sinh tir moi truang kinh doaOO 
C<;1OO tranh, y~u t6 dia Iy, kinh t~, ehinh tri, cong ngh~, xa hQi, lu~t phap hay van 
h6a. 
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SWOT la mQt cong C\l phc1n tich chiSn lugc, ra soat va danh gia vi tri, 
djnh huang cua mQt cong ty hay cua mQt dS an kiOO doanh. SWOT phil hgp vm 
lam vi~c va phc1n tich thee OOom, dugc sir d\IDg trong vi~c l~p kS ho~ch cong 
mc, xay dlJIlg chiSn lugc, phat tri~n san phfun va dich Vl)... 

Phc1n tich SWOT OO~m vao vi~c danh gia cac dii li~u dugc t6 chilc ki~u 
SWOT thee mQt thil tv logic, d~ hi~u dugc, trinh bay dugc, thao lu~ dugc, va 
ra quySt diOO dugc. BAn chiSu danh gia cua SWOT la rna rQng CUa hai chiSu 
"di~m m~" va "di~m ySu." Phc1n tich SWOT co th~ sir d\IDg dugc cho mQi 
ki~u ra quySt djnh, va khuon miu SWOT cho phep tu duy mQt cach rich C\fC, 
vugt ra khoi khuon kh6 thoi quen hay ban nang. 

2. Biti tip vin d1}og 

v~ d\IDg kY thu~t SWOT, phc1n tich th\fc tqmg (Ull, OOugc di~m) trong 
quan ly va laOO d~o hi~n nay t~i don vi. 

cAc l1U DIEM/DIEM ~ 

STRENGTHS 

I Fha! huy I 
.cAc Cd HOI (thl$llgi) 

OPPORTUNITIES 

Ttjn dy,ng 

cAc NHlJQc DIEM/DIEM TIU 

WEAKNESSES 

I Khc1c phtlc I 
CACTHACH TmJC/NGUY Cd 

THREATS 

I VU'{J1 qua, ne tranh 

v. PIlAT TRIEN MQT s6 KY NANG QuAN LY vA LANH B~O 
caBAN 

1. Khai ni~m kY nang qUaD Iy va laDh d~o 

Ky nang la kha nang cua chu th~ th\fC hi~n thuc1n th\lC mQt hay mQt chu6i 
hanh dQng tren co sa hi~u biSt (kiSn thilc ho~c kiOO nghi~m) OOfun ~o ra kSt qua 
mongdgi. 

Ky nang qrnin ly la kha nang th\fC hi~n thuc1n th\lC cac chilc nang quan ly 
dS d~t duqc cae fi\lC dich cua t6 chilc. 

Ky nang lanh d~o dugc xem la kha nang ~o dQng co va truySn cam hUng 
cho mQt OOom nguffi huang too vi~c d~t dugc m\lc tieu chung10• 

2. MQt s6 kY nang quan If va lanb 0'0 

Co OOiing cach thilc tiSp c~ khac OOau tm kY nang quan ly va Hinh d~o. 
Trong khi co mQt sA ngum tiSp c~ ill phuong di~n quySn I\fC va 19i ich, thi mQt 
sA ngum khac l~i xem xet ill khia c~ hanh vi va kha nang anh hUOng trong 
quan ly va lanh d~o. MQt sA kY nang quan ly va lanh d~o se tiSp tl)c dugc trinh 

10 Xem http://management.abollt.comlod/leadershiplLeadership.htm 
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bay trong cac chuyen dS tiSp thea nen du&i day chi di sau van cac kY nang c§n 
thiSt nh§.t cua Hinh d~o c§.p phong. 

Sa d6 du&i day trinh bay rnQt s6 kY nang quim ly va lanh <40 xet ill cac 
chuc nang quan ly (l~p kS ho~ch, t6 chuc, chi d~o, kiSm tra). M~c dil con co thS 
chua hom chinh, song phan bi~t dugc nhUng kY nang nguai quan ly va lanh d~o 

ccln co dS th\fc hi~n chuc nang cua minh. Hon nfra, sa d6 cfing cho th§'y S\f khac 
nhau, song co wong hB gifra cac kY nang quan ly va lanh d~o v6i. cac kY nang 
rnSm hi~n dang duqc ph6 biSn kha rQng rai trong xa hQi. 

: SO" da 6: Ky nang qmin Iyva Hinh d~o qmin Iy: Cac chuc nang 

r--c-....-ac-ky---~----,I LAP ICE ROACH: roo-- Thu thap va xli ly' thong tin, dfr lieu Inangmem. · •I· 

khac: 
-Kyn~g 

giao tiep 
- Kynang 
dam.phap. 
va thuang 
lugng 
- Ky nang 
thuy8t 
trinh TOcHUc:
-Kynang 
nghe 
-Kynang 
~tcauh6i 

- Kynang 
thvc hanh 
- Kynang 
tuduyma 
(sang t~o) 

- Ky nang 
hoa giai 
-Kynang 
phAn bi~n 

LANHf)~O
vaphe 
binh 
-v.v. 

KIEMTRA, 
GIAM SAT, 
BANH GIA 

L~p k8 ho~ch chi~n luge 

L~p k8 ho~ch phat triSn KT':'XlI 

L~Pok8°0ho~ch dvoan (Logfraine --LFA) 

L~p k~ ho~ch me nghi~p: L~p k8 ho~eh 
cong tae nfun, thing, mAn v.v. 

Phful tich va phat trien t6 ehue 

QuAn ly va phat trien ngu6n nhful Ive 

QuAn Iy thai gian; QuAn Iy xung dQt; QuAn 
ly nguy co; Quan ly S\I eang thkg 

Ph6i hgp; Lam vi~e nh6m; Giao vi~e, uy quy~n 

Quan ly ch§.t lugng eong vi~c 

QuAn Iy ffii ehinh 

Xay dlJl1g tAm nhin 

Tu duy ehi~n luge; Tu duy t6ng hgp 

Giai quy8t vAn d~ va ra quy8t dinh 

Bi~u hanh hi~u qua eUQe hQp 

Xay dlJl1g dQng co lam vi~e 

Theo d5i va gifun sat (M&E) 

Banh gia cong me; Danh gia nhful vien 

Vi8t bao cao 

41 



2.1. Ky nang lanh d~o nhom: 

a) Nh6m lam vi~c: 

Celu truc nhom duqc dS c~p ill nhftng th~p kY dAu Clla thS kY xx. Xay
 
d\IDg nhom xuclt hi~n nhu mQt nB hIc dung hoa mvc tieu kep: Cv th~ hoa mvc
 
tieu cua t6 chuc va <tap Ung nhu cAu cua ca nhan. Trong nhftng nam gin day,
 
nhiSu t6 chuc dff thira nh~ SlJ cAn thiSt cling nhu tinh hi~u qua Clla ho~t dQng
 
nhom. 0 cac nuac phuang Tay, trong ho~t dQng quan ly nguAn nhan IlJc, ngum
 
ta danh ph§n 1611 thiri gian lam vi~c theo nhom. Lam vi~c theo nhom tra nen help
 
dfill trong quan ly n6i chung va trong quan ly hanh chinh noi rieng.
 

Lam vi~c theo nhom, nguai ta se co co hQi phat tri~n vi cho phep chia se
 
v6i nhau kinh nghi~m. Kinh nghi~m va khoa hQc dugc lam giau them, phong
 
phu them khi ngum ta cimg chia se. Cac nhom ~o ra mQt dic3n dan th$ 19i d~
 
tit ca mQi ngum tham gia vao qua trinh ra quySt djnh, chia se thong tin, phBi hqp
 

.	 trong ho~t dQng, thiSt l~p long tin va ciing cB cac mBi quan h~ ca nhan. Chinh sue 
m~tang hqp nay khiSn cho lam vi~c nhom tra nen help d§n trong t6 chuc m~c 
dli vi~c hinh thanh va ho~t dQng nhom co tBn nhiSu thm gian. 

Trong dm sBng xff hQi, hAu hSt mQi nguiri dSu la thanh vien Clla nhom nao
 
do. HQ co th~ tham gia cac nhom ~i neri lam vi~c, anoi cu trU... do la cac nhom
 
chinh thuc ho~c phi chinh thuc. Nhom la SlJ lien kSt cua nhiSu ngum nhfun thoa
 
man nhftng nhu celu nao do. SlJ lien kSt nay duqc hinh thanh ill SlJ tiSp xuc ca
 
nhan mang tinh lien 1\lc nhfun d~t tm nhftng mvc tieu nao do. Co th~ nh~ thely
 
rnQt sB d~c diSm cua nhom:
 

- Cac thanh vien trong nhom co mBi quan h~ vm nhau relt m~t thiSt, co SlJ
 
b6 trq cho nhau gifra cac thanh vien.
 

- Cac thanh vien trong nhom co tinh cam kSt ro rang va co SlJ lien kSt cao
 
giua cae thanh vien trong vi~c d~t m\lc tieu chung.
 

- Co SlJ anh hUOng phV thuQc Ifill nhau gifra cac thanh vien tr:ong" nhom,
 
khong chi la SlJ phV thuQc tir tnich nhi~m rna con tir tinh dAng dQi.
 

- MBi thanh vien trong nhom vila chiu tnich nhi~m v6i tu cach la mQt ca
 
nhan, vila chju trach nhi~m v6i tu cach la toan nhom (tu cach t~p th~). Khi do
 
ngum ta noi "dSn suc m~nh cua nhom. Trong mQt dQi bong da, tuySn tiSn d~o
 
phai duqc cung celp bong mQt cach thu~ lqi, thi mm ghi duqc ban thfutg. KSt
 
qua cua toan dQi va thanh tich Clla ca nhan la bi~u hi~n suc m~ va cong lao
 
cua ca dQi. .
 

Nhu v~y, trong mBi nhom, cac thanh vien thuOng xuyen mc dQng Ifill
 
nhau: Ngum nay anh hUOng dSn ngum kia, anh huang dSn nhom va dSn luQ'1:
 
minh, hQ chju anh hUOng cua nhUng nguiri khac. Tuy thuQc ban chelt va cUOng
 
dQ tac dQng qua l~i, cac nhom co th~ co bAu khong k:hi hQ"P mc hay dBi dAu.
 

Vi v~y, co th~ hi~u nhom la mQt dan vi xff hQi gAm nhiSu ca nhan cimg
 
chia se cac gia tri, mvc tieu ho~c cac nhu cAu chung va cimg tac dQng Ifill nhau,
 
anh hUOng dSn cam xuc, tinh cam va hanh vi cua nhau. Nhom la ~p hqp mQt sB
 

42 

------001II 



nguOi., cimg lam vi~c/ho~t dQng, hUOng t6i vi~c d~t duQ'c mQt s<3 mvc tieu nhat 
dinh. 

b).Lqi feh eua lam vi~c theo'nhom: 

- Ma rQng kSt qua: Lam vi~c thea nhom, kSt qua qua d~t duQ'c bao gib 
cling 100 hon rat nhiSu so v6i kSt qua clla timg ca nhan cQng l~i. BOi vi, diSm 
m~ Clla nguOi. mly se bB trQ' cho diSm ySu Clla nguOi. kia. 

- Thuc dAy sv sang ~o, dBi m&i, ~o ra dQng Ivc IOn hon va sv mong 
mu<3n clla mdi ca nhan duQ'c dong gop vao thanh cong Clla nhom. 

- T'ilo bau khong khi than thi~n: Trong tB chuc co cac nhom, mQi nguOi. se 
biSt cach ton trQng va lam vi~c v6i cac khia qUll khac nhau Clla mQt con nguoi 
Vi th~, eac thanh vien tra nen linh ho~t hon, em rna han. 

- Thuc dAy giai quySt vfuI dS: Lam vi~c thea nhom se co nhiSu sv Iva 
chQn hon. Vi thS, vi~c ra: cac quySt dinh se tBt hon. "Ba ong thQ' da bfuJ.g ong Gia 
Cat". .. 

- Chia se trach nhi~m: Cae thanh vien eua nhom luon xem xet ban than 
minh, luon tv hoi minh dong gop duQ'c gi cho nhom va Ccln thay dBi nhu thS nao 
dS dong gop duQ'c nhiSu hon cho nhom. Mdi th3nh vien co y thuc ro hon vS 
diSrn m~, diSin ySu Clla ban than va dang dQi minh. Khi hlm vi~c mQt minh, 
nguOi. ta chi quan tam nhUng gi minh lam. Nhung khi lam vi~c theo nhom, 
nguOi. ta thubng nd lvc hon vi khong rnuBn la nguOi ~o ra can tra cho nhom. 

- Quan h~ xa hQi rna rQng va thich rrng nhanh hon v6i sv thay dBi. Lam 
vi~c thea nhom se" khuySn khich mQi nguOi. thira nh~ sv khac nhau gifra cac ca" 
nhan, thira nh~ nhfmg diSm Clla ngum khac khong giBng minh. K.hi do t6 chilc 
tra th3nh tB chuc mang tinh hQc hoi; m3i ca nhan trong nhom luon hQc hoi dS 
minh tra nen eo feh eho ngum khac. Lam vi~c theo nhom, m6i eel nhan thira 
nh~ nhUng kho khan va h/ilIl chS Clla ban than minh va ngum khac. Vi thS, lam 
vi~c thea nhom se thich rrng nhanh hon v&i sv thay d6i. 

c) NhUng kho khan, h/ilIl chS k:hi lam vi~c thea nhom: 

- Co thS ~o nen sv tri~t tieu dQng lvc nSu m3i thanh vien trong nhom 
thubng dAu tranh v6i nhau, khong nh§,t tri v6i nhau va qua coi trQng ca nhan 
mlnh han la 19i feh eua nholn. 

- Tang sv phv thuQc nSu nhiSu thanh vien thiSu nang Ivc thvc hi~n nhi~m 
VV, bi l~ thuQc vao mQt nguOi., se lam m§,t di tinh sang t'ilO, d§n dSn thea duoi. 

- Khong thBng nh§,t duQ'c mvc tieu vi nguOi muBn thS nay, nguOi muBn 
thS khac, vi thS cac th3nh vien khong th<3ng nh§,t duQ'c dinh huOOg ccln d'ilt dSn. 

- ThiSu SlJ tin tuOng: NguOi. ta thuOng co tam ly nghi nga nguai khac 
khong sfuI long giup minh, ho~c khong tin tuOng hQ eo nang Ivc th\lc hi~n. 

- TBn thOi gian va ch~ tr8 khi ra quySt dinh nSu ban thao qua nhiSu rna 
khong thBng nhat duQ'c cac y kiSn. 
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- Khong co sg ehia se, s~n sang giup dO' l~n OOau trong ooom. Day la hi~n 
tuqng khi mQt ngum mio do co thong tin, l~i khong mu6n chia se cho ngum 
khac cling gi6ng OOu trong dQi bong, mQt ngum nao do chi mu6n hUll ban chu 
khong mu6n h6 tr<J, ~o di~u ki~n cho ngum khac lam ban. 

d) Phan bi~t m6i quan h~ gifta mQt dan vi chinh thuc v61 OOom: 

Thong thuOng, m6i quan h~ chi d~o va bao cao thea cac dan vi·chfnh thuc 
thuOng la til c~p tren xU6ng va ill du61 len, con trong OOom, quan h~ nay thuOng 
la hQ'P mc thea chi~u ngang, gifta cac thanh vien v61 OOau. SodA du61 day cho 
th~y S\I khac bi~t v~ co c~u ding OOu quan h~ anh hUOng t61 ho~t dQng OOom: 

So- dA 7: Phan biet. 

..• 
Don vi chiOO thuc Nh6m lam vi~e 

d) Cae vai tro trorig OOom: 

M6i OOom co thS co ill vai ngum t61 vai ch\lc ngum. Di~u quan trQng la 
m6i ngum trong OOom cAn hiSu dU<Jc thS m~ cUa minh, nb gift mQt vai tro 
OO~t dinh dS dong gop cho ho~t dQng mang 1~ kSt qua chung. Bai tr~c nghi~m 
du61 day giup tim hiSu tiOO cach ban than va vai tro phil hQ'P OO~t v61 m6i ca 
OOan trong ho~t dQng ooom. 

Bili tip: Trong 20 phut, hoan thanh bai tr~c nghi~m sau day, giup chUng 
ta phat ·N~n ra·vai tro eua m6i ca OOan trong ooom. 

TRAc NGIIllM vi: VAl TRO TRONG NHOM 

Anh/chi hay trung th\lC danh d~u (x) van cac 0 ben phai sao cho phil hQ'P 
v6i tinh cach cua miOO. Tr~c nghi~m nay giup anh/chi oo~ biSt minh thuQc m~u 
ngum nao khi lam vi~c trong ooom. Hay th~t thoai mai va tlJ tin vi khong eo 
m~u ngum nao la hay hay la do. Hay tuOng tuqng miOO la thanh vien trong mQt 
OOom 006 khoang 6 nguai. 

ThuOng 
xuyen 

Doi 
khi 

, 
Hiem 
khi 

, 
1. Toi khuyen khieh mQi nguai trong OOom thea each 
rieng cua toi. 

2. Toi la ngum khong thS kien oob v6i nhfrng ngum 
hay n6i quaOO eo 

3. Toi thuc givc OOom ban kS ho~ch va dam bao thm 
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glan. 

4. Khi co nhfrng y ki~n khac nhau trong nhorn, toi 
khuySn khich rnQi nguai ban b?c v~ S\I khac OOau nay 
dS <lin too sg oofit tri. 
5. MQi nguOi trong !!!9l!g toi d6ng_ gop cacy mOng. 

6. Toi sir dl)llg tinh hai huac dS lam giam S\I cang 
th5ng va duy tri cac rnBi quan h~. 

7. Toi kiSrn tra S\C hiSu bi~t Clla rnQi nguai v~ vfu1 d~ 
xiiy ra tru6c khi quy~t dinh. 

8. Toi chu y lfuIg nghe nhfrng di~u rna nguOi khac noi. 

9. Toi tranh khong tham gi~ vao cac xung dQt. ~ 

10. Toi co thS phat hi~n nhanh OOfrng sai lfun &nguai 
khac, eho "du no khong duge noi rae 

1t T6i trao dBi coo rna vS nhfrng vfu1 d~ rlhu t?i sao, .a 
dau trong rnQi tinh huBng. 

12. Toi luon sful sang quay v~ v&i dS xrult ban dftu 
trong rnBi quan tam chung. 

13. Toi co khuynh hu6ng dua ra y ki~n. 

14. Toi luon khuy~n khich rnQi nguOi khi toicam th§.y 
hQ co gi do dS dong gop. 

15. Khi rnQi vi~c khong ti~n triSn tBt, toi thuc dAy cong 
vi~c dS lam t6t hone 

16. Toi phat triSn y tuOng cua nhfrng nguai khac dS 
chung hoan thi~n hone 

17. Toi co khuyOO hu6ng hay thay dBi suy nghi cua 
minh "sau khi"nghe quan diSm eua ngtrai khac. 

18. Toi co khuynh huang tim ki~m S\I d6ng yva h6 trg 
eua nhfrng nguOi khac. 

19. Toi khong quan tam vi~c nguOi ta co d6ng y hay 
khong, rili~n la cong vi~c troi chiiy. 

20. Toi tich qrc tim hiSu cac y mOng va y ki~n cua 
nhfrng nguai khac. 

21. Toi la rnQt nguai than thi~n va d~ t?o cac mBi 
quan h~ tBt v&i nguOi khac 

22. Toi la nguOi th~ trQng khong ra quy~t dinh qua 
"nhanh 

23. Toi co khii nang dan x~p khi co ai do trong nh6rn 
dang b\lc bQi. 

24.T6i thich phful tich tiOO hinh va danh gia Iva chQn. 
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25. Toi co thB lam vi~c t6t vOO nhi~u lo~i nguoi 

26. Toi n6i tiSng Ia nguOi noi thfulg, noi th~t. 

27. Toi thich dugc dim thAy minh la tac nhan t6t cho 
cae rn6i quan h~ 

28. Toi co khuynh huOng m~ me va nang dQng 

29. Toi thich dom truac cac kho khan co thB xay ra va 
chuful bi dB tmg pho 

3O. Toi ep mQi nguOi hanh d<)ng dB dam bao rfutg hQ 
khong lang phi thOi gian. 

31. Toi Iuon co thB lam cho mQi ngum dAng y vOO 
each hanh dQng eua to.i ~~ 

32. Khi mQi nguOi thea du6i nhiing suy nghT khac 
nhau, toi h6i thuc hQ d<;p bo nhiing suy ngm khong c§n 
thi~t va chu tam lam vi~c 

33. Toi thich can nh~c l\ra chQn truac khi ra quySt 
djnh. 

34. Toi co"khuynh huOng bay to cam giae eua mlnh 
rnQt each em. rna. 
35. Thinh thoiing mQi ngum nghT rfutg toi qua -dB y too 
nhUng diSu l~t v~t. 

36. Trong thao lu~ toi thich di thfulg dSn v§n d~. 

37. Khi toi quan tam dSn cac v§n d~ toi khong ng§n 
ng~i dua ra quySt djnh. 

38. Toi Iuon blJe rnlnh v6i nhUng nguai lam vi~c 

khong nghiem me. 

39. Toi co kha nang gay anh huOng t6i nhUng nguCri 
khae rna khong thue ep hQ. 

40. Toi thich suy nghi mQi vi~e kY eang tru6e khi lam. 

each tinh diBm: Co 4 vai tro chinh trong mBi nhom: 

1. LEADER Dam bao chi tieu ro nmg va lam mQi ngum nhAt trio 

(Nguai lanh ~o) MQi nguai cam kSt cting tham gia thvc hi~n chi tieu. 

2. DOER Lam vi~c va h6i thue ea nhom lam vi~e
 

(Nguai hanh dQng)
 

3. TIllNKER Dua ra cac y tuOng da dugc can nh~c cAn th~ va phat 
triBn hoan thi~n cac ytuOng cua nguOi khac 

(Nguai tu duy) 
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4. CARER Lam gifun S\I ding thfulg va duy tri rn6i quan h~ t6t 
trong cong vi~c 

(Nguai quan tam) 

Hfru hSt rnQi nguffi diSu co vai tro rna hQ thich hgp OOit, ngoai ra hQ co 
thS larn dUQc 1-2 vai tro khac nSu cful thiSt. Ban tric nghi~rn nay dimg dS kiSrn 
tra xern anh/chi thich hgp vm vai tro mlo nhit. 

- -Nguffi lanh d~o - Leader 

- Nguai hanh dQng - Doer 

- Nguffi tu duy - Thinker 

- Nguai quan tam - Carer 

DS tinh diSrn tric nghi~rn, anhlchj hay diSn vao trang chi dftn (chi cful 
diSn phful thuOng xuyen va doi khi). 

DiSm-t6i·da vm m6i vai tra 1a 20. BiSm avai·tro -nao cao·OO~tthi -d61a vai
tro thich hgp v&i anh/chj nhiSu ooit. Nhfing vai tro co diS~·c~o thic ~ noi ien 
rkg anh/chj cling co thS thvc hi~n nhfing vai tro do nSu cful. DiSrn 000 han 
ho~c bfulg 9 noi len rkg anh/chj khong thich hgp vm nhfing vai tro do. NSu 
diSrn cua anh/chi a cac vai tro khoang 15 thi diSu do noi len rkg anh/chj la 
nguffi kha mSrn dec dS thich hgp vm ca 4 vai tro. 

BANG TINH DIEM TRAc NGHI¥M 
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~~ngD D D
 
Nhan doi Nhful d6i Nhan d6i Nhan doi 

AA ~. ~ 

B . BT6ng ~ .~-(2) 

T?ng EJ+B IA+B 
cQng !A+BI IA+B I 

~----

LEADER DOER ~R CARER 
(Nguai lanh d~o) (Nguai hanh dQng) ·(Nguai tu cluy) (Nguai quan tam) 

e) Qua trinh hinh thanh va phat tri~n cua nhom:
 

Tat ea cac nh6m (chinh thuc; phi ehinh thuc) deu trai qua cae giai do~:
 

- Giai do~ hinh thanh: 

Day la giai do~ IAn d~u tien nhom dSn v61 nhau. Trong giai do~ nay, . 
xung dQt hiSm khi tIV'c tiSp n6 ra. Cac ca nhan thuOng quan sat lful nhau va to ra 
de d~t khi bao v~ y kiSn cua minh. Chinh vi v~y, d.t kho phat hi~n ca tinh cua 
tUng nguOi (nong tinh, 1~ thuQc...).. 

d giai do~ nay, m8i quan tfun dAu tien cUa nhom la xac dinh m\lC tieu va 
phuang ti~n 16t nhit dS 4t dUQ"c m\lc tieu tren co sa cac ngu6n h,rc sfut co. V8 m~t 
xii hQi, cac thanh vien b~t dAu tim kiSm nhiing hanh vi thich hQP nhit d8i v61 
nhi~m Vl) dUQ"c giao va cac m\lc tieu cAn 4t dSn. 

NSu eae thanh vien hiSu biSt v8 vai tro eua nguOi lanh d~o nhom va co S\I 
quen biSt nhau thi S\I phat triSn ella nhom se dS dang han. 

- Giai do~ song gio: 

Lue d~u, eae ea nhan eo th~ eam thiys\I ehenh l~ch gifta eae yeu eAu v8 
nhi~m Vl) eua ban than va eaeh hi~u v8 yeu cAu cong vi~e nay. H~u qua la xuftt 
hi~n rnQt hinh thuc "phan khailg" nao do. Cac thanh vien n.r do bQc 1Q, bao v~ y 
kiSn eua minh, eo thS diu tranh v61 nhiing y kiSn eua nguOi khae va mu8n me 
dQng dSn nhftng ykiSn do. Giai do~ nay rit it eae ho~t dQng giao tiSp do mQt s8 
nguai vdn con chua s§.n sang noi chuy~n rnQt cach cai rna. 

V8 m~t xii hQi, eae y tuOng b~t dAu phan e\Ie, d~e bi~t la eae vfut d8 giua
 
eae ea nhan (va eh~ nhan eaeh), mBi nguOi thuOng eo khuynh huang t~p trung
 
van nhiing nhu eAu ban than han Ia lQ"i ieh eua nhom.
 

- Giai do~ hinh thanh quy ~c: 
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Xu§.t hi~n sg trao dc3i quan diSm va y kiSn mQt cach cai ma, thS hi~n a sg 
mong mu&n hgp tac vOi cac thanh vien khac trong nhom. Cac OOom 000 b~t dAu 
oo~ thAy fch lqi cua vi~c lam vi~c cling nhau va d§.u tranh nQi bQ dk lkg 
xu&ng. M6i thanh vien biit dAu cam thAy an tam khi thS hi~n quan diSm ca OOan 
va nhiing y do dugc mang ra thao lu~ mQt cach coo ma trong toan thS nhom, 
d~c bi~t la ffiQi ngum bit dfiu ling nghe nhau. 

V~ m~t xa hQi, cac quy tic, chufuI mgc bit dfiu dugc phat triSn. Tinh thfin 
doan kSt va S1)' thong cam dk dugc thiSt l~p, trach nhi~m va vai tro dugc xac 
dinh va ton trQng. Phuong phap lam vi~c bit dAu dugc xac l~p va dugc toan thS 
OOom thira ILh~n. 

- Giai do~ thlJc hien cong vi~c: 

La giai do~ ho~t dQng co hi~u qua. Cac giai phap bit dAu xuAt hi~n va 
buac dAu ~t dugc mQt s& m\lc tieu. 0 giai do~ nay nhom da thiSt l~p dugc mQt 
h~ th&ng cho phep tra~ dc3i quan diSm tg do, thkg thin va nhom co milc dQ h6 
trq caooh<?m6i thanh vien va quySt djnh cUa hQ. 

V~ ffi~t xa hQi, sg gin kSt cua nhom dugc xay dgng tren ccr sa h6 trg va 
linh hQat. M\lC tieu CUa nhom la giai quySt vAn d~. 

- Giai do~ chfun dill ho~t dQng: 

Day la giai dQan bao gBm S1)' kSt thuc nhi~m V\l cua nhom va khong bi 
rang bUQc bOi cac m&i quan h~. 81)' chfun dill ho~t dQng cua nhom khong phai 
luon duqc d1)' li~u truac, trong nhi~u truOng hgp no xay ra kha dQt ngQt. NSu sg 
chfun dill ho~t dQng cUa nhom thea kS ho~ch (dUng dg li~u truac v~ thai gian) 
thi thUOng bao ham S\I eong nh~n nhiing dong gop, thanh tieh eua nhom. 

Mo hinh "ly thuySt" nay qua hoan hao. Tren th1)'C tS co thS co S1)' qua l~i 
gifta cac giai do~; mQt s& nhom khong vugt qua giai do~ thi! hai va lien tvc a 
trong tinh tr~g xung dQt; mQt s& khac l~i tiSn thkg tir giai do~ hinh thanh len 
giai do~ ho~t dQng hi~u qua. Tuy nhien, nha quill ly ck dga tren mo hinh "ly 
thuySt"" dS" co thai dQ phil hgp vai cac giai do~ v~ dQrig cua nhom chfnh thilc. 

Khong co nhom nao tBn ~i mai mai, rna chi trong mQt khoillg thm h~ 
nh§.t djnh. DSn khi hoan thanh dugc m\lc tieu cua team, no co thS tg gicli tan. Khi 
co yeu cfiu phat sinh, mQt team mai co thS hinh thanh. 

g) Cac buac dS nhom ho~t dQng hi~u qua: 

Btr6'c 1: Truac hSt phai tim hiSu nhom thong qua: 

- Xac djnh cae thanh vien cUa nhom (thuOng la thea mQt ccr c§.u nao do 
tuy thuQc nhi~m V\l quill ly hanh chinh C\l thS). 

- Danh gia: M6i thanh vien trong nhom 1:1)' danh gia bill than va danh gia 
cac thanh vien khac bfulg cac cau hoi: B~ la ai? (chilc trach, chilc nang, nhi~m 
V\l trong ccr quan hanh chinh nha nuac); Ky nang cua b~ la gi? B~m~ v~ cai 
gi, ySu v~ cm gi? Tuong tg nhu v~y, chUng ta tim hiSu cac thanh vien khac cua 

49 



nhom: HQ la ai? HQ co kY nang gi? Dau la diSm m~, diSm ySu cua hQ? TnllCri 
cac cau hoi nay, chUng ta se danh gia dung ban than va cac thanh vien. 

Ho~t dQng cua nhom la S\C bB trg tuang hB cho nhau, diSm m~ cua 
ngum nay se dugc nhom $ d\ll1g va hB trg cho diSm ySu cua ngum khac va 
ngugc l~i. Vdn d8 khong phai moo hOi Chu tjch Hb Chi Minh dii tirng noi: 
"D¥ng nhan nhu d¥ng m(jc". Tuy nhien, trong th\Cc ti8n quan ly hanh chinh iJ 
nuac ta, sau khi thanh l~p Ban chi d~o hay cac tB chuc ph6i hgp lien nganh va ca 
khi cac tB chuc nay di vao ho~t dQng chUng ta vfin chua th\Cc ~ coi trQng buac 
nay. Co thS, day cling la mQt trong nhiing nguyen nhan lam nen S\C h~ chS trong 
ho~t dQng phBi hgp. 

- T~i sao chUng ta hgp nhau l~ thanh llhom? DS th\Cc hi~n mQt nhi~m V\l 
phBi hgp trong quan ly hanh chinh. 

Btrac 2: Phan tich hi~n tr~ng eua nhom: 

- Moi truOng rna trong do nhom th\Cc 'hi~n .nhi~m V\l phBi hgp trong ho~t 
-dQng quan ly hanh chinli (d?c bi~t la eae van ban quy ph~m phap lu~t). 

- Tra 1m eau hoi: ChUng ta dang adau? Hi~n tr~g eua chUng ta Ii gi? 

DS' danh gia th\Cc tr~g cua nhom, chUng ta dimg kY thu~t SWOT dS phan 
tich (diSm m~, diSm ySu, ca hQi, thach thuc). Qua do, chung ta se xac djnh 
dugc bBi canh cua chUng ta la gi. 

Buac 3: Xae djnh m\lc tieu: 

M¥c lieu 13. tr~g thai mong dgi, cAn co cua h~ thBng sau mQt thm gian 
nao dAy; m¥c lieu du9'c dung dd chi cai dich hog,c kit qua ma nh6m mong mu6n 
dgt din. 

M\lc tieu tra lui cau hoi 13. can dqJ du9'c "cai gi?"; do la S\C djnh huang 
cho ho~t dQng cua nhom cAn ho~c dugc huang vao vi¢c t{lO ra m(jt kit qua nhAt 
djnh ca v8 sB lugng va chAt lugng. Day la mQt trong nhiing dQng 19c chinh thuc 
dAy cac thanh vien'cuanhom ho~t dQng tBt han, co hi~u qua han. 

Nhu v~y, xae dinh fi\le tieu eua nhom tUc Iii tra lai cae cau hoi: ChUng ta 
cAn di dSn dau? Chung ta muBn d~t gi trongtuang lai? Cong vi~c nay giBng nhu 
chung ta ve sa db dS di dSn dugc tuang lai. 

BIrac 4: Xae djnh phuong phap, each thuc d~t dugc m\lc tieu: 

Khi dii xac djnh dugc m\lc tieu cua nhom, nghia la chUng ta dii co sa db v8 
dUOng di. ChUng ta cAn phai xem xet, chUng ta di dSn do nhu thS nao? va hfuIg 
cach nao dS d~t dugc m\lc tieu mong muBn? Vi~c xac djnh nhiing phuang thuc 
nay ph\l thUQC rAt nhi8u vao vi~c xac djnh m\lc tieu. 

KSt qua ho~t dQng Clla nhom phBi hgp ph\l thUQC rAt nhi8u vao buac nay, 
d~c bi~t dBi vOO cac nhom dg an chi dugc thanh l~p va tbn 4ti 4tm thm trong mQt 
thm gian nao do dS th\Cc hi~n mQt nhi~m V\l C\l thS trong ho~t dQng quan ly h3nh 
chinh (tin hQc hoa van phong, tB chuc mQt ho~t dQng kY ni~m ho~c cac tB chuc 
phBi hgp lien nganh tiSn h3nh mQt ho~t dQng phBi hgp nao do trong quan ly hanh 
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chinh, ... ). Vi thS, ngoai S\I phan cong ra rang, ranh fi~ch cho cac thanh vien, con 
cAn phai lam ra co chS ph6i hqp, chS dQ trach nhi~m cling OOu cac chS taL NSu 
khong lam ra diSu mly, co chS ph6i hqp se tra nen long leo, nguai ta thUOng vi 19i 
fch C\lC bQ cua t6 chuc minh ma quen di fi\lC tieu Clla OOom ph6i hqp. 

Btr&c 5: DaOO gia: 

Dinh gia ho~t dQng cua OOom vS ban chelt chinh la do luang dugc m\lc tieu 
ma nhom mong mu6n d~t dSn. Chi s6 nay se giup chUng ta biSt dugc chUng ta di 
co dUng dUOng hay khong. Vi~c danh gia phai diSn ra thuang xuyen lien Wc trong 
ca qua tr4ili ho~t dQng ph6i hgp cua nhom. 

DS danh gia, chUng fa phai. xem mQi ngum mong dgi gi a chUng fa? Va 
chUng ta mong dgi gi a ehinh minh? Vi~c danh gia phai can cu vao vai tro, nhi~m 

Vl) Clla timg thanh vien trong OOom cling nhu cach thuc ph6i hqp gifra cac thanh 
vien. Bm Ie, khi b~ da nh~ nhi~m Vl) C\l thS, b~ phai. chiu trach nhi~m vS nhi~m 
Vl) eua minh, amue ea OOan va ea amuc ooom. 

h~ · , h ' h h· " 00· " nh hJ.. '? khi kh'. Nh- 0 ··trg glUp C ung tao t \IC . l~n.. l~m .. w·· ~"·t ·e ~ao.:~ .,. ". 0ung'~: 

khan chUng fa tim kiSm S\I hB trg adau? lanh d~o co hB trg khong? nhom hB trg 
cai gi? .. OOUng danh gia do se giup chUng ta xac dinh dugc cac phuang an kh~c 
ph\lc kho khan cua miOO. 

DS do luang dugc. hi~u qua cua nhom, cAn phai thuang xuyen, lien Wc 
xem xet, danh gia ca qua trinh ho~t dQng ph6i hqp cua OOom; phai co danh m\lc 
d6i chiSu nhUng gi da lam dugc, nhUng gi chua lam dugc. Bm Ie, qua xem xet, 
danh gia chUng fa co thS phai co nhUng diSu chinh. Cach dS xem xet l~i nhu: 
Can cu kSt qua dAu ra hay xem xet cach thtrc va qua trinh th\Ic hi~n cong vi~c. 
Xem xet vS qua trinh, cach thuc dS chUng fa diSu chinh. 

Btr6'c·6: KSt qua: 

Bucrc cu6i cimg, chUng ta cAn phai biSt chUng fa se d~t dugc nhUng thira 
nh~ gi tir cae nB I\IC cua minh. Telt ca nhUng ySu t6 nay giup chUng ta xay d\lllg 
nhom ph6i:hgp lii~u' qua. . · 

Nhu v~y, dS ~o ra OOom ph6i hgp hi~u qua, chUng ta cAn phai: BiSt vS 
minh; biSt minh dang adau; biSt miOO mu6n di dSn dau; cAn phai biSt di dSn do 
bfulg cach nao; biSt cac ngu6n l\Ic ma minh co; biSt cach do luang kSt qua, hi~u 
qua. Phai thuang xuyen xem xet, danh gia l~i kSt qua va cach thtrc d~t dSn kSt 
qua va cu6i cimg chUng fa phai duy trl nhom ph6i hqp hi~u qua. 

2.2. Ky nang giao tiSp Clla lanh <40 c&p phong:
 

a) Khai ni~m va ban chelt cua giao tiSp:
 

- Khai ni~m: 

Co nhiSu quan ni~m khac nhau vS giao tiSp, bm nhUng ngum nghien cUu 
vS no co thS dtmg anhiSu goc dQ khac nhau, m\lc dich nghien cUu khac OOau dS 
dua ra quan ni~m rieng cua minh. Sau day la fiQt s6 quan ni~m vS "giao tiSp"ll: 

11 HQC vi~n Hanh chinh Qu6c gia (2006). 
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+ Giao tiSp la "noi mQt di~u gi do v61 ai do" ho~c "SlJ chuy~n Uii cac y 
tuOng giita con nguai v6i nhau". 

+ Giao tiSp la "slJ trao d8i thong tin" ho~c -"slJ chia se thong tin va t~o fa 
quan h~". 

+ Giao tiSp la "giao lUll tinh cam, tu tuOng d~ phat tri~n nhful each con 
nguai ho8n chinh". 

+ Giao tiSp la qua trinh thong qua do mQt thong di~p dugc chuy~n tM tU 
mQt nguBn dSn mQt dia chi thong qua cae phuong ti~n ngon ngit va phi ngon 
ngu. 

- Ban chelt cua giao tiSp:
 

Qua trinh giao tiSp dugc th~ hi~n bkg so dB sau:
 

SO" etA 8: Kenb truySn tii thong tin
 

nhi8u 

giai rna nhiSu mah6a 

So dB nay gBm: 

1. Nguai glri thong di~p (nguOi n6i) t61 -nguOi nh~ - BQ phat 

2. Nguai nh~ thong di~p do nguOi khac gm (thinh gill, nguai nghe) - BQ 
thu 

3. Mii hoa: Thong tin cua nguOi gm (suy nght) dugc biSn thanh Uri noi, 
chit viSt hay cac kY hi~u khac. 

4. Thong di~p: NQi dung cac thong tin cua nguOi gm da duQ'c rna hoa. 

5. Kenh truy~n tM thong tin: Cach lien l~c gifra nguai gm va nguOi nh~ 
(thinh giac, thj giac). 

6. Giai rna: Qua trinh nguOi nh~ hi~u dugc nQi dung thong di~p tU nguOi 
glri. 

7. Phan hBi: Cac thong tin dap l~i ill nguOi nh~ dSn nguOi glri. 

8. NhiSu: Moi truOng, nhfrng nhful t6 imh hUOng, lam sai l~ch thong tin. 

Qua so dB tren, co th~ thely mQt s6 di~m thuQc ban chelt cua giao tiSp nhu 
sau:-

Thu nhdt, giao tiSp la qua trinh truy~n di mQt thong di~p (hay con gQi hi 
thong tin). No bao gBm nguOi gill va nguai nh~: 
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SO' dB 9: Qua trinh truyin tiii thong di~p 

NguOi glii ·1 Thong tin 1 ol( • Nguai nh~ol( 

Thii hai, biin chelt cua giaQ tiSp la rnQt qua trinh rna hoa va gild rna cua 
nguOi phat tin va nguai oo~ tin. Giao tiSp la rnQt qua trinh dga tren S\I trao d6i 
gifra hai hay nhiSu l1-guOi su d\Ulg rnQt rna cu chi, tir ngfr dS co thS hiSu duqc 
rnQt thong tin chinh thuc hay phi chfnh thuc duqc chuySn tir nguOi phat tin d~n 
nguOi oo~ tin. 

Thii ba, ban chelt cua giao tiSp la rnQt qua trinh luon tiSp diSn, ti~p oo~ 
thong tin rnang tiOO hai chiSu. Trong qua trinh giao ti~p co 3 ySu t6 lien quan: 
Thong tin, con nguOi va phan hAi. 

Trong qua trinh trao d6i thong tin gifra con nguai ~6i con nguOi, mc cam, 
tinh cam gifra hQ duqc xac l~p. Day chinh la diSrn khac bi~t v8 giao· ti~p giiia 
nguai va may. 

Tom l~i, giao tiip la rnQt qua trinh trao il6i thong tin va tink carn dtta 
tren Stt trao il6i giua hai hay nhiJu nguOi sit d¥ng rnQt rna cit chi, tir ngii ild co 
thi hiJu dU(fc thong tin ilu(fc chuyin tir nguOi phat tin din nguOi nhq.n tin. 

Giao tiSp cong V\lla S\I wang tic thong tin va cam xuc gifra chu thS quan 
ly (la cong chuc, co quan hanh chinh) v6i d6i wQUg quan ly (cong chuc, cong 
dan, t6 chuc...) trong th\Ic thi cong V\l nhk d?t rn\lc dich. 

b) Nguyen ilic, vai tro, y nghIa cua giao tiSp: 

- Nguyen t~c: . 

. ' -f Dfun hao S\I lial hoa v8 rn~t'iQi ich giiia cac ben tham gia giao ti~p: 

.. -Nguyen tic nay dva tren rnQt th\IC tS co tinh qui l~t v8 rn~t tam ly Clla con 
nguOi. Belt kY ai, khi th\Ic hi~n cac quan h~ giao tiSp d8u rnong rnu6n, tin tuang 
ho~c hy v~mg.r~g:~ongqua 'vi~c giao tiSp co thSd?t duqc rnQt l¢ ich nao'do cho 
minh ho~c cho' diu thS rna minh d?i di~n. L¢ ich rna con nguOi huang t6i co thS la 
v~t chelt (tai san, ~t dai, ...), cling co thS la 1¢ ich tinh than (ching h~ trinh bay 
oan UC boo rnQt quySt dinh. khong diing, chua thoa dang, rnong dugc chia se va cam 
thong, hoij.c rnQt d8 nghj ghi nl$l rnQt su dong gop Clla ban than cho t?P thS, cho xa 
hQi...). Co thS noi, h~u OOu khong rnQt ai th\Ic hi~n giao ti~p l~i khong rnu6n hoij.c 
khong hy vQng r~g se ~t dugc rn\lc mch oa ~t ra, ngay ce:i khi chinh ban than 
nguOi dan biSttfulg dS <4t dugc 1¢ ich do la hSt suc kho khan. 

Nguyen tic nay doi hoi lanh d~o phong thong qua ho~t dQng giao tiSp tn;rc 
tiSp v6i nhan vien ho~c t6 chuc phe:ii chu Ynhfrng diSrn co ban nhu sau: 

+ Phe:ii hiSu tam ly cua d6i tUQUg giao ti~p, danh thOi gian dS tim hiSu rn\lC 
dich cua dBi wQUg giao tiSp, dAng thOi trong ho~t dQng giao tiSp nay, co quan 
don vi rnlnh ck d?t dugc rn\lc dich gi. 

+NSu la giao ti~p gian tiSp, can danh thOi gian giup co quan va thu truang 
thu th~p nhfing thong tin v8 pilla d6i tic va nhfing 1¢ ich rna hQ huang to-i. 
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+ Trong qua trinh giao tiSp, phai d~t m\lc tieu sao cho m\lc dich cua co 
quan mlnh d~t va lQi ich cua dBi tugng tham gia giao tiSp dIng duQ'c thoa man 
mQt phAn hay toan bQ. Co nhu v~y vi~c giao tiSp mm dem l~i kSt qua cao. 
NguQ"c l~i, nSu trong giao tiSp chi chu trQng too lQ"i ich Clla co quan mlnh rna 
khong chu y t&i ho~c g~t bo hoim toan lQi ich cua dBi tugng giao tiSp thi ho~t 
dQng giao tiSp nay chua hfuI da la thanh cong (ngay ca khi kSt qua duQ'c phia 
ben kia ch~p thu~n). 

+ Ngay ca trong trubng hQ'P lQi ich cua dBi tugng giao tiSp khong dUQ"c 
thoa man thi nguai cong chuc cAn phai to thai dQ cam thong, chia se chu khong 
thS co thai dQ hiSu th§ng ho~c tha 0. 

Tom l~i: Ho~t dQng giao tiSp duQ'c thvc hi~n then nguyen tic la sv giao 
tiSp dum hinh thuc thong cam vm nhau, thBng nh~t vm. nhau chu khong phai 
dum hinh thuc tranh dua, dBi djch,... Sv thanh cong cua giao tiSp khong chi la a 
chiSn th§ng dBi tugng rna la dem l~i Igi ich cang nhi~u cimg tBt cho ca hai ben. 

Nguyen tic nay phil hQ'P vm ban ch~t cua ho~t dQng hanh chinh la ho~t 
dQng ma mQi nguai cling hQ'P mc dS cling chiSn th§ng. 

+ Bam bao nguyen tic binh dfuIg trong giao tiSp: 

TroIig ho~t dQng giao tiSp, ngum lanh ~o phong se g~p phai nhi~u dBi 
tugng khac nhau (gia - tre, nam - nfe, ngum dan tQc it ngum, ho~c ~ di~n cac t8 
chuc...). v§n d~ ~t ra aday la phai ·bao dam sv binh dfuIg trong giao tiSp. Thvc 
tS, ngum c6ng chilc trong ho~t dQng giao tiSp co khi g~p phai nhUng tinh huBng 
nit kho xu, mQt ben la cong vi~c, mQt ben la nhUng quan h~ cO anh huang nit 1611 
dSn co qUaIl ho~c ban than minh. BS giai quySt tBt v§n de nay thi cach thuc tBt 
nh~t la cfut thvc hi~n nguyen tic "mQi ngum d~u qUaIl trQng" nghIa la mQi dBi 
tugng giao tiSp d~u phai duQ'c ton trQng va dBi xU tBt. MQt dieu chUng ta cAn 
khfuIg djnh la: X6t trong tinh hi~n thvc cua no ban ch~t con ngum la t8ng hoa 
cua mQi mBi qUaIl h~ xa hQi. MQt ca nhan, mQt co qUaIl, mQt 18 chuc muBn tAn 
~i va phat triSn cAn phai thiSt l~p va duy tri nhieu mBi quan h~ khac nhau. Lanh 
d~o phong thong qua ho~t dQng giao tiSp trgc tiSp vm nhan vien, cac t8 chilc 
phai giup co qUaIl rna rQng mBi quan h~ va tang cuang mBi quan h~ sful co, dAng 
thm phai thiSt l~p cac mBi quan h~ moo chu khong phai, khong thS va khong 
dUQ"c lam m~t di mBi qUaIl h~ tBt d~p trong IiQi bQ phong, gifea co quan vm t3 
chile ben ngoai. 

+ Nguyen tic hu611g too giai phap tBi uu: 

Lanh d~o c~p phong khi giao tiSp v&i nhan vien, vm t8 chuc cAn dua fa 
nhieu giai phap dS· dBitugng giao tiSp co thS chQn Iva va quySt djnh. 

Nguyen tic nay dva tren co sa nguyen tic 1. Trong thvc tS, dS co thS ~o fa 
mQt SlJ hai hoa v~ m~t lQi ich cua cac ben giao tiSp khong phai la dS dang va don 
gian. Bi~u nay, ta dS hiSu bOi mong muBn cua cac ben giao tiSp thi nhieu nhung 
dap tmg va thoa man nhUng yeu c§.u do 1~ chi co h~. Vi v~y, vi~c mQt trong cae 
ben ho~c nhi~u ben khi tiSn hanh giao tiSp co thS khong ~t lQi ich cua minh nhu 
mong muBn la chuy~n thuOng tinh. v§n d~ la phai xu ly cong vi~c nhu thS nao dS 
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khong chi thoa man mQt ph§n ho~c toan bQ yeu c&u clla mQi oBi tugng giao tiSp 
rna con phiii lam cho oBi tugng giao tiBp hiSu va ch~p nh~ thvc tS ngay cii khi 
fi\le dich eua hQ khong d~t. 

DS lam dugc diSu do, trong qua triOO giao tiSp, co thS dua ra mQt.sB giiii 
phap oS d6i tugng giao tiSp co thS chQn Iva va quySt dinh. 

DS dua ra cac giai phap thi m6i ben tham gia van qua trlnh giao tiSp cfut 
xac oiOO m\lc dich (lqi ich) cfut d~t duQ'c, nhung dBng thOi cling xac dirth m\lc 
dich do co thS ~t duQ'c anhUng muc dQ nao (cao, trung binh hay thfip). Vi~c 
xac dinh OOling muc dQ co thS «4t oUQ'c se giup cho cac dBi tuQl1g tham giao 
giao tiSp chuk bi sful sang tu tuang nhUQl1g bQ trong diSu ki~n va gi61 h~ cho 
phep dS co thS thuong IUQl1g v6i ben kia khi cac diSu ki~n, ~ieu chuful ly tuang 
khong d9-t dugc. 

Diim bao nguyen tic nay, khi giao tiSp cac ben se dS dang tim thfiy OOUng 
m\lc tieu chung, nhUng lqi ich chung va tren co sa do co thS cling OOau tim ra 
nhiinggiiliphap/b5 th~ lam hai long tfit cii cae ben:;·: .. . 

v~ d\lllg nguyen tic nay, Hinh d~o phong thong qua ho~t oQng giao tiSp 
tn;rc tiSp v61 nhan vien, v61 t6 chuc· c§n chu y mQt sB diSm sau: 

* Phiii Ifulg nghe yeu c&u Clla dBi tugng giao tiSp va yeu c&u do khong thS 
dap t':mg duQ'c toan bQ thi HiOO d~o phong cful oua ra mQt s6 giai phap co thS 
(trong ph~ vi quySn h~ clla mlnh) dS hQ co thS Iva chQn. 

* Khi oUQ'c giao t6 chuc, diSu hanh mQt cUQc hQP, nSu co v§n dS phuc ~p, 
chua thBng OO&t, cong chuc co thS dua ra mQt phuong an dS giiii quySt v§n dS, 
sau do dS nghi mQi nguOi thao lu~, can nh~c va quySt dinh Iva chQn mQt trong 
cae phuong an do. 

+ Ton trQng cae gia tIi van hoa: 

Gia tri van hoa la mQt l)h~ trU rQng l6nvai nh~g biS.u hi~n da d~g clla 
no. Co gia trj variiho"a":trongiluO'c; co gia trj van h6a'cua nu6c'ngoai~'." . '. 

Trong rnQt nuac oa dan tQc va trong diSu ki~n hQi nh~p qu6c tS hi~n nay 
c§n dam bao ton trQng truySn thBng, van hoa giao tiSp t':mg xu Clla cac dan tQc 
thuQc cac n~n van hOel khac nhau. 

- Vai tro: 

Trong ho~t dQng tn.rc tiSp clla HiOO d~o phong thi giao tiSp co mQt vai tro 
vo cling quan trQng. Giao tiSp la cong C\l, phuong ti~n oS d~t m\lc dich Clla ho~t 
dQng. BOi vi, ch&t lugng va hi~u qua ho~t dQng my thuQC van muc dQ chfit lugng 
clla qua trinh giao tiSp duQ'c tiSn hanh. NSu giao tiSp rna d3nh duQ'c lQ'i ich cho 
ca hai ben cimg tham gia thi cii hai ben dSu cam th&y tBt han, d8u mu6n cling 
nhau lam vi~c, xay dlJOg duQ'C giiii phap tBt nhfit dS giiii quySt v§n dS cling quan 
tam. Khi noi dSn vai tro Clla giao tiSp, chUng ta thuemg xet no amQt s6 diSm co 
bannhu sau: 
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+ Vai tro cua giao tiSp trong trao d6i thong tin: Ngum lanh ~o phong 
tf\lC tiSp tiSp oo~, xu ly himg tram thong tin duOO hiOO thuc hu6ng dful cho 
OOful vien va quan h~ lam vi~c v6i cac don vi khac. Nha co giao tiSp rna thong 
tin du6i cac hinh thuc lai noi, hiSu tuQllg, kY hi~u, hinh anh, fun thaOO,... dugc 
trao d6i giita cac ca OOan, giita cac OOom nguai va giita cac t6 chuc vOO OOau. 

+ Vai tro cua giao tiSp trong trao d6i tinh elll11: Giao tiSp co vai tro co han 
la ~o ra tinh cam gin 00, than m~t va SlJ hiSu hiSt lfu1 OOau trong cong vi~c va sinh 
ho~t hang ngay. CUQc tiSp mc, trao d6i khong chi don thruln phat di hay oo~ 19i 
thong tin rna ngum giao tiSp con hay to, chia se cam mc, thai dQ va tinh cam vOO 
OOau. Thong qua giao tiSp, lanh ~o phong hiSu ngum nhan vien hon, va ngugc 
19i; giita hai phia co thS cam thong, chia se kho khan Clla nhau, nhu c~u Clla OOau, 
~o nen SlJ gfuI gili, d6ng cam vOO OOau. Co khong it wOng hgp, qua giao tiSp da 
giup cho ca hai hen thay d6i tinh cam tir thai dQ khong thi~n cam sang thi~n cam. 

+ Vai tro cua giao tiSp trong qua trinh ra quySt dinh: Thong qua giao tiSp 
tf\lc tiSp lanh d~o phong moo hiSt dugc nhu celu, nguy~n vQng cc1p thiSt cua dBi 
tugng giao tiSp, tren co sa d6.:dira ra OOitng quySt djnh.dUng din dS giai quySt . 
cac van dS lien quan dSn trach nhi~m, quySn 19i, cUQc sBng cua ngum nhan vien. 

c) Cac logi. giao tiSp cua lanh ~o cc1p phong: 

- Giao tiSp chinh thuc va khong chinh thuc: 

+ Giao tiSp chinh thuc: La lo~i giao tiSp phai tuan thu quy djnh cua phap 
lu~t, thea mQt quy trinh dugc thS chS hoa nhu: HQi hQp, hQc ~p, v.v. 

+ Giao tiSp khong chinh thuc: La logi. giao tiSp khong co SlJ rang hUQc hOi 
OOitng quy dinh co tinh phap ly nhung tuan theo OOitng t~p quful xii giao, mang 
n~ng tinh ca OOan, OOu lanh d~o phong tro. chuy~n rieng tu v6i OOan vien, giao 
tiSp v6i d6ng nghi~p, v.v. 

- Giao tiSp tn.rc tiSp va giful tiSp: 

+' Giao tiSp trgc tiSp: La giao tiSp m~t dBi m~t, khong qua phuong ti~n 
trung gian. 

+ Giao tiSp giful tiSp: Thong qua phuong ti~n trung gian nhu thu tir, 
email, v.v. 

d) Van hoa giao tiSp cua lanh d~o cc1p phong12
: 

- V6'i cc1p tren: La qua trinh tuong mc gin v6'i vi~c dS ~t YkiSn, nguy~n 
vQng, pharr h6i,... tir cc1p phong v6i lanh d~o co quan. 

DS giao tiSp hi~u qua, cfuI lUll y: 

+ Ton trQng dia vi va cham chu ling nghe y kiSn cua cc1p tren. 

+ Duy tri khoarrg cach vira phai va chQn thm diSm thich hgp dS giao tiSp, 
xin y kiSn. 

+ Chu dQng oo~ trach nhi~m d6i v6i nQi dung va y kiSn dua ra. 

12 BQ NQi V\l, TruOng Dao t~o, b6i dtrang can bQ, cong chuc (da dan), tr. 204 - 205. 
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+ Chufut bi kY diSu c§n noi. 

Khi giao tiSp v6i c&p tren nen tninh: 

+ NQi dung dS d~t khong ra rang, thong tin thiSu chinh xac. 

+ Cho rfulg mQi cong vi~c do c&p tren quySt dinh va thuOng xuyen bao 
cao kho khan vm c&p tren. 

- v6i c&p dum: Giao tiSp v6i cip dum nhfun phan cong, hu6ng dfuI cong 
vi~c; tra Uri nhfrng v&n dS chua ra hay th~c m~c; khuySn khich nhan vien tham 
gia vao cong vi~c chung; ~o nguBn dun hUng lam vi~c cho nhan vien cua 

, , , ? 

phong. Lanh d~o phong can cham chu lang nghe, chat IQc thong tin, the hi~n SlJ 
se chia, thong cam, dua ra nhUng chi d§n C\l thS, va thS hi~n S\f cong bfulg trong , 
Ung xu. 

- Giao tiSp ngang: Chu ySu nhim phBi hgp cong mc vm cac dOn vi khac 
dS giai quySt cong vi~c. Giao tiSp·ngang doi hoi lanh d~o phong phai co uy tin 
va tiOO th§n t~p thS vi quy8n 19i chung. Nhu v~y mm·tr3nh dugc thai dQ C\lC bQ, ' 
khong chia se thong tin, khong hgp mc giai quySt cong vi~c chung. 

d) MQt sB kY nang giao tiSp trong ho~t dQng quan ly Clla lanh d~o c&p 
phong: . 

- Ky nang nghe: Nghe la rnQt kY nang quan tr9ng trong ho?t dQng giao ' 
tiSp. Bill trong qua triOO th\fc hi~n ho~t dQng giao tiSp ca nguai phat tin Iftn 
ngum oo~ tin dSu phai su d\IDg kY nang nghe. Trong cac kY nang ca ban cua 
giao tiSp: "Noi", "viSt", "dQc", "nghe" thi kY nang nghe chiSm thai lugng, thm 
gian nhiSu OO&t la 53% (xem sa dB dum day): 

SO'dA 10: Ty I~ cac kY nang c1} th~ trong giao ti~p 

N6i 
16% 

DQc 
17% . Nghe 

53% 

Ren luy~n kY nang lfulg nghe ph\lc V\l cho ho~t dQng giao tiSp OO&t la giao 
tiSp trvc tiSp, lanh d~o c&p phong c§n chu y 3 kY nang ca ban: 

+ T~p trung chu yvao nguai n6i; 

+ KhuySn khich ngum noi ; 

+ Phan hBi l<ill nhfrng gi nghe dugc. 

Ren luy~n kY nang lfutg nghe la ffiQt qua trinh, doi hoi nguCri cong chilc 
phai co y thuc thuOng xuyen trau dBi va tv duc kSt kinh nghi~ffi tir th\fC tiSn ho~t 

.....
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dQng giao ti~p cua minh. Co nhu v~y moo hy vQng nang cao duQ'c hi~u qua cong 
mc d~ ph\lc VlJ nhan dan duQ'c t6t hon. 

- Ky nang noi va thuy~t trinh: 

Noi la hinh thirc giao ti~p trgc ti~p, duQ'c sir d\lng nhiSu trong cac ho~t 
dQng giao ti~p cua cong chirc vOO cong dan, t6 chirc va la hinh thirc dem l~i hi~u 
qua cao trong giao ti~p. Ky nang noi hi~u qua la kha nang bi~u d~t bfuIg Uri noi, 
la mQt lo~i nang h;rc th~ hi~n qua kh&u ngfr d~ truySn d?t thong tin, bi~u d~t tu 
tuang, tinh cam _inQt cach chinh xac, sinh dQng, co sirc thuy~t ph\lc. 

f)~ co kY nang noi hi~u qua, lanh d~o phong c§n chu y too nhUng di~m 
sau: 

+.Sir d\ll1g ngon ill mQt cach chinh xac, ro rang; van phong d~ hi~u va co 
sirc thuy~t ph\lc. 

+ Kheo leo v~ d\ll1g cac y~u t6 phi ngon ill nhu: (1) GiQng n6i truySn 
cam vOO nhjp dQ vira phai, co di~m nhAn; (2) anh m~t than thi~n va bao quat; (3) 
net m~t va n\l cum; (4) til th~ dUng mvc; (5) khoang cach phu hQ1J, v.v. 

Trong kY nang noi thi kY nang thuy~t trinh, dung ly Ie va cac phuong ti~n 
khac d~ trinh bay, thuy~t ph\lc ngum khac hi~u, tin va lam thea vAn dS rna ngum 
thuy~t trinh dua ra la mQt trong nhUng ho~t dQng quan trQng cua lanh d?o 
phong. Cac buac trong thuy~t trinh-bao gAm: 

+ Buac chufuI bi: (1) Xac dinh ro m\lC dich, yeu cAu, nQi dung thuy~t 
trinh; (2) Tim hi~u vS ngum nghe; (3) ChufuI bi t6t vS dia di~m, thm gian, cac 
phuong ti~n ph\! trg. 

+ Ti~n himh thuy~t trinh: (1) M6 dAu: T~o ~n tuQllg t6t, van thfuIg van dS 
thuy~t trinh, k~t hQ'P mQt s6 cach noi; (2) Phc1n chinh: S~p x~p thea trinh tv hQ'P 
ly, dam bao tinh 16 gieh eua bai n6i ehuy~n, nghia la cac y phai lien quan eh~t 

che vOO nhau, y wac Ia tiSn dS cua y sau, khong trimg l~p; m6i lu~ di~m cAn co 
minh chUng d~ thuy~t ph\lc ngum nghe; duy tri S\l chu y cua ngum nghe; (3) K~t 
thuc: Tom tit nhUng y chinh cua bai thuy~t trinh; GAn vOO nhi~m VlJ trong tuong 
lai (n~u co); chuc va cam on ngum nghe. 

Danh m\lc nhUng vi~c "nen va khong nen" lam trong thuy~t trinh: 

Nen Kh6ngnen 

Chufu1 bi va luy~n ~p 
., 

Khong ehuan bi va luy~n ~p 

Sir d\ll1g phuong ti~n nghe nhin Khong sir d\ll1g phuong ti~n nghe nhin 

N6i f)Qe bai 

DUng 
, 

Ngoi 

Di l~i DUng yen rnQt ehB 
., 

Thay doi ngfr di~u N6i dSu dSu 

N6i ro rang 
., ., 

Lam bam 
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Sir d\lllg inh m§.t I Khong sir d\illlI 8nh m§.t 

Quan tam t6i ng~ail1.ghe t Kh§~&_quan tam t&i nguai nQ:he 

T~p trung vao chli dS quan trQng I L~c vao chi tiSt 

KSt thuc uUnlI gia I Noi ami lIia 

KSt thuc th6ng nh&t vOi phful rna d&u I Ma d&u va kSt thuc khong th6ng nh&t 

Cac tieu chi xac dinh mQt nguai noi t6t: 

- Binh tinh - nhung khong nhfun chan 

Cam th&y thoro mai - nhung khong tri tr~ 

- Di dom - nhung khong n6i khay 

- Thanh th~o - .nhung khong ap ~t 

Thong thai - nhung khong kieu ca.ng 

2.3. Ky nang t6 chuc~vadi&:rhanhhQp clia c&p phong: , 

a) M\lc dich, yeu c&u cua cUQc hQp: 

HQp la mQt hinh thuc eua ho~t dQng quan ly nha nuac, 1a each thuc giai 
quySt cong vi~c, thong qua do, thli wOng co quan hanh chinh nha nuac trgc tiSp , 
th\Ic hi~n Hinh d~o, chi d~o, diSu hanh ho~t dQng. Day la mQt trong nhfrng ho~t . 
dQng quan trQng cua co quan noi chung va cua Hinh d~o c&p phong noi rieng. 

- MlJ,c ilicll: 

+ Ph6 biSn chu wang, chinh sach moo cua Dang, Nha nuac va co quan; 

+ Th\Ic hi~n cac quy chS cong khai, dan chu, khai thac trf tu~ ~p thS, ~o 
S\l ph6i hgp chij.t che, phat huy S\l tham gia rQng dii cua nhan vien trong phong 
trong l~p kS ho~ch, triSn khai th\lc hi~n kS ho~ch va cac nhi~m Vl) dugc phan 
cong; 

+ Danh gia tinh hinh ho~t dong cua phong nhfun phat huy uu diSm, kh§.c 
ph\lc tBn ~i, mang l~i hi~u qua chung; 

+ Ph6i hgp gifta cac bQ ph~ trong th\lC hi~n nhi~m Vl). 

Mij.c du hQp la r&t ck thiSt, song khong nen lcpn d\lng hQP qua nhiSu, gay 
t6n tiSn cua va thai gian. 

- Yeu cdu: 

+ DUng thfun quySn; 

+ Tuan thu quy trinh, thil 1\Ic.theo quy dinh; 

+ ThiSt th\IC va tiSt ki~m; (Jng d\lllg cong ngh~ hi~n d~i trong hQi hQP, 
giam bOt di l~i; 
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+ Ph6i hQ'P ch~t che va thich hQ'P vai cac hinh thilc va bi~n phap quill ly 
khac OOu ban hanh quy~t djnh, giao vi~c, uy quySn, phat huy tiOO chu dQng, 
sang t~o eua OOan viSne 

b) Cac hinh thilc hQp trong hOC;lt dQng quill ly cua cAp phong: 

- HQi y: Nhfun ph6 bi~n, trao d6i tinh hinh, nb biit va xu ly thong tin lien 
quan d~n hOC;lt dQng cua phong. 

- HQP tri~n khai cong mc chuyen mon thea chilc nang, nhi~m V\l dugc 
giao: Day Ia hinh thilc ph6 bi~n OOfun triOO bay, giai thich cac chu truong, quy~t 
djnh mai, th6ng ooAt chuong trinh, k~ hOC;lCh hOC;lt dQng cua phong thea chilc 
nang, nhi~m V\l dugc phful cong. 

- HQi thao, hQi nghi khoa hQc· (n~u co): Tuy tiOO chAt va nQi dung, milc dQ 
quan trQng cua v§n dS nghien diu d~ t6 chilc hQi nghi chuyen dS vm sv tham gia 
cua cac cAp, cac nganh dong gop vS v§n dS nghien CUll, trao d6i d~ biio diim tiOO 
chAt khoa hQc cao. . 

c) T6 chilc va diSu hanh cUQc hQp: 

Thong thuOng qua ba giai dogn. 

- Chuftn bi hQp: 

+ Xac djnh OOi~m V\l va fi\lC ti~u cUQc hQp. 

+ Xay dlJIlg k~ hOC;lCh t6 chilc hQp va chuong trinh nghi s\!. D6i vm cac 
cUQc hQp 100 va quan trQng, cful quan tam thich dang va phful cong nguai thvc 
hi~n cac phful cong vi~c: (1) Thanh phful dv hQP, khach moo; (2) L~p chuong 
trinh hQp; (3) Chuful bi tili li~u cho cUQc hQp. 

+ Chuful bi co so v~t chAt cho cUQc hQp: (1) Th6ng ooAt thOi gian hQp vai 
cac thanh phful hQp (nen co phuong an dv phong); (2) Chuful bi dia di~m hQp 
(phong hQp), va trang thi~t bi, co so v~t chAt (bang ron, ban gh~, 8.nh sang, fun 
thanh v.v.), hay kinh phi cful thi~t.-

- Ti~n hanh hQP: 

+ Truac gia khai mC;lc, ki~m tra lC;li cac cong vi~c agiai doC;lll chuck bi. 

+ Don ti~p va huang dful dC;li bi~u. 

+ DiSu hanh hQp: Thong thuOng cUQc hQp diSn ra trong ba buac 

Bulle 1: On djnh t6 chilc truac cUQc hQp; gim thi~u thanh phful; chi djnh 
~ 

thu kY; khai m~c hQp. 

Bulle 2 (DiSn bi~n chinh): DQc bao cao, tham lu~; neu v§n dS d~ ti~n 
hanh thao lu~. 

Bulle 3 (K~t thuc cUQc hQp): Tom tiit nQi dung cUQc hQp; ch6t lC;li OOUng 
v§n ~S da th6ng ooAt va chua th6ng ooAt; thong qua bien bill va k~t thuc hQp. 

- Sau khi k~t thuc hQp: 

60 



+ D3nh gia, rut kinh nghi~m khau t6 chuc, th\IC hi~n, ph6i hqp trong cUQc 
hQP. Gi:ri thu dim on cac d~i biSu (nSu cful). 

+ Ra thong bao kSt lu~ hQP va yeu cAu ca nhan hay don vi lien quan t6 
chuc thvc hi~n nghi quySt cUQc hQP. 

+ Gifun sat tiSn trinh thlJC hi~n nhUng kSt lu~ cua cUQc hQp.
 

Nhihlg lUll Yd6i V01 nglIm diSu hanh hQP:
 

+ ck neu ro m\lc dich cUQc hQp, cach thuc thao 11$1 va thm gian hQp 
ngay tir dAu. 

+ Duy tri trQng tam va dful d~t cUQc hQp, diSu chinh nhip dQ khi cAn thiSt. 
Lam ro v§n dS va khuySn khich d~i biSu dua ra y kiSn eua minh. 

+ HuOng cUQc h9P vao ban lu~n nQi dung chu khong ~p trung vao con 
nguai. 

+ Xu ly cac v§n dS co thS phat sinh trong tiSn trinh cUQc hQp. 

+ Quiin ly t6t thm gian hQP, trarm bi sa da vao nhfrng nQi dung khong 
trQng tam. 

+ T6ng kSt cUQc hQp mQt cach ngfuI gQn, co dQng va cam on sv tham dv 
va y kiSn cua cac d~i biSu. 

Bili t,p: Thao lu~ va neu ra nhihlg tinh hu6ng b~t nga co thS phat sinh 
trong cUQc hQp va dS xuftt phuong an xu lY. 

A ? ? _ 

. CAU HOI THAO LU~ 

1. Khai ni~m "quan ly" va "lffnh d~o" 13. gi? Phan bi~t S\T khac nhau gifra 
hai khai ni~m nay? , 

2. Khai ni~m vS phong cach lanh d?o cua cong chuc lanh d~() cAp phong. 
Ph§n tich cac ySu t6 tic dQng d~n phuong phap lanh d~o, qU3n ly va cac y~u t6 
tac dQng d~n phong cach lanh d~o, quiin ly noi chung va rong chuc Hinh d~o cAp 
pho~g? 

.~ 

3. f>S tra th3nh ngum lanh d~o, qU3n ly cAp phong co hi~u qua, anh, chi 
ck ren luy~n nhihlg ky nang gi? Hay neu mQt s6 kinh nghi~m anh, chi thu nh~ 
duQ'c trong qua trinh lanh d~o, qU3n ly don vi? 
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1. Harold Koontz va cac mc gia khac: Nhihlg v§n dS c6t y~u cua quiin lY. 
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2. Le Van L~p: Tam ly quan ly va Ngh~ thu~t lanh d~o. NXB Lao DQng, 
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Chuyend~4 

ICY"NANG LAP vA TO cHirc THUc BIEN
 
KE HOACH CONG·TA.C CUA LANH DAO cAP PHONG
. . 

I. TONG QUAN vE L!P KE HO~CH 

Ho~t dQng 1: Thao lu~ nhom. Cac nhom v~ d\IDg ley thu~t Sa d6 tu duy 
(Mind - map) li~t ke va h~ thdng hoa cac v§n dS lien quan d~n l~p va th\l'C thi k~ 
ho~ch cong tac & cap 
phong. 

Trong qu8n ly hi~n 

d~i, mBi 16 chtrc dSu co fiVC 

tieu ho~c nhi~m Vl). M\lc 
tieu cua t6 chtrc (co thS do 
chinh t6 chtrc xay d\IDg 
nen, ho~c cling co thS do ca 
quan cap tren CUa t6 chtrc 
quy djnh) la nhUng gi t6 
chtrc mong mUdn d~t duQ'c 
trong mQt giai do~ nhat 
djnh. 
SO" dA 1: SO" dA til duy 
(Mind - map) 

M\lc tieu cUa t6 chtrc cang duQ'c xac dinh ra rang hao nhieu thi t6 chtrc do 
cang de d~t duQ'c m\lc tieu hay nhieu. DS d~t duQ'c m\lC tieu, t6 chtrc do phai t6 
chtrc, sip x~p, xay d\IDg lich trinh cac ho~t dQng va dua ra phuong an sir d\IDg,_ 
pharr h6 cac ngu6n 19c cho vi~c d~t duQ'c cac m\lc tieu. Cong vi~c nay gQi la l~p 
k~ ho~ch. Khong l~p k~ ho~h hi coi 13. mQt thi~u hvt nghiem trQng trong qruin 
lYe 

Trong thvc tiSn ho~t dQng qu8n ly va thvc thi cong vi~c, mQi Hinh d~o cap 
phong dSu trgc ti~p hay gian ti~p tham gia vao cong vi~c xay d\IDg va t6 chtrc 
thlJc hi~n k~ ho~ch cUa ca quan don vi hay trong"mQt linh VlJC cong vi~c C\l thS. 

Khai niem laR kd hoach 

Co nhiSu khai ni~m Wc nhau vS cong mc l~p k~ ho~ch, tuy thea cach 
ti~p c~ chu trQng d~n mvc tieu (lam duQ'c cai gi), cach th\l'C hi~n (lam nhu th~ 
nao), phuong ti~n duQ'c sir d\IDg (sir d\IDg phuong ti~n gi), sir d\IDg cac ngu6n 
IlJc (hi~u qua sir d\IDg, pharr h6 ngu6n 19c nhu thS nao). 

"Lq.p kd hO{lch la m6t qua trinh S&R xdR cac ngu6n lifC (con nguai, tili 
chinh, thai gian ...) va cae phuang ti¢n, itu(lc sir d¥ng cho mot khoang thai gian 
xac itjnh trong tltang lai, itJ thifC hi?n cac hO{lt it6ng can thidt nhlim itat ituac 
cac muc tieu ita itjnh truac; vOi vi¢c sir dlJ,ng cac ldnh nghi¢m trong quci khu, d'if 
biw khci nang trong tltang lai va cong nhq.n thifC td cua hi?n t{li". 
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· Noi cach khac, l~p kS hoe;tch 1a fii)t qua trioo xac dinh fiVC tieu tuong 1ai 
va cac phuong thuc thich hgp dS d?t fiVC tieu. 

Cv thS han, l~p kS hoe;tch 1a mi)t cong vi~c quan ly mang tiOO chuyen 
mon, nh~m xac dinh: 

- Mvc tieu, cac kSt qua: cAn de;tt dUQc gi? 

- Nguyen nhan: T~i sao phai lam, vi 191 ich cua ai? 

- Ai se lam, lam vi~c gi, mBi quan h~ gifra OOUng ngum (t6 chilc) tham 
gia vao qua triOO thvc hi~n? 

- Nhling cong vi~c cful dUQc thvc hi~n dS d?t dUQc fiVC tieu: Lam cai gi, 
bfutg cach nao? 

- Khi nao b~t dAu, khi nao kSt thuc timg cong vi~c, timg hoe;tt di)ng? 

- Nhling ngu6n 1vc nao se cAn huy di)ng cho vi~c triSn khai thvc hi~n? 

1. Vai fro, y nghia eiia k~:2~o'~~b . 

KS ho~ch 1a cAu nBi gifra qua khil (OOling vi~c dff lam, nhling kinh nghi~rn 
trong qua khie), v6i hi~n t?i (nhUng vi~c dang lam, va v6i tuong lai (~Ung vi~c 

se lam, kS thira kinh nghi~m trong quakhu). 

Qua cac nghien CUu va kiSm nghi~m trong thvc tiSn v~ m"Bi quan h~ gifra 
l~p kS hoe;tch va thvc hi~n kS hoe;tch, co thS dua ra rnQt sB diSm v~ vai tro va y 
nghia Clla cong tac l~p kS hoe;tch: 

Thu nMt, thong qua l~p kS hoe;tch giup ngum qUID 1y, HiOO de;to xac dinh 
dUQc mvc tieu co quan don vi cful d?t dUQc va cach thuc t6 chuc huy di)ng cac 
ngu6n lvc va t6 chilc thvc hi~n cac cong vi~c dS de;tt dUQc mvc tieu cua co quan 
don vj minh. 

Thu hai, l~p kS hoe;tch giup dV dom va tmg pho v6i nhling thay d6i trong 
tuong lai. Thong qua vi~c l~p kS hoe;tch ngum cong chilc quan 1y co thS dV doan 
dugc nhUng gi se diSn ra trong tuong lai, luOng truac duqc nhUng kh6 khan, va co 
thS tninh dUQc nhling rill ro co thS xay fa. . 

Tuy nhien, mi)t kS hoe;tch 16t dSn mfty cling chi mang tinh tuang dBi. "M9t ki 
hOt;lch t6t nhdt ding khOng thJ luimg truac hit ilu{1c nhi1ng gi co thJ xdy ra trong 
luang lai" (Henry Fayo1). KS hoe;tch cang deli he;tn thi tinh dv bao se cang khong 
ch~c chfuI bfutg kS hoe;tch ngfuI he;tn. 

Thu ba, thong qua l~p kS hoe;tch giup co quan don vi hu6ng cac nB 1vc vao 
vi~c hoan thanh mvc tieu, nhi~m Vl).. KS ho~ch dUQc xay d\IIlg se giup huy dQng 
va phBi hgp dUQc cong suc va thai gian cua cac ca nhan, bi) ph~ trong co quan, 
t6 chilc gop phful vao thvc hi~n cac mvc tieu. Nha co cac kS hoe;tch rna cong 
chuc trong co quan dan vi co thS phBi hgp cac hoe;tt di)ng cua cac ca nhan cling 
nhu cac bi) ph~ mi)t cach nhip OOang va co kS hoe;tch trong thvc hi~n OOi~m V\l 
nhim d~t dugc fi\lC tieu. 
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Thu tu, I~p kS ho~ch giup co quan don vi sir d\IDg co hi~u qua cac nguBn 
h;rc. Thong qua l~p kS ho~ch, ngum cong chuc quim Iy h;ra chQn cac phuong an 
b& tn sir dl;mg va ph&i hgp cac nguBn h;rc mQt cach hgp Iy va hi~u qua. Thong 
qua do giam thi~u dugc S\I trimg I~p, chBng cheo, lang phi vS nguBn h;rc. 

Thu nam, I~p kS ho~ch giup ngum cong chuc quim Iy xay d\IDg dugc cong 
C\l hB trg d~c l\Ic trong vi~c ki~m soat, danh gia tiSn dQ th\IC hi~n, chAt luqng va 
kSt qua th\Ic hi~n cong vi~c, giup dua ra cae quySt dinh chinh xac, kip thm d~ 
thao gO- cac kh6 khan, vuang m~c trong qua trinh th\IC hi~n cac m\lc tieu. 

Thu SQU, I~p kS ho~ch giup co quan t6 chuc xac dinh dugc trach nhi~m 
cuabQ ph~ va ca nhan trong thlJc thi nhi~m Vl), thong qua do danh gia dugc kSt 
qua hofm thanh nhi~m Vl) cua cong chtre. 

Tom I~i, l~p kS ho~ch la mQt khau khong th~ thiSu trong chu trinh quim Iy 
khep kin, nhfun d~t dugc cac m\lc tieu Clla quan IY. 

2. Thanh phin ella k~ h02Jch 

Tuy thea tinh chAt, muc dQ cdn ~t dugc trong th\Ic hi~n m\lc tieu, nhi~m 
Vl) cua co quan don vi, nguai cong chucquan If, lanh d~o phai xac dinh eho 
dugc cac thanh phdn cua kS ho~ch. Tuy nhien, trong mQt ban kS ho~ch phai xac 
dinh cho dugc t&i thi~u mQt s& thanh phdn nhu sau: 

- Cac m\lc tieu: Xac dinh nhUng kSt qua tuong lai rna co quan, don vi 
mong mu&n d~t dugc. Cac m\lc tieu nay co th~ dugc thiSt I~p tren co sa cac kSt 
qua d~t dugc trong qua khu, co th~ la nhUng mong mu&n cua cac cong chuc 
trong co quan/don vi; cling co th~ la nhiing suc ep tir pilla xff hQi ho~c nhUng 
biSn dQng cua moi truang d~t ra nhUng thach thuc d&i vai cong chuc quan IY. 

- Phuong huang va cac bi~n phap thvc hi~n' cae cong vi~c, cae ho~t dQng 
d\I kiSn d~ d~t nhUng m\lc tieu da dS rae 

- NguBn l\Ic: Cac nguBn l\Ic th\Ic hi~n kS ho~ch co th~ dugc chia thanh 
nhiSu lo~i gBm: NguBn l\Ic v~t chAt, tai chinh; nguBn nhan l\Ic, chuyen mon va 
tri tu~; nguBn l\Ic t6 chuc; nguBn l\Ic quan h~; nguBn l\Ic thong tin, thm gian... 

Cac ngu6n l\Ic. bao gBm nguBn l\Ic hi~n co va nguBn I\IC tiSm nang. 
NguBn l\Ic hi~n co la nhitng nguBn I\IC dff co s5n, chi c~n dua chUng van su 

. d\IDg. NguBn l\Ic tiSm nang la nhUng nguBn I\IC rna co quan don vi co th~ co 
. . trong tuong lai. Day la lo~i nguBn l\Ic chua sful co cho nen ngum cong chuc 

quim ly phai co nhitng chinh sach va bi~n phap d~ huy dQng, trong do phai tinh 
dSn tinh khong ch~c ch~ cua no. 

- Cach thuc t6 ·chuc th-gc hi~n: NhUng s~p xSp, phan cong th\IC hi~n cong 
vi~c; trach nhi~m cho cac ca nhan, bQ ph~n; cac huang dful va chi ~o, cac quy 
dinh vS hgp tic va ph&i hgp th\IC hi~n. 

3. Phan loai kS hoach. . 
Bai ~p 2: Thao lu~ t6. 
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Hi~n nay t~i dan vi cong mc cua anh/chi dang co nhiing lo~i kS ho~ch 
nao? f)~c diSm va tinh chftt cua m6i lo~i kS ho~ch ra sao? 

Bang 1: Phan I02ili k~ h02ilch 

Lo~i k~ ho~ch D~c di~m Tinh chit 

Tuy thea mvc dich, nQi dung, tinh chftt, 1100 Vl!C, quy mo va muc dQ phuc 
t~p cua cong vi~c rna kS ho~ch co thS duge phan chia thanh cac lo~i khac nhau. 
Du6i day la rnQt sB cach phan lo~i kS ho~ch. 

3.1. Phan lo~i thea quy mo/ph~m vi: 

Theo each phan lo~i· nay, k~ ho~ch dugc chia thanh kS ho~ch chiSn lugc 
va kS ho~ch thvc thi (hay kS ho~ch ho~t dQng). 

Cac kS ho~ch ap d\lIlg cho toan bQ co quan, tA chuc, cftp hanh chinh, trong 
do thiSt l~p cac mvc tieu toan di~n va xac dinh vi tri wang lai mang tinh dai h~ 
Clla co qUaIl, t6 chuc ho~c dia phuang 

HQp 1: ChiSn l~gc
thi dugc gQi la kS ho~ch chiSn lugc. 

La kS ho~ch mang tinh dinh huang,
Cac kS ho~ch neu chi tiSt vB cach thuc 

vOl m\lc tieu dai h~ mang tinh phat
d~t dugc cac m\lc tieu thi dugc gQi la . triSn (cua rnQt t6 chuc, hay mQt lInhkS ho~ch thgc thi. 

Vl!C, hay rnQt ngaOO) va ffiQt lQ trinh 
KS ho~ch chiSn ~ lugc va kS dugc xay dgng nhfun d~t dugc mvc 

ho~ch th\Ic thi khac OOau 6 khuon kh6 tieu. Vi dv chiSn lugc phat triSn kiOO 
thOi gian va ph~' vi cong vi~c. K8 t~ xii hQi cua 1 dia phuang, chiSn lugc 
ho~ch chiSn lugc thuOng co khuon phat triSn nguBn OOan lvc, chiSn lugc 
kh6 thOi gian dai, thuOng la 5 nam tra phat triSn t6 chuc, chi~n lugc kinh 
len. ChUng cling co ph~ vi rQng hen doaOO, chi~n lugc phat triSn khoa hQc, 
chu khong gicii quySt cac cong vi~c cong ngh~, ... 
cv thS. Ngugc l~i, kS ho~ch thvc thi 
thuOng co thm gian ngiin han. Cac kS ho~ch ngay, tub, thang, quy hAu hSt la cac 
kS ho~ch thgc thi. 

Trong cong tic xay dgng kS ho~ch, vi~c xay dgng kS ho~ch chiSn lugc bao 
gBm vi~c xay dgng cac mvc tieu. Trong khi do cac kS ho~ch th\l'C thi thira oo~ S\l' 
tBn ~i cac mvc tieu va dua ra cac phuong phap dS d~t mvc tieu do. 
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3.2. Phan lo~i thea thai gian: 
~~fu~~~~i---------------~i 

kS ho~ch duqc phan thanh kS 
ho~ch dai h~, trung h~ va ngful 
h~. KS ho~ch ngful h~ la kS 
ho~ch co thai gian thgc hi~n no 
mQt nam ho~c du61 mQt name KS 
ho~ch dai h~ la kS ho~ch co thm 
.gian thvc hi~n no ill 5 nam tra 
len. KS hOCilCh co thm gian thgc 
hi~n tir tren 1 nam dBn du6i 5 
nam duqc gQi la kS ho~ch trung 
h~. 

H9P 2: KS hOCilCh nam, 6 thang, quy, 
thang La kS hOCilCh duqc xay dgng cho 
mQt khoang thm gian lien quan dSn kSt 
qua thgc thi cong vi~c. Lo~i kS ho~ch 
nay thuOng duqc su d\lng trong cac t6 
chilc khu VllC cong, ph\lc V\l cho cong 
me daOO gia cac ho~t dQng thea cac fi\lC 
tieu duqc thiSt l~p thea djnh kYo Lo~i kS 
hOCilch nay cling co thS duqc xSp van lo~i 
k~ ho~ch hOCilt dQng Clla 1 t6 chuc, hay 
mot nganh, hay· mot 1100 ¥\lC. 

3.3. Phan lo~i thea tinh ch~t/lInhVllC: 

MQi co quan t6 chuc va dia phuang dSu: c.o· cac lOCili kS hOCilCh thea tinh 
chfit ho~c thea linh Vllc. Du6'i day la mQt sB kS hOCilCh thea phan lo~ nay: 

- KS ho~ch dg an: La kS ho~ch duqc xay dlJIlg va thgc hi~n mQt dg an 
phat triSn. LOCili kS hOCilCh nay duqc thgc hi~n ph6 biSn trong quan h~ cua cac co 
quan OOa nu6'c v61 cac dBi mc phat triSn. 

- KS hOCilCh mc nghi~p: Khac v61 kS hOCilCh atfun chiSn luqc, day la lOCili kS 
hOCilCh tr~ng do xac djnh C\l thS cac hOCilt dQng ck phai tiSn hanh, cac nguBn 19c 
va lich trinh thgc hi~n nhfun hoan thimh mQt ho~c mQt sB cong vi~c C\l thS. 

- KS hOCilCh tai chinh (ngan sach): La kS hOCilCh vS thu, chi ngan sach cho 
ho~t dQng cua co quan dan vi, bao gBm cac khoan m\lc thu chi trong kY ngan 
sach. KS hOCilCh tai chinh (ngan sach) cling xac djnh cac bi~n phap dS huy dQng 
va sir d\ll1g cac khoan chi ngan sach mQt cach co hi~u qua. 

- KS hOCilCh OOan sg: La kS hOCilCh xac djnh nhu c~u nhan sg tuong lai cho 
mQt co quan, t6 chuc vS dBi tuqng, sB luqng, chfit luqng va thm diSm cung cc1p. 
KS hOCilCh nhan sg cling xac djnh cac bi~n phap ck thiSt dS dap Ung cac yeu c~u 
nhan sg OOfun dam bao cho co quan, t6 chuc thvc hi~n chuc nang va ·hoan thimh 
nhi~m V\l eua minh. 

4. Cae nguyen tie l~p k~ ho~eh 

4.1. Nguyen tic fi\lC tieu: 

MQi ho~t dQng quan ly dSu huang t61 dCilt nhUng fi\lC tieu nhfit djnh, trong 
do ho~t dQng l~p kS hOCilCh cfing v~y. Do do~ fiQi kS hOCilCh, tir xay dlJIlg dSn t6 
chucthgc hi~n, phai dam bao nguyen tic huang cac nB ll!c, nguBn 19c cua cac 
ea nhan, bQ ph~n vao vi~e hoan thanh m\lC tiSu. 

4.2. Nguyen tAc hi~u qua: . 

Cac nguBn 19c thuOng la co h~ so v61 fiong muBn trong thgc hi~n cong 
vi~c. Vi v~y, mQt yeu c~u co ban la phai dam bao hi~u qua trong su d\illg nguBn 
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h;cc so v6i chi phi bo rae Nguyen tAc ding phai duQ'c tuan thu trong l~p va th1;tc 
hi~n k~ ho~ch. Hi~u qua cua mQt k~ ho~ch duQ'c do luang bfulg vi~c so sanh k~t 
qua rna no dong gop vao vi~c d~t cac five tieu so v6i nhUng chi phi va cae 
ngu&n l1;tc dff sir d\IDg trong xay d\IDg va thvc hi~n k~ ho~ch. 

4.3. Nguyen w.c can dai: . 

Khi xay d\IDg k~ ho~ch cfu! dam bao tinh can dai gifra cac y~u ta c~u 
thanh. Vi d\l: Mvc tieu phai phil hQP v&i ngu&n lvc, cac ho~t dQng phai duQ'c 
ti~n hanh nhip nhang, ho~t dQng tru&c'lam tiSn dS cho ho~t dQng sau, phai can 
dai giua ngu&n Ivc v6i cac bi~n phap, giua cac phuong ti~n voi con ngum.... dS 
tranh tinh tr;plg thi~u hoijc du thira, lang phi ngu&n Ivc, hoijc chang cheo cong 
vi~e. 

4.4. Nguyen w.c linh ho~t: 

Cac k~ ho~ch mang tinh dv ki~n vS cac ho~t dQng trong wang lai.Tuang 
lai luon thay dBi, vi v~y, ban than cac k~ hOCilCh ciing mang tinh tuong d6i. Do 
do; cac ,k~ ,ho~ch duQ'c xay dlJIlg phai.~"~, bao tinh linhho~t d;~c6JhS ,dieu, 
chinh duQ'c nhfun giam bat cac nli ro do cac y~u ta va diSu khong mong dgi phat 
sinh.. 

4.5. Nguyen w.c bao dam cam k~t: 

Trong cac k~ ho~ch phai xac dinh cac mvc tieu va cac ngu&n Ivc, phan 
cong trach nhi~m eua cae eel nhan, bQ ph~ trong vi~c thlJc hi~n m\lc tieu dti dS 
rae N~u chi mQt trong cac ca nhan hoijc bQ ph~ khong hom thanh trach nhi~m 
cua minh, hay cac ngu&n Ivc khong duQ'c cung c~p thea dUng ti~n dQ yeu celu thi 
co thS dful d~n vi~c khong hom th8.nh k~ ho~ch thea dV ki~n th~ chi co thS gay 
h~u qua. Chinh vi v~y, trong qua trinh'triSn khai thvc hi~n k~ ho~ch phai dam 
bao thvc hi~n dUng cac cam kSt ghi trong kS ho~ch. 

4.6. Nguyen w.c phil hQP: 

Trong quan ly, chUng ta phai xay dvng nhiSu kS hOCilch khac nhau. Vi dV, 
thea thm gian co cac k~ ho~ch nam, kS ho~ch quy, k~ ho~ch thang, ... va nhiSu 
kS ho~ch vS cac linh V\fC khac nhau. Vi v~y dS tranh tinh trc;mg chang cheo gifra 
cac kS hOCilCh khi thvc hi~n, khi xay dvng cac k~ ho~ch cfu! phai tinh toan sao 
cho chUng thich hQP vS phan bB thai gian va cac ngu&n 11;tc, va phai dam bao s1;t 
th6ng nh~t, dang b(> gifra cac k~ ho~ch. 

4.7. Nguyen w.c nhan ta h;pl chS: 

Trong qua trinh l~p kS ho~ch, l1;ta chQn phuong an k~ ho~ch, chUng ta 
thuang gijp phai cac nhan t6 hc;m chS dSn ch~t lUQ11g Clla kS ho~ch cling nhu ch~t 
IUQ11g cua vi~c thvc hi~n kS ho~ch sau nay. Do do, khi l~p kS ho~ch chUng ta cfu! 
dv doan nhUng kho khan, 'hc;m chS co thS xay ra va dv kiSn giai phap kh~c ph\lc 
cac nhan t6 do. Vi d\l, tinh chinh xac cua cac kSt qua dv bao vS wong lai; ySu t6 
tam ly cua nguai thvc hi~n; thm gian cho vi~c thvc hi~n kS ho~ch va thay dBi vS 
moi truOng, vS Hinh ~o, vS ngu&n Ivc, ... 

4.8. Nguyen w.c khach quan: 
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Chung ta l~p kS ho~ch la d~ th\Ic hi~n chUng nhfun d~t cac kSt qua mong 
mu6n, do v~y d~ dam bao tinh kha thi cua cac kS ho~ch, khi xay dvng kS ho~ch 
phai d\Ia tren nhUng din cu khoa hQc, nhUng yeu celu khach quan va co tinh th\Ic 
tS, phil hgp vOi di8u ki~n. Khong nen lAng y chi chu quan, duy y chi, lam cho kS 
ho~ch bi vi~n vong, khong co tinh kha thi. 

5. Cac yen cAn dai VOl I,p k~ hm,ch ding tac clla cip phimg . 

Trong cong mc l~p kS ho~ch noi chung va aph~ vi cc1p phong noi rieng, 
xac djnh mvc tieu la khau hSt suc quan trQng vi chi khi nao xac dinh mvc tieu 
dUng ~ thi chUng ta mOi co th~ th\IC hi~n thing lqi cac mvc tieu do. Vi~c xac 
djnh mvc tieu cua m6i mQt kS ho~ch phai dam bao cac yeu celu co bim sau. 

5.1. Tinhc\lthS: 

MQt fi\lC tieu C\l thS se· t~o ra co hQi hoan thanh IOn han so vOi fi\lC tieu 
chung chung. f)~ thiSt l~p mvc tieu cv th~, chung ta phai tra Uri sau cau hoi sau: 

- Ai Ai tham gia? 

- Cai gi ChUng ta mu6n hoan thanh cai gi? 

-Odftu Xac djnh ro rang vi tri thvc hi~n. 

- Khi nao ThiSt l~p khuon kh6 thOi gian. 

- Cai nao· Xac djnh nhUng yeu celu va nhUng h~ chS. 

- T~i sao NhUng ly do cv th~, mvc dich ho~c lqi ich cua vi~c 

hoan thanh fi\lC tieu. 

5.2. Tinh do luOng dugc: 

ThiSt l~p h~ th6ng tieu chi chinh xac d~ do luOng nhUng tiSn tri~n Clla 
cong vi~c huOng too d~t duQ'c timg mvc tieu C\l th~ da djnh. Khi thee d5i va do 
luang S\I tiSn tri~n cong vi~c, c§n ki~m tra xem chUng co thee dUng huOng 
khong,. va co d~t dugc cac fi\lC tieu trong timg giai do~ hay khong. 

f)~ xac dinh mvc tieu co th~ do luOng dugc, c§n d~t ra nhiing cau hoi nhu: 
Lam duQ'C gi? Lam duQ'c bao nhieu? Lam trong di8u ki~n nao? Lam thS nao d~ 
biSt khi nao ffi\lC tieu hoan thanh? 

5.3. Tinh co thS d~t dugc: 

Sau khi xac djnh mvc tieu, conK vi~c tiSp thee la: tinh toan cach thuc co 
th~ co d~ <4t duQ'c mvc tieu. f)~ d~t mvc tieu, chUng ta c§n phat tri~n cac thai dQ, 
kha nang, kY nang, kha nang ill chinh va c§n nh?il ra truac nhUng co hQi bi bo 
qua. 

ChUng ta co th~ <4t duQ'c helu hStcac mvc tieu da xac dinh nSu chUng ta 
xay dvng duQ'c cac cong vi~c va buac di mQt cach r5 rang va thiSt l~p mQt khuon 
kh6 thOi gian c§n thiSt d~ th\IC hi~n nhUng buac cong vi~c do. 

5.4. Tinh thgc tS: 
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DS co tinh thvc t@, mQt m\lc tieu phai thS hi~n duQ'c tinh khach quan 
hu6ng d@n cai rna chUng ta se va co khi nang thvc hi~n. MQt m\lc tieu cao 
thuang dS d~t duQ'c han mQt m\lc tieu thftp bOi vi m\lc tieu thftp dua ra nB Ivc 
thftp hon, con m\lc cao dua ra nB Ivc cao hon. Trong nhi@u truang hgp, chUng ta 
hoan th8nh duQ'C nhfrng cong vi~c kho khan bOi vi chUng ta lam no xuftt phat til 
quy@t tam va ni@m say me chir khong phii vi cac m\lc dich khac. 

M\lc tieu chi tra thanh hi~n thvc nSu chUng ta thvc sv tin tu&ng r~ng no 
co thS duQ'c hoan thanh. MQt phuong phap mIa dS nh~ bi@t mQt m\lc tieu 'duQ'c 
xac dpm la hi~n thvc nSu chUng ta dff hom thanh no trong qua khir ho~c tv d~t ra 
nhfrng di@u ki~n ck thiSt dS hoan thanh m\lc tieu do. 

5.5. Khung thm gian: 

MBi mQt m\lC tieu duQ'c xac djnh trong rnQt giai do~ thai gian C\l thS va 
ra rang dS hom thanh, theo khung thm gian la mQt tuk, mQt thang, 3 ~ang, 6 

, thang ho~e 1 name . '., -

Cac khung thai gian nay cfing chinh'la~cac:mBc thm gian dS chUng ta:xac' 
djnh cac ho~t dQng kiSm diSm hay danh gia muc dQ hom thanh m\lC tieu, cfing 
nhu dua ra nhfrng bi~n phap di@u chinh kip thm nh~rn giim thiSu nhfrng sai I~ch. 

Bii ~p xay dvng ky nang: 

V~ d\ll1g ky thu~t SWOT dS phan tich thvc tr~g I~p va triSn khai thvc 
hi~n k@ ho~ch hi~n nay ~i don vi phong cua anh/ chi. 

ll. cAe KY THU~T, CONG cv cHiJ YEU TRONG L~ KE 
HO~CH CONG TAc 

1. GiOi thi~u kY thu~t, cong cl} 

1.1. Ky thu~t phan tieh moi truCmg ben trong va ben ngoai (SWOT): 

a) Gi6i thi~u: Phan tich moi truang ben trong va moi tnIang ben ngoai la 
mQt trong cac phuong phap phan tich rftt hitu hi~u co tac d\lIlg xac dinh nhfrng 
m~t m~, m~t ySu cua don vi, cO' quan, t6 chuc, dia phuong cling nhu cac cO' 
hQi va thach thirc rna don vi, cO' quan, t6 chirc, dla phuang g~p phai. 

Trong cong tac I~p kS ho~ch, kY thu~t nay giup xay dvng duQ'c dAy du 
nhftt birc tranh bBi cinh cua cac v§n d@ ck giii quy@t trong k@ ho~ch, dBng thm 
giup tim ra duQ'c cac m\lc tieu mftu chBt ck giai quySt dS dua vao kS ho~ch. 

b) NQi dung: Ngay til dAu, vi~c phan tich moi truOng ben trong ben ngoai 
thuOng dugc thge hi~n thong qua rnQt nhom cae eong chile d~i di~n eho cae don 
vi bQ ph~, cO' quan thvc hi~n kS ho~ch. DS ti@n hanh phan tich ben trong va moi 
truimg ben ngoai, nhom phan tich c§n tra 1m duQ'C nhfrng cau hoi dum day: 

- Nhfrng m~t m~nh: 

+ Nhfrng Igi thS Ia gi? 

+ CO' quan/don vi da lam tBt nhUng gi? 

+ Dff tiSp c~ duQ'c nhfrng nguBn Ivc thfch hgp nao? 
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+ Lam thS uclo d~ OOfrng nguoi khac nh~ theiy dugc nhfrng m~t m~ cua 
cO' quanldon vi? 

Nhom l~p kS ho~ch, do mQt ngum phv trach, phai xem xct nhfrng cau hoi 
do thea quan di~m cua miOO va thea quan di~m cua OOfrng don vi lien quan. 
Vi~c tra 1m OOfrng cau hoi tren phai xuc1t phat tir tinh hinh thlJC tS cua don vi. 

Khi xem xct OOfrng m~t m~ cua ca quanldon vi, nen dij.t trong mBi quan 
h~ vOi cac phong banlca quanldon vi khac - vi dv, nSu teit ca cac ca quanldon vi 
dSu co sB lugng cong chtrc dugc dao ~o OOu OOau thi sB lugng cong chtrc <lao 
t~o khong phfli la m~t m~OO cua don vi. 

- Nhfrng m~t ySu: 

+ Ca quanldon vi ck phai cai thi~n.cai gi? 

+ Nhfrng gi ca quan/don vi lam chua tBt? 

+ Nhfrng gi co quan/don vi nen tranh?
 

- Nhfrng cO' hQi:
 

+ Nhfrng ca hQi tBt rna ca quanldon vi dang co? 

+ Nhfrng xu huOng quan trQng rna cO' quan/don vi OO~n thuc dugc la gi? 

- Nhfrng thach thtrc: 

+ Nhfrng tro ng~i rna cO' qUan/dOll vi dang g~p phai la gi?' 

+ Cac ~O' quan/don vi khac dang lam gi? 

+ Nhfrng yeu c~u vS nhi~m Vl), cong vi~c cua ca quan/don vi co thay d6i 
khong? 

+ Ca quan/don vi co g~p phai OOfrng vein vS ngarr sach khong? 

Y nghla eua cac pharr tich se giup lam sang to va chi ra OOfrng gi don vi 
miOO ckphai lam, va chuy~n hoa OOfrng thach thuc do thanh OOfrng tri~n vQng. 

c) Nhfrng quy ~c dan gian d~ pllarr tich thanh cong: 

- Cful nhin nh~ mQt cach thlJC tS vS nhfrng m~t m~ va m~t ySu. 

- Khi pharr tich ck pharr bi~t gifra hi~n tr~g trong hi~n ~i va tuong lai. 

- Nen cv th~, khong rna hB, khong ro rang. 

- Luon pharr tich d~t trong bBi canh lien quan v&i cac don vi khac. 

B~ing 2: PhaD tich ben trong va moi trtrOng ben ngoai 

Nhfrng m~t m~OO Nhfrng m~t ySu 

1 . 1 ; . 

2 . 2 . 

3 . 3 . 
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NhUng cahQi NhUng thach thuc 

1 . 1 . 

2 . 2 . 

3 . 3 . 

Bang 3: Ma tr~n phaD tich ben trong va moi tru(mg ben ngoai 

M~tm,nh (8) 
, 

M~tyeu (W) 

Co hQi 
(0) 

S/O:............................... W/0:.............................. 

Thach 
. thuc (T) 

SIT: ................................ WiT: ............................... 

- Phan tich ngiin gQn, don gian OOung dfry duo
 

- Co cac dful chUng C\l thS dS phan tich va chUng minh cac oo~ diOO.
 

1.2. Cong C\l phan tich nguyen OOan:
 

Sa d6 xuong ca (Fishbone): _
 

MQt trong nhUng cong C\l phan tich vAn dS duQ'c TiSn sy Kaoru Ishikawa 
mQt OOa th8ng ke kiSm dpm chAt IUQ'Ilg Nh~t Ban eta phat minh ra gQi la sa dd 
xuong ca. Gia tIi cua sa dd xuong ca la trQ' giup cong chuc lam kS ho~ch phan 
lo~ va phan tich dfry du duQ'c cac nguyen OOan vai cac cAp dQ chiSu sau khac 
OOau cua cac vAn dS thea mQt tr~t tl!, logic va lam sang to cac nguyen OOan g8c. 

Sa d6 xuong ca la mQt cong C\l phan tich thvc trlitng, giup xac diOO cac 
nguyen OOan co thS co Clla vAndS trong kS ho~ch, va cac giai phap co thS co cho 
vAn d~ cua k8 ho~ch. 

a) Truimg hgp ap d\IDg sa d6 xuong ca: 

Sa dd xuong ca duQ'c su d\IDg trong OOUng truOng hgp sau: 

- Khi cfrn nghien cUu mQt vAn dS dS xac dpm nguyen OOan g8c. Vi d\l, . 
nguyen nhan cua chAt IUQ'llg dich V\) haOO chinh cAp ca sa, nguyen OOan vS triOO 
dQ nang Ivc cong chuc con thAp, ... 

- Khi cfrn nghien CUu tAt ca nhUng ly do co thS dS giaithich vi sao mQt 
qua triOO dang g~p OOUng kho khan, nhUng vAn dS, sv thAt b~i. Vi d\l, t~i sao 
chAt IUQ'llg dich V\) hanh chinh mQt cua-khong tang; ~i sao khong hom thanh kS 
ho~ch d~ ra, ... 

- Khi cfrn xac djnh cac Hnh VlJC cfrn thu th~p dft li~u. Vi d\l, thu th~p thong 
tin vS sv phat triSn cua cong tac t~p huk, ~c bi~t d8i v6i cong chuc bQ ph~ 
mQt cua; thong tin vS thvc trlitng ca cAu cong chuc, ... 
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- Khi ccln xac dinh cac nhan t6 aOO huimg dSn mQt d6i tugng nghien ctiu, 
dS ill do tim ra nhitng giai phap thich hqp va toan di~n. Vi dl,l, chdt lugng dich 
V\l hanh chiOO hang nam cua co quan/dja phuong chiu tac dQng hoi OOitng OOan , 
to nao, ... 

b) Cach thuc thiSt l~p sa d6 xuang ca: 

Vi~c thiSt l~p sa d6 xuang ca duQ'c tiSn hanh thea 8 buac OOu sau: 

So- dB 2: So- dB xuong ca 

Ten vAn dS 

- Buac 1: Ve sa d6 xuang ca.
 

- Buac 2: Li~t ke vAn de nghien CUu a"phcln dAu cua con ca".
 

- Buac 3: D~t ten cho timg cai "xuong cua con ca". Cac cach phan lo~i
 

chu ySu thu<mg duQ'c sir dl).l1g la: 

+ Chuc nang nhi~m V\l, t6 chuc bQ may, tfli li~u, nguyen v~t li~u, ngu6n 
nhan l\Ic. 

+ Vi tn, thu 1\Ic, con nguOi, chinh sach. 

+ Moi 1ru<mg ben ngoai, cac nha cung cdp, cac h~ th6ng, kY nang. 

Luu y: Co thS sir dl).l1g cach phan lo~i duQ'c gqi y a tren, kSt hqp chUng 
thea mQt cach thuc nao khac tuy y. Cac cach phan lo~i tren giup t6 chuc dua ra 
dugc cac ykiSn dAy du va toan di~nnhdt. 

- Buac 4: Sir dl).l1g kY th~t dQng nao dS xac djnh cac nhan t6 trong timg 
lo~i ma co thS iinh hUOng dSn Vdn de ho~c tac dQng dang dugc nghien cUu. 

- Buac 5: L~p l~i cac cong vi~c nay vai timg OOan t6 thea timg lo~i dS 1?o 
ra cac OOan t6 000 han. TiSp 1\Ic dij.t cau hoi "1?i sao dieu do xay ra?" va ~t ra 
cac phcln b6 sung cho timg OOan t6 va tiSp di8n thea timg OOan t6 000 han. 

- Buac 6: CU tiSp 1\Ic dua ra y tuimg cho dSn khi cam thdy da dAy duo 

- Buac 7: Phan tich cac kSt qua cua "xuang ca" sau khi chUng ta oo~ 
thfry da co thong tin dAy du thea cac lo~i chinh ySu. Thvc hi~n cong vi~c nay 
bfuIg vi~c xet cac nhanh xuang ca. ~ac kSt qua cu6i cimg tra thanh "OOitng 
nguyen nhan phil hqp nhdt". 

- Buac 8: D6i vol" nhitng nhanh xuang ca dugc xac dinh la "OOitng 
nguyen nhan phil hqp OOdt", chUng ta cAn <4t duQ'c sv th6ng nhdt ve danh sach 
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cac nguyen nhan then thu tt;c Uti tien. Nguyen nhan xSp d~u tien la nguyen nhan 
co kha nang nhAt. 

Sir d\ll1g sa dB trong I~p kS ho~h se giup cong chuc quan Iy co cach nhin 
toan di~n ve cac m6i quan h~ lien quan, tiI do dua fa dugc cac m\lc tieu va ho~t 
dQng thich hQP trong toan bQ qua trinh xay d1Jllg va thvc hi~n kS ho~ch. 

Biti ~p: V~ d\ll1g kY thu~t Xuong ea (FISHBONE) phan tich nhUng 
nguyen nhan Clla uu, nhugc di~m trong cong mc I~p kS ho~ch Clla phongldon vi. 

1.3. Phuong phap khung logic: 

a) Gi&i thi~u phuong phap khung logic: 

Phuong phap khung logic la mQt phuong phap I~p kS ho~ch, gBm mQt ~p 
hQP cac bu6c va cac "cong C\l", v6i. fi\lC dieh lam sang to nhUng nh~ thue, Icham 
pM nhfmg phuong an va dua·ra nhfmg sv Iva chQn ve nhUng giai phap d~ giai 
quySt nhfmg vAn de C\l th~ mQt cach hi~u qua. 

Phuong phap khung logic (hay con gQi la LFA. -;- la tit viSt tit Clla Logical 
Framework Approach) duqc xae I~p ehii ySu dva tren phuong phap qrnin Iy then 
m\lc tieu (MBO), mQt phuong phap qrnin Iy con ngum va cae t6 ehue Ik dAu tien 
duge ph6 biSn trong moi wimg kinh doanh va cae eong ty a My trong nhfmg 
nam 1950 va 1960. Phuong phap khung logic lk d~u tien duqe ap dl}ng dS I~p 
kS ho~eh cae dv an phat tri~n van nhUng nam 1970 (xem bang 1 trang sau). 

ve sau nay, khung logic duqe v~ d\lng nhieu trong eong e\ll~p kS ho~eh 
ea atfun ehiSn luge cling nhu me nghi~p, do nhUng Uti diSm eiia no. 

b) NQi dung cae thanh phk kS ho~eh then khung logic: 

- M\lc tieu dai h~n: M\lc tieu dai h~ xac diM nhfmg 19i feh rna nhfmg 
ngum thv huang se co duqe v6i. tu each la kSt qua Clla kS ho~eh. M\le tieu phat 
triSn thuimg quan h~ v6i. vAn de ho~c nhu e~u rna kS ho~eh eB g~g ~p trung vao. 
M\le tieu phat tri~n mo tii nhfmg 19i ieh &ti h~ rna se co duge til kS ho~ch. No se 
dugc xem nhu gicii phap ho~e sv thay d6i mong muBn lau·&ti. 

- M\le tieu trung gian hay m\lc tieu tn.re tiSp: MVe tieu trung gian thS hi~n 
himh dQng rna nhom mve tieu se thVe hi~n nhfun mang I~i sv thay d6i mong 
muBn. No mo tii nhUng gi rna nhom m\le tieu se co kha nang lam duqe nha sv 
h6 trg eua kS ho~eh. 

- Cae d~u ra: Cae d:§.u ra mo tii nhUng tnich nhi~m Clla kS ho~ch. Do chinh la 
nhfmg san phfun, kSt qua cong vi~c rna kS hO'ilch ~o ra cho mvc tieu t.n;rc tiSp duqc 
xac djnh. 
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SO" (fA 3: Vi dV vS fiVC tieu va k~t qua cua k~ ho~ch 

Ml;lC tieu doi h{ln 

Ml;lC tieu Kl hO{lch 

CaC ketqud 

Phong ban/don vi hoan thanh t6t chirc nang, nhi~m V\l dUQ'c 
giao 

Tang cuemg nang l\lc xay d\lIlg va th\lC hi~n k8 ho~ch cho 
can bQ, cong chtcc phong ban/ don vi 

1. 25 can bQ, cong chirc chu ch6t dUQ'c ~p huAn v~ ky nang 
x~y d\lIlg va th\lc hi~n k8 ho~ch 

2. BQ tAi li~u ~p huAn vOl cac bai ~p va ho~t dQng h6 trg 
dugc xay.d\TI1g. 

3. Tai li~u giang d~y dugc in An va giri cho cac hQc vien 
tnrac 1 tuAn ~ 

4. Cac phuong ti~n hB trg danh gia k8t qua ~p huAn dugc 
xay d\l1lg va tri8n khai 

- Cac ho~t dQng: Cac ho~t. dQng la tAt ca cae cong vi~c duQ'c thvc hi~n dS 
hom th8nh cae dftu ra eta duqc xac djnh. 

:: 

74
 

.... 



r ~ 

Bang 4: Cdu truc Khung Logic 

Ten dg an: 

Ngay thang naln: 

Mo ta ngful vS d\f an: 

Thai Iugng: 

C~u true dg an Cac chi s8 th\fC hi~n: INguAn/cong C\l thfun 
tra: 

" Cae dieu ki~n/gia dinh: 

M\lc tieu phat tri@n: (Tae dQng Iau dai) Cac diSu ki~n/gia diOO mang tinh bSn vfrng 

M\lC tieu truae m~t: (Nhfrng fi\lC tieu 
ngful h~n - SMART) 

Cac diSu ki~n/gia diOO mang tiOO phat tri@n 

G~n fi\le tieu truae m~t vai fi\lC tieu Iau dai 

Cac kSt qua dAu ra: (Cac chi s8 th\fc'hi~n) Cac diSu ki~n/gia diOO th\fc thi. 

Gful k~t qua dAu ra vai m\lC tieu truac m~t 
...~ 

Cae ho~t dQng: (NguAn l\fc dAu vao 
va ngan sach) 

Cac diSu ki~n/gia diOO mang tiOO quan Ii 

G~n h<?litt dOng vai kSt qua dAu ra 



r ~ 

Bang 5: Khung Logic
 

(the
? 

hi~n cua tinh logic trong ke 
" 

ho~ch cong tac)
 

Ten dv an: 

Ngay thang nam: 

, 
Cau truc dv an Cac chi 86 th\lc hi~n: 

M\lc tieu phat tri8n: ..JI 

~ 

.M\lc tieu tru6'c m~t: ~ ---
~ 

, 
" Cac ket qua dau ra: ~ 

~ 

Cac ho~t dQng: 
~ 
~ 

, 
M6 ta ngan ve d\l an: 

Thai lUQ11g: 

Ngu6n/cong C\l 
tra: 

" 

thdm Cac diBu ki~n/gia dinh: 

1110. 

,.. 

,.. 

... 

! 
! 

,. 
J 

" 
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Bang 4: Cdu trUc Khung Logic 

Ten dv all: 

Ngay thang naln: 

Mo Ut ngb vS d\f an: 

Thai lugng: 

C~u truc dlJ an Cac chi 86 th\fC hi~n: INgu8n/cong C\l thfun 
tra: 

" Cac dieu ki~n/gia diOO: 

M\lC tieu phat tri8n: (Tac dQng lau dai) Cac diSu ki~n/gi{t diOO mang tinh bSn vfrng 

M\lc tieu tIU6'C m~t: (NhUng ro\lC tieu 
ngful h~ - SMART) 

Cac diSu ki~n/gia diOO mang tiOO phlit tri8n 

G~n m\lc tieu tru6'c m~t v6'i fi\lC tieu lau dai 

Cac k~t qua dAu ra: (Cac chi 86 th\fc'hi~n) Cac diSu ki~n/gia diOO th\fc thi. 

Gb k~~ qua dAu ra v6'i m\lC tieu tru6'c m~t 

Cac ho~t dQng: (Ngu8n hIc dAu vao 
va ngan sach) 

Cac diSu ki~n/gia diOO mang tiOO quiin Ii 

G~n h<?~t dQng v6'i kSt qua dAu ra 



SO' da 4: Vi dl}. v~ cae ho~t dQng ella k~ ho~ch 

Dau ra 2: BQ tai li~~ ~p hufut v6i cac bai ~p va ho~t oQng h6 trg dugc xay dvng 

Cae hO{lt avng: 

2.1. Nghien cUu cae tfti li~u, van ban hi~n co vS nQi dung chu dS d6 (l~p va thl,IC 
hi~n k8 ho~ch dao t?o); 

2.2. f)i~u tra oou cAu dao ~o cua hQc vien; 

2.3: DlJ thao chuang trinh dao ~o va ill li~u ~p hu§n; 

2.4. RQi thao lAy y ki8n; 

2.5. Roan thi~n chuang trinh va wi li~u ~p hu§n; 

2.8. In §n tai li~u 

Cae y€u t6 iJau VGo: 

cac y8u t8 a§.u van la cac ngu6n Ivc cfut thi8t d~ ti8n hanh cac ho~t dQng. 
ChUng boo g6m ngu6n OOan Ivc, till chinh, nguyen v~t li~u, trang thi8t bi, thong 
tin,... 

Cae chi s6: Chi s5 la: 

• Cac thong tin diOO tiOO va djnh IUQ'llg dugc xac diOO liun bing 
chUng/d8i chi8u chUng to vi~c hoan thanh clla cac ho~t oQng/dAu ra/ml;lc tieu clla 
kS ho~ch 

• La dAu hi~u Clla sv thay d6i/ti8n bQ so v6i thvc tr~g 

• La cO" sa dS theo doi, ki~m di~m va dcinh gia thvc hi~n k8 ho~ch 

• La cO" sa d~ kiBm di~m va danh gia trach nhi~m Clla ca OOan, Hinh d~o 
cac cAp va cac bQ ph~ trong t6 chtec 

Qua triOO xay dvng va quy8t djnh cac chi s8 k8t qua th~ 'hi~n quy8t tfun 
chinh tri Clla cac t6 chtec/ca nhan d8i v&i cac cong vi~c, k8t qua, ml;lc tieu dli dS 
ra. Do v~y trong thvc hi~n xac djnh chi s8, yeu cAu S\I ph8i hgp ch~t che va ooAt 
tri cao giiia cac dan vi lien quan va v6i HiOO d~o Clla t6 chtec. 

TAt ca cac nQi dung va tiOO chAt Clla cac chi s8 k8t qua phai dugc thB hi~n 
ro trong bang k8 ho~cfi cong vi~c. 

Ciing OOu trong khau xay dvng k8 ho~ch, vi~c xac ojnh chi s8 cAn tuan 
thli c8:C tieu chi ky thu~t SMART sau day: 

Don gianJCl;l th~ Dugc thB hi~n ro rang va Cl;l th~, dS dang diSn 

(Simple/specific) gicii va khong hi~u sai. 

... 



Do IUOng dugc Dugc thS hi~n bfutg cac s6 li~u djnh lugng va co 

(Measureble): thS so scinh vOi OOfrng s6 li~u khac. Co thS phan 

tich va thBng ke dugc. . 

(Attainable/Achievable) Co thS d~t dugc/Kha thi, co thS do IUOng S\I d~t 

dugc 

(Realistic) Th\Ic ti8n. Co thS do dugc chi phi - hi~u qua va 

tiOO hi~n th\Ic vOi OOfrng nguBn h.IC sful co 
.& 

(Time-bound)	 Co khung thm gian hoan th3nh va co thS dcinh 

gia dugc S\I hoan thaOO trong khoang thai gian 

do 

Bang 6: Vi dl}. v~ chi sa k~t qua 

cHi s6 DAN!I GrA KET QuA 
K~t qua 1: Ngum dan 
dugc ti~p c~ wly du quy 
ho~ch xay d\Il1g (QHXD) 
dugc duy~t ngay t~i cQng 
dBng 

it nh~t 70% ngum dan bi~t dugc tiOO tr?llg quy 
ho~ch xay d\Il1g ngay ~i nm minh sinh sBng. . 

K~t qua 2: Quy ch~ quan it OO~t 80% ngum dan conhu cAu v~ xay d\Il1g 
ly quy h6~ch clla mQt d~ nb dugc cac qui dinh phap lu~t, thll Wc v~ xay 
an QHXD chi ti8t dugc d\Il1g. 
duy~t dugc ban hanh va it OO~t 80% OOfrng vuOng m~c trong quan ly do 
OOan rQng ~i cac dia thj dugc xac dinh ro trach nhi~m thuQc cO' quan
phuong trong tinh nao va duge giai quy8t. 

K~t qua 3: Phuong phap it OO~t 60% ngum dan dugc tham gia gop y ki~n 
l~p QHXD duqc S\l tham trong qua trinh l~p quy ho~ch xay d\Il1g lien quan 
gia Clla cQng dBng. Dan d~n nm sinh s6ng. 
ehu duge phat huy trong Giam 50% lugng don thu khi~u n~i Clla ngum
vi~c· l~p, th\Ic thi quy dan. 
ho~eh xay d\Il1g; I~ 

1.3. Cae diBu ki~n th\Ic hi~n: 

La cac di~u ki~n ben ngoai rna khong n~m trong sg kiSm soat cua k~ 
ho~ch (mc cac nii ro ben ngoai), OOung thi~u no thi k~ ho~ch se khong thanh 
congo ChUng cAn dugc dcinh gia va dugc tinh d~n dS dam bao khong can tro- hay 
iinh hUOng d~n thgc hi~n k~ ho~ch. 

- Phuong ti~n kiSm chUng: La cac wi li~u, chUng Cll thS hi~n vi~c how 
thanh cac ho~t dQngldAu ra/k~t qua. 

2. V,n dl}.ng kY thn,t, cong Cl}. trong I,p k~ hm}ch cong hic 
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Bai ~p xay dvng ky nang 3: V~ dl)l1g Khung Logic dS xay d\mg IDQt ke 
ho?ch cong tac C\l thS cua phong ban ho~c co quan/dan vi thee lU§.U du6i day. 

Bang 7: Khung K~ ho,ch 

KEHOACH.
 
Ml}c tieu : .•.••• 

. Chi sA: 

Mis6 NQidung Chis6 Phuong Ngan ThOi Bon DiSu 
ti~n xac sach gian vjlca ki~n 

Minh thlfc nhan th11c 
hi~n thl1c hi~n 

hi~n 

Linh V11clM\I~ tieu 1:••·•... 

K~tqua 
1.1 

Ho~tdQng 

1.1.1 

Ho~tdQng 
I

'1.1.2 

K~tqua 
1.2 

L~h.V1]clM\lc ~e~,~: .• ~. 
. . .. ' . 

.. 
. . . . ... -: ~. --: ... . - . ..... 

'-.' ... 
. ' - ' . .  . . 

., 

.. .' ..: •• '; .;.... .' _ •• ' • . ' _ • "~'." • " " ~ _ OJ • 

~ - .:'.: :..; :;. ~.In. KY NANG LAP KE ROACH CONG ··TAC- CUA LANH DAO 
~ ..tpj.::;.-!-;:;-<::: ::; :;'~;:_~~.;.:'~. .' ~ . -. . -,' . - -' . •. • :.... :...:' • 

. ·;~"""."'.'V-._ 'CAP PRONG 

1. Nhfrng can c.... lfP k~ ho,ch cong mc 

f>S l~p dugc ke ho?ch cong mc (-J cAp phong cfuI ph~ tich va dva vao 
nhUng can etc dum day: 

- Can ctc vao chuc nang, nhi~m Vl)., quy@n hc;m cua phong nfun trong h~ 
th6ng t6 chtcc cua mlnh (phil hgp v6i phap lu~t noi chung). 

- Can ctc vao phuong huang cong mc cua t6 chuc dff duQ'c xac dinh, trong 
do co phuong huOng eong me eua phong phu hQP v&i phuong huOng chung. 

-can cu vao tinh·hinh th\Cc t8 thvc thi cong Vl)., vao cac ngu6n l\Cc hi~n co 
cua t6 chuc, Clla phong.
 

- Can cu vao k8 ho~ch Clla c~p tren.
 

2. Nhfrng y~u ta anh hUO'ng d~n chAt lUQ1lg IfP k~ ho,ch cong hic 

Qua trinh l~p k8 ho~ch chiu nhi@u yeu t6 anh hu6ng den ch&t lUQ'llg l~p ke 
ho?ch; co yeu t6 do chu quan, co yeu t6 do ben ngoro mc dQng. Dum day la 
nhUng yeu t6 thuemg g~p trong th\Cc tiSn: 
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- YSu t6 chu quan: 

+ TAm nhin, trinh dQ, kinh nghi~m-cua nguai l~p kS ho~ch; 

+ Tac dQng tam ly cua nhUng nguai l~p kS ho~ch (thffi gian g§p, SlJ phBi 
hgp lam vi~c giua cae bQ ph~...); 

+ Phuong phap lam vi~c cua nhUng nguffi l~p k~ ho~h.
 

- YSu t6 khach quan:
 

+ Thffi gian (bit dAu, kSt thuc m6i nQi dung); 

+ NguAn tai chinh; 

+ Sv ling hQ cua c§.p tren, c§.p duOO va dAng nghi~p cUng-vOO sv phBi hgp 
ch~t che giua hQ. 

+ Thong tin lien quan dSn l~p kS ho~ch. 

3. Quy trinh lip k~ ho~eh eong tae eua e§p phong 

3.1. Xac dinh fi\le tieu: 

Cac m\lc tieu phai du<}c xac dinh chinh xac va phai xac djnh ro v~ thffi 
gian. Cac m\lc tieu C\l th~ d~ co kha nang ki~m soat va di~u chinh hon cac m\lc 
tieu chiSn lu<}c. Cac m\lc tieu nay cling phai du<}c phful lo~i theo thu tv uu tien 
khac nhau va phai diim bao tieu chi ro rang, co tinh kha thi va tri~n vQng cao. 

3.2. Nghien CUu va dv kiSn nQi.dung cong vi~c dua vao chuong trinh, kS 
ho~ch cong tac~ 

cAn luuy: 

- Thu th~p dAy du cac dft li~u, cac thong tin co lien quan. Ra soat l~i cac 
cong vi~c troac do nhfun xac dinh nhUng cong vi~c con tAn dQng va trinh tv uu 
tien giai quySt cong vi~c trong kS ho~ch, chuong trinh sip too; 

- Tham khao y kiSn cua lanh d~o, cac bQ ph~ co lien quan v~ SlJ cAn thiSt 
cua v§n.d~ dv tinh dua ra, m\lc tieu huang too, tinh kha thi, djnh huang cO-ng 
vi~c, nhi~m Y\l chu ySu cAn ban b~c, quySt dinh va sv· chi d~o thvc hi~n ill phia 
lanh d~(}; 

3.3. Xay dgng dv thao kS ho~ch, chuong trinh:
 

- M\lc dich, yeu cAu cua kS ho~ch, chuong trinh;
 

- Xac djnh cac ho~t dQng cAn phai tiSn hanh giai quySt;
 

- Nhom cac ho·~t dQng l~i d~ t6i uu hoa vi~c sir dl)l1g cac nguBn lvc;
 

- Xac djnh cac nguBn lvc, thffi gian thvc hi~n;
 

- ThiSt l~p cac bQ ph~ (nSu cAn);
 

- Phful cong trach nhi~m cho ca nhful, bQ ph~, tAchuc;
 

- Quy dinh m6i quan h~ phBi hgp gifta cac thanh vien khi tham gia thvc
 
hi~n kS ho~ch, chuong trinh; 
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- xac dinh OOiing riii ro co thS va dBi sach h~ chS OOUng rill ro do; 

- ViSt thanh van ban, trinh lanh d~o va ban hanh chinh thlrc ciS thgc hi~n. 

3.4. ViSt dv thao kS ho~ch, chuong triOO:
 

Khi viSt thanh van ban cftn bao dam thS thuc van ban dUng v6i quy dinh
 
cua Nha nuac; nQi dung thong tin dAy du, tuan thu cac nguyen ffic. 

BB Cl).C van ban thuOng dugc chia thanh 3 phftn: 

-Phkmaddu: 

Nh~ dinh khai quat nhiing vk d8 dugc xac dinh la co so khoa hQc cho 
vi~c xay d\ffig kS ho~ch; nhUrig thu~n 19i, kho khan; neu r5 cac can cu phap ly 
cho vi~c xay dlJIlg va fil).C dich cua vi~c l~p kS ho~ch. 

- Phk nQi dung: 

+ Neu r5 ml).c tieu,nhi~m Vl). kS ho~ch va bi~n phap thgc hi~n. 

+ Cac di8u ki~n, phuong ti~n thvc hi~n. 

+ Cac dBi tugng dugc phan cong thvc hi~n. 

+ Trinh tg triSn khai, tA chuc thgc hi~n..., cac bi~n phap dam bao th\Ic 
hi~n, chS dQ trach nhi~m. 

+ ThOi gian kiSm tni, danh gia, sa kSt, tAng kSt. Cac hinh thuc khen 
thuOng, kY lu~t. 

- Phk kSt lu~: 

+ Neu triSn vQng cua vi~c thvc hi~n kS ho~ch. 

+ Cac d8 xuAt, kiSn nghi. 

3.5. Thong qua va ban hanh kS ho~ch, chuong trinh:
 

- Thao l~ dan chu trong ph~ vi cAp phong ho~c co guano
 

- Ban hanh kS ho~ch, chuong trinh thea triOO tg, thu tl).c van thu.
 

IV. KY NANG TO eHire TRue mEN ICE HOACH eONG TAe 
CUALANHDAOCAPPHONG .. · . 

1. TruySn (f~t k~ ho~ch 

Truy8n d~t kS ho~ch la mQt nQi dung dAu tien khong thS thiSu cua qua 
trinh triSn khai th\Ic hi~n kS ho~ch, gop phftn quan trQng van thanh cong cua 
thvc hi~n kS ho~ch. Tuy co sv tham gia trong qua trinh xay d\Il1.g kS ho~ch, cac 
ca nhan, ~p thS co trach nhi~m thvc hi~n kS ho~ch co thS khong nk vitng dugc 
hSt nQi dung cua kS ho~ch, nhiing ho~t dQng rna hQ phai tiSn hanh, quy8n hanh 
trao cho hQ va cac mBi quan h~ phBi hgp v6i cac ca nhan, bQ ph~ khac trong 
thvc hi~n thi di8u do dS lam cho tiSn dQ thvc hi~n hi ch~n trS, th~ chi kS 
ho~ch co thS bi thAt b~i. Vi~c truy8n d~t kS ho~ch cftn phA biSn dSn OOiing dBi 
tugng lien quan ho~c chiu anh huOng cua kS ho~ch angoai don vi. 
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Co th8 sir dl)D.g nhiSu hinh thuc va phuong phap tri8n khai khac nhau nhu: 
HQi nghj, hQi thao, thong tin bkg van ban, thong tin ~ chling, t6 chuc g~p go cac 
d6i tuQllg co lien quan d8 truySn ~t k8 hOCilCh. 

2. Ba tri ngu8n Ilfc 

Ben c~ cac y8u t6 vS t6 chuc th\fc hi~n, vi~c b6 tri kip thm., dAy du tren 
co sa chi phi hi~u qua cac ngu6n l\fc la mQt yeu c~u t6i quan trQng dB mQt k8 
ho~ch dugc th\Ic hi~n thanh cong. 

Trong t6 chuc th\fc hi~n k8 ho~ch, ben c~nh ban k8 ho~ch then khung ..
Logic nhu trinh bay a tren, lanh d~o cdp phong phai xay d\IDg dugc ban k8 
ho~ch vS ngu6n l\fc vm cac thanh t6 sau day. 

Bang 8: Bang phan cong ba tri ngu8n IlfC 
, 

Dau 
ra/Ho~t 

dQng 

, 
Lo~inguon 

l\Ic 
Don 

VI 
tinh 

,
So 

lugng 
D~c 

? 

diem 
Ky 
thu~t 

Trj 
giaJchi 

phi 

Thm. 
h~huy 

dQng. 

Cong 
chuc 
chiu 
trach 
nhi~m 

Chuyen gia 

Giang vien 

May vi tinh 

..... 

3. Phan co.ng, phai hvp cong tac, lam vi~c nhom 

3.1. Phan cong: Sau khi k8 ho~ch dugc phe duy~t, lanh d~o cdp phong chu 
dQng phan cong cong vi~c cho cae Pho phong va nhan vien trong phong. Co 
nhiing cong vi~c do Liinh d~o cdp phong tn.rc ti8p th\fchi~n, co nhfrng vi~c giao 
cho pho phong thvc hi~n hay theo doi, co nhfrng vi~c giao cho nhan vien th\Ic 
hi~n. Vi~c phan cong d\fa tren co sa nang l\fc, trinh dQ va diSu ki~n th\fc hi~n 
cua mBi ca nhan. Bang dum day la ggi yvS phan cong cong vi~c. 

Bang 9: Phan cong cong vi~c 

Stt HQ va ten Chuc danh Nhiem vu Cong vi~c C\l .,. . the 

3.2. Ph6i hQ'P: Lanhd~o phong co trach nhi~m ph6i hQ'P nB hrc cua cac 
thanh vien trong don vj nhfun d~t dugc mvc tieu chung. Ky nang ph6i hQ'P c§n 
th8 hi~n trong mQi lo~i hinh ph6i hQ'P: (1) Ph6i hQ'P dQc gifra lanh d~o cdp phong 
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v6i cac pho phong va cac OOan vien; (2) Ph8i hgp ngang gifra cac phong trong 
th\Ic hi~n kS hoC).ch, va giiia cac thanh vien v6i OOau; va (3) Ph8i hgp theo mC).Ilg 
lu6i khi co S\I tham gia cua nhiBu don vi, t8 chtrc trong triSn khai th\IC hi~n kS 
ho~ch. 

3.3. Lam vi~c OOom: Don vi cAp phong la nm thS hi~n d.t r5 tinh chAt lam 
vi~c theo ooom. 

4. Theo dOi, danh gia thl!c hi~n k~ hOfCh 

4.1. Theo doi (gifun sat): 

La ho~t dQng thuOng xuyen, djnh kY thu th~p va phfu:i tich thong tin/s8 
li~u vB tiSn dQ th\IC hi~n kS hoC).ch. Nhfun xac djnh cac vc1n dB kho khan/vuOng 
milc va kip thm co giiii phap khilc ph\lc. 

Theo d5i chu ySu cung cAp thong tin v~: 

- TiSn dQ th\Ic hi~n cac hoC).t dQng so v6i kS hoC).ch va chi s8; 

- Mtrc dQ dC).t duqc cac kSt qua dAu ra so vOi kS hoC).ch va chi-s5; 
- TiOO hinh huy dQng va sir d\IDg cac nguBn l\Ic (titi chinh, co sa v~t chelt 

va con ngum). 

. 4.2. Danh gia th\IC hi~n kS hoC).ch: 

La hoC).t dQng dinh kY kiSm diSm va danh gia vi~c hoan thanh cac kSt qua 
d§.u ra, cac kSt qua tn.rc tiSp va dili hC).Il (so v6i chi s8 kSt qua va m\lC tieu). Danh 
gia tiOO hi~u suelt, hi~u qua va tic dQng cUa kS hoC).ch. Nh~m co OOUng quySt 
djnh di~u chinh c§n thiSt, rut ra cac bai hQc kinh nghi~m cho cac giai doC).Il, kS 
hoC).ch tiSp theo. 

4.3. Cac phuong phap thu th~p thong tin ph\lc V\l theo d5i danh gia: 

DS giup th\IC hi~n t8t cong tic theo d5i danh gia th\IC hi~n kS hoC).ch, nen 
ap d\IDg mQt s8 phuong phap thu th~p thong tin OOu sau: 

Bang 10: MQt sa phuong phap tho thip thong tin ph3 bi~n 

Phuong phap NQi dung/each thuc 

Quan sM/thi sat tn.rc tiSp 
Theo d5i ~i hi~n wOng (c§n xay d\ffig bang 
kiSm quan sat - checklist) 

G~p go, tiSp xuc (phong vc1n) Qua tiSp mc tn.rc tiSp, lien lC).c gian tiSp 

Thao lu~ (cac ooo~ don vi 
tham gia th\IC hi~n kS ho~ch) 

IQua cac cUQc hQp djnh kY/dQt xuAt chung va 
vOi cac don vi 

Thu th~p thong tin thuOng kY 
Bao cao ho~t dQng va bao cao tai chinh hang 
quy 
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DiBu tra (bfuIg phi~u) (g6m T8 chuc diBu tra l~y Yki~n (luu y: k~t qua 
cac ky thu~t mang tinh tham diBu tra ph\l thuQc nhiBu VaG ch~t lugng thi~t 
gia) k~ phi~u hoi) 

4.4. Trach OOi~m theo d5i danh gia bao cao: 

Theo doi danh gia va bao cao thvc hi~n k~ ho~ch hay cong vi~c la nhi~m 
V\l mang tiOO djnh k)r, thui>ng xuyen, va co the dQt xu~t. Do v~y, vi~c phan cong 
trach nhi~m cong mc nay cho timg don vi, bQ ph~ va d~n timg ca OOan la diBu 
b~t buQc. 

Khung trach nhi~m thea doi bao cao la mQt sa d6 ma ti~p ill khung k~ 
ho~ch. Ngoai cac thanh t6 trong k~ ho~ch (cac m\lc tieu, k~t qua, ho~t dQng, cac 
chi s6 va phuong ti~n xac minh), khung trach nhi~m phai g6m them cac nQi 

~ 

dung sau: 

- Phuong phap thu th~p thong tin (1 ho~c nhiBu trong 5 phuong phap neu 
aphfuI tren); 

- TfuI xu~t do luang (theo djnh.k)r thang, quy, nam, gifra k)r, cu6i kY...); 
- ThOi h~ nQP bao cao (theo d5i hay daOO gia); 

- Don vi/ca OOan chiu trach nhi~m (thu th~p thong tin, bao cao); 

- C~p/ca OOan co trach nhi~m phe duy~t bao cao. 

Khung nay phai dugc xay d\Il1g va dugc lanh d~o phS duy~t cling vOi 
khung k~ ho~ch cong mc. Vi~c phan cong trach nhi~m phai duQ'c c~p OO~t khi co 
sv thay d8i vB OOan sv hay t8 chilc. 

Bang 11: Khnng trach nhi~m theo doi bao cao 

Biti t~p nnh huAng: 

Yeu cAu: Trong 30 phut, dQc tinh hu6ng xay d\fl1g k~ ho~ch du6i day, 
thao lu~, phan tich cac bu6c dff trien khai va rut ra bai hQC kiOO nghi~m tir tinh 
hu6ngnay. 
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xAY DVNG KE HO~CH CONG TAc THEO HUONG KET QuA 
Lanh ~o Sa Nong nghi~p va Phat tri~n Nong thon (NN&PTNT) tinh Lao 

Cai co kS ho~ch rna khoa ~p huk cho cong chuc nganh NN&PTNT trong toan 
tinh vS kY nang xay dvng va quan 1y kS ho~ch ngimh. Dv kiSn hQc vien tham gia 
dgt ~p huk dAu tien nay 1a CBCC Clla 11 dan vi trgc thUQC Sa. M6i dan vi se 
.co 3 cong chuc tham gia. Thm gian thvc hi~n kS ho~ch vao thang 10 - 12 nam 
2011. Ngan sach da: dugc Sa dv trU ill dAu nam. Phong TA chuc Can bQ (TCCB) 
duqc giao nhi~m V\l xay dvng kS ho~ch t~p hufut. 

DBng chi Pho Phong, v6i vai tro 1a dAu mBi xay dvng kS ho~ch, da chit 
dQng dv thao kS ho~ch. Sau 3 ngay, Phong TCCB da: trinh bim d\I thao kS ho~ch 
len 1anh d~o Sa. Qua xet ki~m tra, Van phong Sa th~y rAng, bim kS ho~ch 1a mQt 
tli 1i~u hoan toan viSt bAng 1m, da 1i~t ke cac ho~t dQng va cong vi~c phai th\Ic 
hi~n, thm gian dBi v6i timg cong vi~c. Tuy nhien, bim kS ho~ch con thiSu nhiSu 

. chi tiSt dBi v6i mQt sB nQi dung r~t quan trQng. 

Cac ho~t dQng va cong vi~c cua bim kS ho~ch khong duqc chi tiSt hoa vS 
dBi tuqng va sB1uQllg C\l th~ (sB 1uQllg nguai duqc diSu tra vS nhu cAu dao ~o, 
dan vi th\IC hi~n diSu tra nhu cAu dao ~o va t6 chuc ~p huk, thai 1uqng d\I kiSn 
khoa ~p hufut). 

Bim .kS ho~ch khong C\l th~ hoa cac chi sB thimh cong cua m6i cong vi~c 
cling nhu cac tli li~u ki~m chUng vi~c ho;ln thimh cac ho~t dQng. Han mia, ten 
cua cac dan vi tham gia phBi hqp th\IC hi~n cac ho~t dQng ciing khong dugc dS 
c~p chi tiSt. Lanh d~o Sa th~y rAng.thiSu cac chi tiSt Iit cAn thiSt nay thi kho co 
thS danh gia ch~t 1uQllg 'cac cong vi~c cua kS ho~ch, dBng thm khodanh gia muc 
dQ hoan th3nh nhi~m V\l va trach nhi~m cua dan vi tham gia thvc hi~n kS ho~ch. 

Bim kS ho~ch chi dua ra tAng ngan sach chu khong neu chi tiSt ngan sach 
cAn phan b6 cho timg ho~t dQng. Vi~c khong 1uqng hoa dugc cac chi tiSt ho~t 
dQng 1a 1y do khien cho vi~c dv trU ngan sach khong duqc C\l th~. Va thvc tS 1a 
'Phong Tai chinh da: khong xet duy~t kinh phi cho th\Ic hi~n kS ho~ch. 

Dac bi~t 1a bim kS ho~ch Lanh ~o Sa NN&PTNT da: khong phe duy~t 
bim kS ho~ch. Lanh d~o Sa dS nghi dBng chi Lanh d~o c~p phong TCCB b6 
sung cac nQi dung va chi tiSt cAn thiSt, sau 2 ngay trinh 1anh d~o Sa xem xet. 

Phuong an giii quy~t: 

DBng chi Lanh d~o c~p phong da: g~p dBng chi Pho Lanh d~o c~p phong 
va chi ra cac khiSm khuySt cua bim kS ho~h. DBng chi Lanh ~o c~p phong dS 
nghi bA sung va hom chinh bim kS ho~ch theo yeu cAu cua 1anh d~o Sa, v6i cach 
lam Cl} th8 nhu sau: 

- Huy dQng them 3 dBng chi (gBm 1 dBng chi chuyen vien phu trach dao 
~o cua Phong CBCC, 2 dBng chi thuQC cac phong Tai chinh va KS ho~ch) tham 
gia nhom xay dvng kS ho~ch 

- Sir d\ffig Khung Lo-gic de th~ hi~n cac nQi dung va chi tiSt cua bim kS 
ho~ch. 
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V6i phuong phap lam k8 ho~eh v&i S\l tham gia va su d\lllg eong e\ll~p k8 
ho~eh huang vao k8t qua, sau 3 ngay, nhom xay dlJIlg k8 ho~ch dii hoan ehinh 
ban k8 ho~eh dap irng cae yeu eftu eua Hinh d~ So. 

Ban k8 ho~eh duge trinh bay abang dum day. 
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Bang 12: KE HO~CHHO~T BQNG vA DV ToAN KINH PHi 

TO CHUC LOP T~P HuAN CHO cAN BQ, CONG CHUC NGANH NN & PTNT LAo CAl 

vi: ICY NANG xAY DVNG vA QUAN LY KE HO~CH THEO HUONG KET QuA PHVC VV CONG TAc 

TT 
Ten cong Chi sA K~t qua 
vi~c (ho~t 
dQng) 

PhU'ang ti~D X8C 

minh 
Ngan sach 
(VND) 

BaD vi . 
chu tri 

DaD vi . 
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., 
Cong ty Co 
phful Tu , 
van va Phat 
triBn Quan 
ly (MCD) 

(nt) 

Tilitj gian 
thuc hien. . 
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- Xac dinh dugc nhu cAuKhao sat danh , , 

gianhu cau cua CBCC ve tung kY , 
hang trong vi~c xay d\lng t~p huan (55 

CBCC thuQC va quan ly kS ho~ch 
11 don vi tr\lc - Xac dinh dUQ'c"-s61uQ'ng
thuQc so') nguai ,tham gia lap t~p , 
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nhu cau t~p huAn 
duQ'c lanh d~o So' 
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35.000.000 Phong 
TCCB 
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BQ tai li~u CllO ldloa 3 Xay d\lng va 
bien t~p tai 
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(Power Points) khong qua 
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- Danh sach de xuat 2 

.giang vien, kern thea ly
licll, v6'i trinh dQ va kinh 
nghi~m giang d~y phil hqp 
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Danh gia tai 
li~u 

2 nQi dung (tai li~u, giang 
vien) dugc danh gia theo 
bang cho di~m 

Baa caa danh gia ' 
tai li~u. 

BQ tai li~u duQ'c 
lanh d~o SO' phe 
duy~t 

10.000.000 'VPS& Phong 
TCCB 
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huan 
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ngay; t~i So' 
NN &PTNT) 

100 hQc vien tra 101 v~n 
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C\l ky thu~t trong cong tac 

Phi8u di~u tra hQc 
vien cuBi khoa t~p , 
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15.000.000 
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12.000.000 
(Clli phi lOp 
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v. BAo cAo THI1C BIEN KE HOACH.. . 
1. Khai niem. 
Bao cao tlIllc hi~n k~ ho~ch thuang la mQt van ban duQ'c soc;m thao theo 

diM kY trinh bay OOUng k~t qua ~t duQ'c Clla chuang trinh/k~ ho~ch cong vi~c 
trong giai do~n bao cao. M\lC dich va nQi dung bao cao t~p trung: 

- KiSm diSmldanh gia ti~n dQ thvc hi~n so v6i k~ ho~ch. 

- Danh gia duQ'c vi~c hoan thanh cac mvc tieu, k~t qua, ho~t dQng so v6i 
cae chi s6 da cam k~t. 

- Danh gia tinh hinh huy dQng, chi tieu va hi~u qua su d\IDg cac rtgu6n Ivc 
(tfti chinh, co sa v~t chAt & con ngum) so v6i k~ ho~ch. 

- Xac djnh cac vAn de kho khan/vuOng m~c va kip thm co giai phap khic 
phvc. 

- R ' , b'·h. ut;ra-c.ac··. aI- QC.
 

- De xuAt cac giai phap cho giai doc;m ti~p theo.
 

2. Yen ciu bao cao
 

Thong thuang, mQt bao cao cAn bao dam mQt 86 yeu cAu sau day:
 

- Ngin gQn, ro rang:
 

+ DUng nQi dung vAn de; 

+ Khong l~p l~i nQi dung n~u khong cAn thi~t; 

+ Khong vi~t dai han muc cAn thi~t; 

+ M6i doc;m van chi vi~t mQt y; 
+ DUng bang, biSu d61¢i }i~t ke"thong" tm"~~ li~~~~"":. ".". "" " . 

. ~ ThO~~:-.~~~~~i..~~~~;~~ri~:~~ diDh,""phat "hi~n:' ~hai" qva ·.tren tho~g 
tm, chung cu··c~:tlie~·xac,' c~p OO~t. 

.- Logic: 

+ cfiu trUc bao cao, pharr tich, k~t lu~ phai co l~p lu~ ro rang, thuy~t 
ph\lc. 

+ De xufit, khuy~n nghi phaidva tren k~t lu~ ve cac vAn de da: duQ'c pharr 
tich. 

- Ngon ngfr, chinh ta: 

+ DUng ill ngfr chinh xac, co hiOO anh... 

+ Cau co du chu ngu, vi ngu, va cac thanh phl1n phv cAn thi~t 

3. Quy trioh xay dl}1lg bao cao 

Thong thuOng, vi~c vi~t bao cao thuOng duQ'c thvc hi~n theo quy trinh 7 
bu6c du&i day. 
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1. Xac dinh fi\lC dich cftn d~t dugc. 

2. Quyet dinh hinh thuc bao cao phil hQP. 

3. Xay dgng d8 cuang bao cao (neu khong co mfiu). 

4. Thu th~p thong tin, dfr li~u, chUng cu c§n thi~t cho cac ph§n. 

5. So~ thao bao cao. 

6. K.i8m chUng va bien ~p. 

7. Ho8n chinh bao cao. 

Tai li~u bao cao la san phfun cu6i cimg cua quy trinh xay d\IDg va thvc 
hi~n ke ho~ch. Do v~y, vi~c quyet dinh mQt cAu trUc bao cao hQP Iy va thu th~p 
thong tin mQt cach khoa hQc dva tren chUng cu d8 co co sa viet bao cao la 2 nQi 
dung quan trQng hon ca. 

4. ciu truc nqi dung bao.cao 

Co th8 co nhi8u cach bao cao d3.nh gia hu6ng vao ket qua. Tuy nhien, mQt 
bao cao phai bao dam co cAu trUc va cac thanh t6 hQP IY. Du6'i day la mQt trong 
nhiIng lo~i cAu trUc phd bien. 

4.1. B6i c4nh: 

- Mo til tom tit ~c di8m tinh hinh trong giai do~ bao cao Clla ke ho~ch; 

- Tom lugc cac ket qua va bai hQC rut ra ti:r giai do~ bao cao tru6'c (N~u 
co yeu cAu); 

- Tom lugc cac dinh hu6ng chinh va cac m\lc tieu, ket qua c§n 4t dugc 
trong giai do~ bao cao; 

0- Mo til c~ch thuc td chuc va vi~c b6 tri nguBn Ivc trong thvc hi~n ke 
ho~ch. 

4.2. K.i8m di8m ho~t dQng:
 

- Cac vAn d8 tBn ~i va cac giai phap khAc ph~lC.
 

Bang 13: Ki~m di~m ho~t dqng
 

, '" '" Cac van de ton tai . 

, 
Quyet dinh (bao 

gAm ca khung thOi 
eian) khic ph1}.C 

Trach nhiem . 
Hi~n tr~ng cac , 
giai phap khic 

ph1}C 
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- KiSm diSm cae kSt quaJho~t dQng 

~ 

" Cac Linh Vl1C, Dau 
ra &. Chi sa 

Ti~n oQ (so vOl k~ 
ho~ch/chi sa) 

Ly do hi ch~m 
" 

,
De xuat giai phap, 

khic ph\lc 

Linh V\Ic!M\lC tieu I: 

................... 
, 

Dall ra 1: 

.............. 
DAu ra 2: 

.............. 
, 

Dau ra 3: 

.............. 
....... 
-Darm gia kSt qua: 

+ Darm gia cae kSt qua dAu ra d~t duge tren cae mve tieu so V01 cae chi s6 
kSt qua; 

+ J>han tieh nhUng dong gop eua cae kSt qua dAu ra d6i V01 vi~e cae lInh 
V\IC fi\lC tiSu; 

+ Neu va phan tich cae tic dQng"(co thS) do kS ho~eh mang l~. 

4.3. Bao cao tai chinh:
 

- B6 trl, tiSn dQ giai ngan so V01 ngan saeh dv kiSn;
 

Bang 14: Bao cao titi chinh
 

Cac k~t 
qua 

va Chi sa 

Ngan. 
sac'h dv 

kiSn 

Ngan 
sach 

olfqe eip 

Giiii ng~:~ I G~iii).trinh 
(bao gQm ca Iy 
do giii ngaD 

ch~m) 

"D~ xuit· giiii 
phap khie 

phl}c 

Linh 
V\Ic!M\lC 
tieu I: 

DAu ra 1: 

DAu ra 2: 

DAu ra 3: 
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TONG 
- Danh gia cac k~t qua chi tieu ill chinh (trong th\Cc hi~n cac k~t qua dAu 

ra, hi~u qua so vOl chi phi). 

4.4. Cac bai hQc dS xu~t: 

- Neu va phan tfch cac thu~ 19i va h~ chS trong qua trinh th\Cc hi~n (vOl 
cac d&i tic ben trong va ben ngoai, ...), d8 xuftt cae giai phap kh~c phvc; 

- Neu va phful tfch cac bai. hQc cAn rqt kinh nghiem cho giai do~ sau 
(trong huy dQng va sir d\IDg ngu6n l\Cc, lanh d~o va ph&i hqp t6 chuc th\Cc hi~n 
gifra cac d&i tic, ...); 

- Neu C8;C d8 xufit di8u chinh va b6 sung v8 nQi dung (cac k~t qua dAu ra 
va ho~t dQng) va Uli chinh cua giai do~ sau (n~u co). 

4.5. Ph\lI\lC:
 

- Bao cao Uli chinh chi ti~t (n~u yeu cAu);
 

- Cac Uli li~u, th&ng ke minh hQa cho bao cao (n~u co).
 

VI. GW QUYET XUNG DOT NHOM KHI THVC HI¥N ICE 
HO~CH 

Trong t6 chuc th\Cc hi~n k~ ho~ch cong vi~c, S\C phful cong th\Cc hi~n cac 
mang cong vi~c (dAu ra) theo cac nhom la rfit ph6 bi~n. Mij.t khac, trong t6 chuc 
th\Cc hi~n k~ ho~ch,.thuOng nay sinh cac v§n d8, cac mau thuftn va xung dQt gifra 
cac ca nhful va cac nhom. Trong th\Cc hi~n k~ ho~ch, yeu cAu nguiri cong chuc 
lfu1.Q. d~o cfip phong phai co ki~n thuc va co cac kY nang trong t6 chuc cac nhom 
va trong giai quy~t v§n d8 va cac xung dQt. 

1. Xung (l9t trong nhom va nguyen n.ha.n 

1.. 1. Khai ni~m: 

Xung dQt la tinh tr~g trong do m\lc tieu, cam xuc, quan diSm hoij.c hanh 
dQng cua rnQt ben (ca nhful ho~c nh6m) can thi~p ho~c can tra ben kia (ca nhan 
ho~c nh6m), lam cho ho~t dQng cua (mQt ho?c ca hai ben) kern hi~u qua, keo 
theo lam giam hi~u qua cong vi~c cua co quan/don vi. 

Xung dQt xufit hi~n khi mau thuful nay sinh, keo deli va rai vao tinh tr~g 
khong kiSm soat dugc gifra cac ca nhful vOl ca nhful hoij.c gifra ca nhan vOl 
nh6m, ho~c giiia cac nh6m v6i nhau trong co quan/don vi. 

Xung dQt co thS dugc biSu hi~n da ~g, song co thS dugc chia Thanh 2 
10~i chinh: Xung dQt mang tinh d6ng th~ va xung dQt mang tinh d&i khang. 

- Xung dQt d6ng th~n la xung dQt rna hai ben d8u co s\c d6ng thu~ v8 
m\lc tieu va nhiing 19i fch, mij.c diI co nhiing bfit d6ng v8 cac y~u t& nhu cach 
ti~p c~, phuong thuc ho~t dQng hay cach t6 chuc th\Cc hi~n, ... 
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- Xung dQt d6i khang 1a sg d6i nhau v~ quan diSm hay quy~n 1qi trong 
thgc hi~n m\lc tieu/cong vi~c. Day 1a 1Qai xung dQt kho giai quySt, mang tfnh 
tieu cgc, thuang gay ra sg c~ tranh khong 1anh m~nh va imh hUOng dSn klh 
qua cong vi~c cua co quan/t6 chuc. 

1.2. Nguyen nhan: 

Cac 10~i nguyen nhan ph6 biSn co thS gay ra xung dQt bao gBm: 

- Truy~n tli thong tin: 

Day 1a 10~i nguyen nhan thuOng xuyen, ph6 biSn dB gay xung dQt trong t6 
chuc. Khi thong di~p truy~n tii bi hiSu· sai ho~c "nhiBu" thi kha nang xung dQt 

~ 
co thS se xu&t hi~n; no 1a nguBn g6c gay ra sg hiSu 1fun va gay imh hUOng dSn 
giao tiSp va tic dQng x&u dSn cong vi~c. 

- Khac bi~t ca nhan: 

Cac ca nhan khi tham gia yao t6 chuc mang then cac chufuJ mgc gia.trio
van;h6a khac.:nhau;· dB dfulotOi sg khac bi~t v~ gicitq, .chu§n mljc va van hoa gilia 
cac ca nhan, hay gilia cac nhom ngum trong t6 chuc. 

MQt s6 nguyen nhan co thS gay xung dQt do S1;£ khac bi~t bao gBm: 

+ Quan ni~m, quan diSm ca nhan v~ thai dQ, hanh vi tmg xu va cach thuc 
trong giao tiSp,trong quan h~ cong vi~c. 

+ Gia tri Clla mQt ca nhan hay mQt nhom nay r&t co thS khac vOi gia tri cua 
ngum khac hay nhom khac. 

+ Sg khac bi~t v~ giOi cfing .Ia mAm m6ng co thS gay °xung dQt, khi co S1;£ 
b&t binh dfulg giOi trong cac chinh sach va·chS dQ. . 

+ Sg khac bi~t v~ phong cach s6ng gilia cac thS h~/lua tu6i cling co thS 1a 
nguBn gay xung dQt. 

o· - ThiSu cong bfulg/thien vi: 

81;£ thien vi thS hi~n qua thai dQ va cach tmg xu Clla ngum 1anh d~o d6i 
vOi nhan vien cfing 1a nguBn gay xung dQt. 

Phong cach 1anh d~o cfing co thS 1a nguBn gay xung dQt, thuOng 1a xung 
dQt mang tinh tieu C1;£C. Lanh ~o ch~t che, co sg giam sat thUOng xuyen va kiSm 
soat nghiem ng~t hanh vi cua nhan vien se gay ra sg thiSu tin tuOng, thai dQ 
"phong thu, cimh giac, d6i pho" se du<}c hinh thanh giiia ngum 1anh d~o va nhan 
vien va do 1a mfun m6ng gay xung dQt. Ho~c 1anh ~o co S1;£ b&t cong bfulg trong 
<tanh gia hay pharr b6 cac nguBn l1;£c cling 1a nguBn gay ra xung dQt. 

- Mau thu§n v~ 1qi feh, quy~n l<}i: 

Cac ca nhan thuOng then du6i cac m\lc tieu v~ quy~n 1qi nhu luong, 
thuOng, vi tri, cong vi~c, co hQi thfulg tiSn... Nhung cac quy~n l<}i nay thuOng 
h~ chS, khong dB di~u hoa trong co quan don vi, do v~y mau thu&n thuOng nay 
sinh va co thS d§n dSn xung dQt gifra cac ca nhan, gifra ca nhan vai ngum quan 
ly, gifra nhUng nguai quan ly vOi nhau. 
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2. each thu-c giai quy~t xung dQt 

D~ giam thi~u va khAc ph\lc cac xung dQt co th~ xay ra trong tB chuc/co 
quan noi chung va trong·thgc hi~n k~ ho~ch noi rieng, cAn can nhAc thvc hi~n 
cae bi~n phap sau day. 

2.1. D6i voi cac nhom: 

- Bi~t lfutg nghe: Day Ia mQt trong nhUng kY nang quan trQng nh~t. Cac 
thanh vien trong nhom phai bi~t ling nghe y ki~n cua nhau. Ky nang nay phan 
anh sv ton trQng (hay xay d\IIlg) cac y ki~n gifra cac th8nl}. vien trong th\Ic thi 
nhi~m V\lIk~ ho~ch. 

- Tang cuang trao dBi va thuy~t ph\lc: Cac thanh vien trao dBi, phan tich 
cac y ki~n/y tuang cua cac thanh vien thong qua sg dBng cam va thuy~t ph\lc lful 
nhau. 

- Ton trQng: M6i thanh vien trong nhom phai ton trQng y kiSn cua nhUng 
'nguoikhacth~ hi~n qua:' viec dQng vien, h6 trg lful nhautrong thvc hi~n nhi~m 
V\lIk~ ho~ch. -. 

- Chia stYgiup dO': Cac thanh vien phai bi~t chia se giup dO' nhau d~ co th~ 
hoan thanh t6t nhi~m Vl} cua ban than va cimg ~t dSn m\lc tieu chung trong 
cong vi~c vOi cac thanh vien con l~i. 

- Chung suc: ~M6i thanh vien phiii dong gop tri tu~ va suc °lllc cimg nhau 
thllc hi~n nhi~m cl)!k~ ho~ch da dS rae . 

2.2. D6i vOi Hinh d~o phong: ' 

cAn dam bao dugc cac yeu cAu sau day: 

- Tang cuang nguBn thong tin chinh thuc trong co quan/tB chuc; $I d\lng 
cac hinh thuc va phuong ti~n khac nhau (hQi nghi, hQP, website, ...) d~ phB bi~n 
va c~p nh~t cac thong tin chinh thuc. 

- Cong khai va minh b?ch cac thong tin, cac ho~t dQng, cac van ban lien 
quan dSn chS dQ, chinh sach cua co qUan/t6 chuc; 

- Xay d\IDg cac gia tri chung cua tB chuc/don vj, giup mQi nguiri hi~u 
dugc nhUng gia tri chung· va huOng thai dQ, hanh vi vao nhUng gia tri chung. 
Nguai lanh d~o phai lam guong trong vi~c ton trQng v6i. nhUng gia tIi chung 
cua t6 chuc/don vi; 

. - Cong 'bfulg trong. phan cong cong vi~c, trong phan bB cac nguBn Ivc, 
trong danh gia cong chuc; 

- Co chinh sach nhan sg (dao ~o, bB nhi~m, sAp x~p, thuang ph~t ...) d\Ia 
tren nhUng sg phc1n d~u, sv dong gop, cac k~t qua cong vi~c tren th\IC tS dugc 
xac nh~ thong quan cac tieu chi do luang C\l th~, ra rang, cong bing va cong 
khai. 
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CAU HOI THAo LU~ 

1. Nhfrng nguyen tic va thanh phk cO' ban trong l~p kS ho~ch cong mc t~i 
don vi cAp phong? 

2. Trinh bay mQt sB cong C\l va Icy thu~tck thiSt dS l~p va triSn khai kS 
ho~ch cong mc ~i dan vi? Neu cac bi~n phap bao dam thlJC hi~n kS ho~ch co 
hi~u qua cao? 

3. Chia se kinh nghi~m thvc tiSn cua anhIchi trong l~p va triSn khai kS 
ho~ch cong tac t~i don vi minh. 

TAl LIEU TRAM KHAo.
 
, 1. HQc vi~n Hanh chfnh QuBc gia - DV an Danida - NAPA. T~p bai giang: 

Ky nang l~p kS ho~ch va thvc hi~n kS ho~ch trong hanh chfnh, 2006. 

2. HQc vi~n Hanh chinh QuBc gia: Giao trinh Hanh chinh congo NXB D~i 
hQc QuBc gia Ha NQi, 2004. 

Chuyen d~5 

ICY NANG TRAM MUlJ eVA LANH D~O cAP PHONG 

I. T6NG QUAN vi TRAM MUlJ 
1. Khai ni~m "tham mlfU" 

Phong co chuc nang tham mUll, giup thu truang cO' quan, don vi t6 chtcc 
th\Ic hi~n nhi~m V\l chuyen mon, nghi~p V\l tren cae linh vvc phu hgp vOi chile 
nang, nhi~m V\l dugc cAp co thfun quySn giao. 

,..----------------
Khai ni~m tham mUll .co thS hiSu Hqp 1: 

la: "Tham muu la khi m(Jt to chuc hoijc Phong :quan::.Iy kinb·.tS xiy. d\fD.g 
m(Jt c~ nh4n thr;m ,gia (thr;m dif) vao thu{)c so- Xiy d\fD.g: "Tham mUll cho 
vi¢c de xuat thiet ke mr;t lee hOt;lch, m(Jt lanh d~o Sa Xay dl)l1g trong vi~c giup 
chuang trinh va t6 chuc thifc hi?n (thi UBND tinh th\IC hi~n chuc nang QU8n 
cong) cac ki hot;lch, chuang trinh cua ly Nhcl nU<7C v€ cac linh V1JC... 
m(Jt chu thi quyJn lifC lilnh dt;lo, qulin 
I , h ~t ;1:- h13" y n a uln . 

Cong mc tham mUll la mQt nghS chuyen sau, co tinh chuyen nghi~p cao. 

Tham mUll khong chi la tham dlJ, dS xuAt chu truang cho nguOl Binh d~o, 
quan ly cAp minh, rna con la huang dful va chi d~o thvc hi~n vS linh VVC minh 
dfun trach cho cAp Hinh d~o va qruin ly va cO' quan tham mUll cAp duOi. 

X6t ca vS chtcc nang tham gia l§n. chtcc nang hu6ng d§n t6 chuc thvc hi~n 
thi cO' quan va cong chuc tham mUll dSu co thuQc t1nh lanh d~o, quan ly va dang 

13 TS. Tr§n Dinh HuYnh, 2006. 
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thai phai cung chiu trach nhi~m v61 ngum lanh d~o, quiin ly v~ lInh V\IC minh 
tham mUll. Khong nen hi~u dan thu§n tham mUll chi la giup vi~c, la bao sao lam 
v~y. Tham mUll co trach nhi~m thi dAng thai phiii co quy~n h~. 

2. Yeo ciu tham mao 

Nguai lanh d~o phong lam cong tic tham mUll cAn co biin linh, hi~u bi8t 
va mQt h~ tieu chuftn C\l th~. MQt sB yeu cau C\l th~ dBi v61 cong tic tham mUll 
cua lanh ~o phong bao gAm: 

- Tham muu phai bao dam .tinh phil hgp phap lu~t, dap Ung m\lc tieu, 
nhi~m V\l cua t6 chuc. 

- Trung th\Ic va chinh xac v6i thai dQ nghiem mc trong cong vi~c. 

- Tham mUll phai kip thm, co tinh nguyen ~c cao, nhung xem xet giai 
quy8t cong vi~c C\l th~ vm thai dQ khach quan, bi~n chUng. 

-- Tham mUll' phai d§.y du, toem di~n, song khong d~ ki8n, hyp hoi, khong 
bao thu. Thani muu phai gop ph§n hinh thanh, cling (;8 va.phat tri~n van hoa eua 
t6 chuc, hoem thi~n quy trinh cong tac va phat huy ti~m nang cua mQi thanh 
vien, dong gop vao tha$ cong cua phong n6i rieng va co quan noi chung. 

- Tham mUll dAng thm phai gop ph§n nang cao hi~u qua phBi hgp cong 
tic gifra' cac phong, cac ca nhan trong t6 chuc, dan vi, cling MU nang cao hi~u 
qua phBi hgp cong tic gifra cac dan vi trong va ngoai nganh... Do v~y, nguOi 
lanh d~o phong lam cong tac .tham muu .phiii co nang l\lc chuyen mon sau, tinh 
thong v~ linh Vgc minh dam trach, v61 tinh chuyen nghi~p cao. Tai nang va trach 
nhi~m cua tham mUll la kha nang chuyen sau d~ dua ra cac phuang an, k8 
ho~ch, chuang trinh, cac phuang an va tinh toan dv bao co can cu v~ tinh hi~u 
qua va h~ qua cua timg chuang. trinh, phuong an. 

3. Cae nguyen tie tham mIlO 

- Tham mUll phiii can cu vao chuc nang, nhi~m V\l, quy~n h~ duQ'c cdp 
eo thfun quy~n giao. .. 

- lbam ml1U phiii nhfun thvc hi~n cho duQ'c cac m\lC tieu cua dan vi va 
cua cdp phong. Tuy~t dBi khong d~ dau oc V\l lqi, thien vi, xen l§n dQng co ca 
nhan. 

- Tham muu phiii tuan thu thea dUng phap lu~t. 

- Phai d\Ia tren C'o sa khoa hQc~ khach quan. 

- Trung thanh v61 lqi ich eua nhan dan, eua dan tQc, phdn ddu vi hom nay 
va tuang lai tBt dyp Clla ddt nuO'c. 

II. lIT NANG THU TIIAP vA xu LV THONG TIN PHUC VU 
CONG TAc ClJA LANH BAO. cAp PHONG · · 

1. Khai Diem "thong tin" "dft lieu". '. 
1.1. Thong tin: 
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