
Thong tin la mQt khai ni~m rQng, bao g6m: 

- Theo nghia h~p, do la mQt diSu gi do dugc truySn d~t, thong bao hay 
dugc noi ra. Co thS bao g6m: 1 w, mQt tin mc, mQt thong tin tinhbao, ... 

- d nghia rQng han, thong tin la OOfrng kiSn thuc thu oo~ dugc tic cac 
ngu6n hay cac cach thuc khac OOau (sv vi~c, sv ki~n, cac dfr li~u, thong qua hQc 
~p nghien ctru, thong qua thvc tS va triii nghi~m, ...) 

- VS giac dQ dich V\l, thong tin co thS la vi~c mQt ca nhan hay mQt dan vi 
tra 1<ri cac cau hoi hay yeu cdu cho d6i tuQ11g khach hang, d6i tuQ11g ph\lc V\l. 

1.2. Dft li~u: 

-d nghia thong thuang, dfr li~u la cac thong tin, s6 li~u co chUng CU- tlu(1c 
siip xip co t6 chu-c lam cO' sa dS phan tich, l~p lu~ hay ra quySt dinh-. 

- Trong cong ngh~ thong tin, dfr li~u la cac thong tin d~g s6 ho~c cac lo~i 
thong tin khac dugc sip xSp va trinh bay hgp ly dS co thS xu ly dugc bing may 

··· ~ ..:tinh. .....,..;. 

1.3. Pharr bi~t thong tin va dft li~u: 
.. ... 

Thong tin la phan aOO cai da d~ng, dfl' li~u la thong tin phari anh co chQn 
lQc theo m\lc dich Clla chu thS tim kiSm thong tin. 

D6i v6i cong chilc, khi tlU1'~:~ Qo~t dQng cong V\l~ diSu quan trQng la co 
dugc cac thong tin va dfr li~u pliii"hgp, cfu! thiSt ph\lc V\l cho cong vi~c Clla ban 
than va cua co quan, don vi, qua do dong gop cho vi~c ho8n th8nh fiVC tieu 
chung. 

2. Quy trinh tho thip thong tin, dfr li~u 

V~ d\ll1g lUll d6 Flowchart, bao g6m cac sO'd6 dan gian giup kSt n6i cac 
bu6c trong mQt quy triOO lam vi~c, giup hun ra cac cong do~ va cho thAy co thS 
ciii tiSn 6 OOUng khau nao. 

Co thS sir d\ll1g Flow charts dS: 

- Xac dinh va pharr tich cae quy trinh; 

- Xay d\ffig quy tinh theo m6i bu6c dS phful tich, trao dBi ho~c thong tin; 

- Xac dinh, tieu chufut hoa va chi ra OOUng linh VlJC cAn cai tiSn; 

Su d\ll1g kY thu~t nay thS nao. 

PhfuI 100 cac sO' d6 nay sir d\ll1g ba hinh cO' ban: 

- Hinh 0 van chi bu6c khOi ddu hay kSt thuc mQt quy trioo 

( Start) 
- HiOO chit oo~t chi huOOg d§n hay h8nh dQng 
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-Hinh thoi chi quySt dinh cAn dua ~ 

V00 m6i hinh cAn ghi no thS hi~n di8u gi. Do co thS la khOi diu hay k8t 
thuc cua quy trinh, hanh dQng cAn lam hay quySt dinh phai dua ra. 

Dimg ml1i ten dS kSt nBi cac hinh dS chi dong quan h~ Clla quy trinh. 

Co thS dimg nhi8u hinh khac mia trong flowcharts. Nhung hay nha mQt m\lc 
dich co ban cua kY thu~t nay la dS thong tin: nSu sir d\illg nhtmg hinh phuc t~p 
rna chi it nguro biSt thi giao ti~p co thS bi rBi. Vi v~y, nen ve hinh don gian. 

DS ve Flowchart, hay dQng nao v8 cac nhi~m V\l trong quy trinh va ghi 
theo ~t tl! cm truac cai sau. Tv d~t ra cau hoi nhu "Di8u gi se say ra tiSp trong 
quy trinh mly?" va "Co cAn quySt dinh gi truac khi sang buac tiSp theo khong?" 
hay "Co cAn thong qua gi truac khi chuySn sang buac sau?". 

B~t diu ve flowchart vm ~ 0 van va ghi "B~t diu". 

Sau do chuyen sanh hanh dQng hay cau hoi dAu tien, va ve cac hinh chfr 
nh~t va hinh thoi ch~ phil hgp. Ghi ten hanh dQng hay cau hoi vao, va ve mlii ten 
tir hinh b~t dftu too hinh mai. 

. Ti~p1\ic xay d\IIlg quy trinh, dua ra nhUng hanh dQng hay cau hoi theo 
O _- tr~t -tl! chUng di8n ra, va kSt nBi cac hinh do bfutg ml1i ten de chi quan h~ trong 

- quy trinh. V00 m6i quySt dpih cAn dua ra, ve ml1i ten ra de chi OOUng kSt qua co 
thS, va ghi kSt qua vao. Khi hSt cac buac, dimg hinh 0 van de chi diSm cuBi cua 
quy trinh va di8n chfr "KSt thuc vao". 

•••:IIIt••-: ..-. 

CuBi cimg, xem I~i quy triOO da ve va tl! hoi xem b~ da trinh bay chinh 
xac trinh tl! cac hanh dQng hay quySt djnh trong quy trinh chua. 

Sau do, nSu muBn cai tiSn quy trinh nay, hay xem xet kY cac buac da dua 
ra va suy nghi xem li~u cong vi~c co bi trUng I~p khong, hay co cAn them buac 
nao khong va li~u da s~p xSp dUng nguro dUng vi~c chua. 

So dB flowcharts co the OOanh chong tra nen phuc 4lp va kho chb. dtrt trong 
mQt to gi~y. NSu phai ve sang to khac, hay <tanh sB cho hinh da ve, sau. do 
danh cimg sB cho hinh dAu cua·trang sau, giup b~ d8 theo doi. 

3. V~n dy.og kY Dang 

3.1. Nghien cUu tai li~u: 

Bao gBm dQC cac bao cao tiOO hinh cac m~t ho~t dQng cua co so, cac van 
ban qui ph{lID phap lu~t c~p Trung uong, c~p thanh phB, c~p qu~, huy~n, thi xa. 

a) NQi dung nghien cUu: 
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- NhUng van ban qui ph~m phap lu~t eua nha nu6c, nhUng chi thi, nghi 
quySt Clla Dang cAp tren; 

- Phat hi~n nhUng mau thu§n, ch6ng cheo, tinh kha thi, tinh c~p nh~t cua 
cac qui dinh; 

- T6ng hgp cac bao cao va dua ra nhUng kiSn nghj, d8 xuAt cM tiSn. 

b) lfudi8m: 

- N~m tinh hinh nhanh; 

- Co ccii nhin bao quat, t6ng hgp; 

- Chi phi thAp. 

c) NhuQ'c di8m: 

- Kho xac minh, ki8m chUng muc dQ tin c~y cua cac thong tin trong cac 
bao cao; 

- Kho tim ra cac mau thuful, ch6ng cheri va tinli kha thi cua nhtfu.g van 
ban qui ph~ phap lu~t; . 

- De quan lieu, khong nb ch~c thvc tien. 

3.2. Khao sat thgc dja: 

a) M\lc dich: £)8 thu duQ'c nhUng thong tin hfru ich va kip thOi bfu1g cach' 
quan sat cong vi~c dang dugc tiSn hanh tren thvc tS, co dugc nhUng nhin nh~ 
thvc tS dum cac goc dQ khac nhau, nhUng phat hi~n v8 uu va nhuQ'c di8m cong 
vi~c dang tiSn hanh. tir do co nhUngJ9~nghj,d8 xuAt cM tiSn cong vi~c sao cho 
co hi~u qua hon. Phuong phap nay dt quan trQng trong vi~c b6 sung cho cac dfr 
li~u thu th~p dugc, co th8 giup hi8u r5 bBi cfulh thu th~p thong tin va giai thich 
kSt qua. 

b) Cach thgc hi~n: 

- Lva chQn rnQt hay rnQt nhom nguOi quan sat theo fi\lC dich thu th~p 

thong tin; 

- NhUng quan sat vien nen duQ'c dao ~o v8 kY nang quan sat; 

- T~p trung quan sat nhUng cai quan trQng, c§n thiSt thea m\lc tieu; 

- Thu th~p va ghi l~i nhUng di8u quan sat duQ'c; 

- Thao ll$l nhUng di8u quan sat duQ'c. 

Biti t~p: Xay dgng bang ki8m d8 quan sat thu th~p thong tin, dfr li~u co 
ban ph\lc V\l cong vi~c. 

3.3. KiSm tra th1;Cc t~:
 

a) Cach thgc hi~n:
 

- Thanh l~p doan ki8m tra thea chuyen d8 hay lien nganh tily thea m\lc
 
dich thu th~p thong tin va th\lc hi~n chuc nang quan ly nha nuac. 
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- Cac thimh .vien doan kiSm tra dugc b6i du5ng hoij.c ~p hufut vS kY nang 
kiSm tra (ph3 biSn hi~n -nay, cac thimh vien doan kiSm tra tinh hinh th\lc tS 
thuOng lam vi~c thea kinh nghi~m, it dugc b6i du5ng vS cac kY nang quan sat va 
kY nang kiSm tra). 

b) lJu diSm: Cac thong tin thu th~p co thS tiOO toan vS djnh IUQ11g va dang 
tm c~y. 

c) Nhugc diSm: Cac kSt qua co thS rfit kha OOau my vao kiSn thicc, triOO 
dQ va quan diSm cua nguOO di quan sat va dBi tuQ11g hQ quan sat va kiSm tra 

3.4. Phong v§n: 

a) Ml}c dich: Thu th~p thong tm qua cac cUQc gij.p go trgc tiSp v61 timg ca 
OOan hay mQt OOom 000, giup hi8u sau sAc han OOUng v§n dS djnh tinh. 

b) Phuong phap thgc hi~n: 

Til ml}C tieu va thong tin cAn thu th~p, sir d\lIlg cac cau hoi co dinh hu6ng 
oob co OOUng y.kiSn phan h6i vS v§n dS rna ml}c dich thu th~p thong tm<!ij.t ra. 
D6ng thm cling cho phep phat -sinh OOUng cau hoi til qua trinh thao lu~, phong, 
van. 

(chu Ysir d\lIlg ngon til d8 hiSu, tranh sir d\lIlg thu~t ngu chuyen mon sau, 
tranh OOUng cau hoi OO~y cam co thS gay phan tcng, tranh cai, ...) 

- Cae d?ng cau hoi thuOng la OOUng cau hoi dong (tra 100 co ho~c khong), 
nhUng cau hoi rna (y kiSn rieng cua nguOO dugc phong v§n). 

vf dv cau hoi dong: 

Gia diOO anh/chi co ~t tieu chufuI gia dinh van hoa khong? 

Vi dl). cau hoi rna: Gia dinh anh/chi xoay sa OOu thS nao dS dam bao cUQc 
sBng khi thu nh~p nit thfip? 

- Cae cau hoi dugc xay dgng thaOO bang theo thic t1;r logic, phil hgp va 
chinh xac, ~o·thu~ Igi cho nguOi tralOO phong v§n. 

Dl;t an truOng hQc xay dgng aphuOng co tac dQng tich cgc gi khong? Co 
thS tBi da hoa tac dQng tich C\lC do bfuIg cach nao? . 

DlJ an truOng hQc xay dgng aphuOng co tac dQng tieu C\lC gi khong? Co 
thS gifun thiSu mc dQng tieu cvc do bfuIg cach nao? 

D\l an co tinh bSn vitng khong sau khi cac OOa wi trg chuySn giao cho 
phia Vi~t Nam quan Iy? 

+ ThBng nhfit dBi tuQllg dugc phong v§n (chu y: DBi tuQ11g phong v§n cAn 
du kiSn thiccdS tra 100 cac cau hoi khao sat). 

c) T~p hu§n can bQ di phong vfut (cach giao tiSp, ggi rna thao lu~,ghi 
chep thong tin OOanh hiiu fch va chinh xac, ...). 
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d) T6ng hqp thong tin ill cUQc phong v§n: Pharr Io~i cau tra Uri thea timg 
fi\lC, (vi d\l nhom ling hQ hay pharr dBi mQt v§n d~ C\l th~ nao do), trich dful de 
ooan m~nh rnQt s6 diSm. 

3.5. PhiBu diSu tra: 

a) ChQn mftu: 

- M\lc wch: Tren th\lc te, kho tien h3.nh t6ng di~u tra cho 1 IInh V\fC rna 
c~p co sCI quan tam do thm gian, kiOO phi va nharr S\l, do do cc1n di~u tra theo 
.ID~U di~n hinh. Vi~c chQn m~u iinh huang 100 tai ch~t IUQIlg, dQ tin c~y Clla 
thong tin thu th~p (vi d\l m~u mang tinh dinh kiSn ho~c m~u qua nho). 

- Phuong phap thvc hi~n: 

+ Quyet dinh quy mo m~u phil hqp: Qui mo cua m~u phil hqp v61. kinh 
phi, thm gian va ngu6n I\lC hi~n co, di~u quan trQng la muc dQ d~i di~n, dQ tin 
c~y cua m~Q so v61. t6ng th~. 

+ L\la ChQll phuong phap l~y .m~u: Co thS sir d\lllg.2 phuong phap: 
~ • \ '. • a •• 

* L~y ID~U ng~u nhien: La phuong phap chQrr m~u rna khong biet tnrac 
ho~c khorrg xet den d?c di~m co tiOO <4i di~n cua m~u so v61. t6ng th~. 

* L~y m~u khong ng~u nhien: La phuong phap chQn m~u xac dinh ro, biet 
truac dBi tuQIlg cua m~u thea y kien chu quan cua ngum chQrr 

b) Phieu di~u tra va khao sat: 

- M\lc wch: Thu th~p thong tin ill nhiSu nguOi, r~t hiiu ich cho vi~c phan 
tich thdng ke. 

- Phuong phap thvc hi~n: 

+ Xac dinh ro v~ m\lC dich va OOu cAu thong tin cc1n co. 

+ Xay d\lllg bQ cau hoi di~u tra khao sat (di tl:r don giarr den phuc ~p, co 
th~ bao g6m nhfrng cau hoi dong va IDa). 

+ Cau hoi phiii dugc xay dlJIlg tBt: Dam bao co trQng tam, hanh van chinh 
xac, d8 hieu va co the pharr tich dl:Igc mQt cach dUng din. 

+ Thdng nh~t ddi tuQIlg dugc hoi va Sd luQIlg ngum tham gia vao m~u. 

+ ChQn phuang thuc di~u tra phil hqp (bang di~u tra dugc phtit $1 tay ca 
nhan de hQ t1;r di~n cau tra 1m, gUi qua dUOng buu di~n hay phong v§n trgc 
tiep,...). 

Bai t~p: Xay d\fD.g phieu di~u tra thu th~p dii li~u v~ tinh hinh trong 
ngaOO ph\lc V1). cong mc tham mUll cho laOO d~o. 

4. TAng hqp, phan tich va xu Iy thong tin, dfr li~u 

4.1. T6ng hgp thong tin, dii li~u: 

Sau khi thu th~p thong tin, buac dAu cc1n dugc t6ng hqp, pharr lo~i thong 
tin thea cae linh V\fC, theo m\lc tieu quarr IY. Luc nay thong tin da tra thanh dfr 
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li~u, tac la ill nhUng dan vi 006 tra thanh nhUng don vi phan tich 100 han (vi d\l 
cac thong tin ill cac tA dan phA, cac kIm phA, cac ~p, thon tra thanh c~p lang, xa, 
phuemg, thj trk) ck duQ'c lUll tm dum ~g phil hgp d~ phan tich. DiSu quan 
trQng la s~p x~p dfr li~u dum ~g h~ thAng va mang tiOO tAng quat. Thuemg 
thuemg vi~c tAng hgp thong tin duQ'c h~ thAng trong mQt bao cao tAng quan. 

MuAn lam tAt cong tic tAng hgp, ck thi~t k~ cac biBu mftu thich hgp. (rng 
d\IDg cong ngh~ thong tin se r~t co ich khi th"gc hi~n cong vi~c nay (chuong trinh 
Excel, chuong trinh thAng ke SPSS,...) dB chuyBn cac dfr li~u thanh cac bang, 
biBu. Cac bang, biBu nay duQ'c thi~t k~ then timg vk dS quan ly, vi dl) xu huOOg 
gicim ngheo cua cac hQ dan trong dia ban, xu huOOg phat tri~n cac hQ kinh doanh 
ca thB, cac 10'ili hinh doallh nghi~p... NhUng bang tAng hgp nay cho chUng ta 
nhUng chi sA mang tinh dinh lUQ'llg r~t hfiu ich vS cac v§n dS thuQc linh Vl)'C 
quan lY. Con tAng hgp OOUng dfr li~u djnh tinh doi hoi phai co them kY nang 
phan tich tAt. 

4.2. Phan tich thong tin, dfr li~u: 

a) T'ilo thong tin co ban: Dfr li~u va thong tin rm r'ilc, thu th~p ill nhiSu 
ngu6n, bfulg nhiSu phuong phap kha nhau co gia tri 000, song n~u duQ'c tAng 
hgp va phan tich se ~o ra OOUng thong tin 100 co de} tin c~y cao, t~o co sa cho 
OOUng dcinh gia, nhUng nh~ djnh kha tAt va chinh xac th1)'C t~ khach quan. 

b) Lam tang S1)' hiBu bi~t: Vi~c thao lu~ nhUng thong tin,_ dfr li~~ ill -nhiSu 
ngu6n, ill nhiSu OOom th1)'C hi~n se dem d~n cM nhin tAng thB va tang S1)' hiBu 
bi~t cua t~p th~ va cua m6i ngum, OO~t la ngum HiOO ~o. 

c) H'ill1 ch~ sai l~ch va ~o S1)' d6ng thu~: Vi~c thao lu~ kY thong tin giup 
mQi nguai co diSu ki~n kiBm tra cach th\IC hi~n Clla OOau, bay to y ki~n ra rang, 
Cl) thB hon, gop phk h'ill1 ch~ sai l~ch vS nh~ thac, cach lam va k~t qua. 

d) NQi dung phan tich thong tin, dfr li~u: ck chia ra phan tich dfr li~u 
djnh tiOO va dfr li~u dinh IUQ'llg. 

- Phan tich dfr li~u dlnh tinh: 

Phan tich nay khac va kho hon so vm phan tich djnh lUQ'llg cang kho dAi 
vm nhUng ngum khong quen xU ly cac y ki~n quan diBm kha:c OOau cua cac ben 
lien quan bfulg cach phan tich nQi dung cac thong tin va dfr li~u thu th~p duQ'c co 
thB rut ra cac k~t lu~ vS timg m~t hOlilt dQng ho~c timg chi sA do luemg Cl) th~. 

5 bu6'c phan tich dfr li~u djnh tinh: D1)'a tren cac cUQc phong vk va diSu 
tra khao sat,ck th1)'C hi~n cac bu6'c sau day: 

+ DQc llili cac cau phong v~n giup mQi ngum 006' l'ili cac cau hoi va ml)c 
dieh eua ho~t de}ng thu th?p thong tin. 

+ DQc to cac can tra 1m dAi vm timg cau hoi (kB ca OOUng ~p hgp ghi 
chep) 

+ Thao lu~ vS cac cau tra 1m va dua cac y ki~n binh lu~ khac OOfun xac 
djnh chinh xac diSu rna OOUng ngum tham gia da noi. 
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+ Hgp nhom cac cau tni 1(ri va tom t~t cac phat hi~n. 

+ Xac dinh cac thong tin bi thi~u ho~c khong ro rang quy~t dinh co cAn 
dieu tra b6 sung nhOOg thong tin do khong. 

- Phan tieh dfr li~u dinh lugng: 

DlJa iren k~t qua thong ke, cac tinh tom cac tY l~ phAn tram cac tful xu&t 
dS rut ra cac chi tieu do luang dinh lugng (vi dl) hi~u xu&t, hi~u qua, tac dQng 
tieu eve va tich c\Ic...). 

each ti~n hanh phan tich dfr li~u: 

Sir dVng cae phuong phap phan tieh so s8nh (vi dv so sanh truac va sau, 
so sanh dBi chUng co va khong co); phan tich nguyen OOan-h~ qua; phan tich b~c 
thang v.v. dS rut ra cac k~t lu~ ca dinh tinh va dinh lugng. 

4.3. Xu ly thong tin, dfr li~u dS dua ra nhOOg quy~t dinh: 

Tren ca sa xu ly va phan tich thong tin, dfr li~u OOu v~y, lanh d~o c&p 
phang ra quy8t dinh quim·ly phil hgp vOi tinh huBng vcl·yeu cAu cQng taco 

ID. ICY NANG so~ THAO vA QuAN LV VAN BAN CUA LAND: 
D~O cAP PRONG . 

1. Ky ning.so~n thao vin ban14 

1.1. Khai ni~m van ban: 

Theo ngrua rQng: van ban la ban thanh van dugc ghi tren v~t mang tin 
nhu <1&t, da, da, la, gB, tre, gi&y, bang ilia, phim... bfuIg ngon ngfr hay kY hi~u 
OO&t dinh ~o thanh mQt chinh thS mang nQi dung y nghia mQt cach trQn vyn. 

Theo ngrua hyp: van ban la khai ni~m chi cong van, gi&y to hinh th3nh 
trong ho~t dQng Clla cac ca quari, t6 chuc bao gam cac van ban quy ph~ phap 
lu~t, van ban hanh chinh va van ban chuyen ngaoo. 

Van ban quy ph~m phap lu~t la van ban do co quan nha nuac ban himh 
ho~c phBi hgp ban hanh theo thfun quyen, hinh thuc, trinh t1;r, thli t1)c lu~t dinh, 
trong do co quy tic xu sg chung, co hi~u llJc b~t bUQc chung va duqc nha nuac 
bao dam thlJc hien dS dieu chinh cac quan h~ xa hQi. 

van ban hanh chinh la van ban do cac ca quan, t6 chuc ban hanh dS dieu 
hanh ho~t dQng hanh chinh nhu: TriSn khai, huang din, don dBc, kiSm tra, theo 
doi, phan 8nh tinh hinh ho~t dQng trong cac ca quan, t6 chuc ho~c dS trao d6i, 
giao 'dich, lien k~t ho~t dQng gifra cac ca quan, t6 chuc, dan vi, ca OOan vOi 
nhau. 

van ban chuyen nganh la van ban do ca quan, t6 chuc ban hanh dS giai 
quy~t chuyen mon nghi~p V\l thuQc mQt nganh hay liOO V1Jc. 

14 TruOng Dao ~o, b6i dUOng can bQ, cong chuc BQ NQi \'\1. Tid li¢u B6i du:ffng nghi¢p V¥, ky nang quan If; tJl5i 
vai Tru:irng phong, Pn6 TruOng phong nganh nQi V¥, 2011. 
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1.2. So~ thao van ban: Dugc thvc hi~n th6ng nhfrt thea Thong tu s6 
01/2011/TT-BNV ngay 19 thang 01 nam 2011 cua BQ NQi V1). huang dfu1 thS 
thuc va kY thu~t trinh bay van ban hanh chinh. 

Bai t~p: 

Trong 20 phut, lam vi~c thea nhom nhc, (3 - 4 nguOi), so~n thao rnQt cong 
viin/ho~c mQt ta trinh lanh ~o co quan lien quan tm cong vi~c thvc tiSn. 

2. Ky nang quan Iy van bin 

2.1. Quful ly van ban d8n: 

a) Khai ni~m van ban d8n: Tfrt ca cac lo~i van ban, bao gAm van ban quy 
ph~ phap lu~t, van ban hanh chinh va van ban chuyen nganh (kS ca ban fax, 
van ban dugc chuySn qua m~g va van ban m~t) va don, thu girl d8n co quan, t6 
chuc dugc gQi chun~ la van ban d8n. 

b) Quy trinh quan Ii van ban d8n: Van ban d8n duoc Hinh d~o cfrp phong 
phan cong va quan ly theo- trinh tl1 cac buac sau d~y: 

- Buac 1: Ti8p nh~, dang ki van ban d8n; 

- Buac 2: Trinh va chuySn giao van ban d8n: 

+ Trinh van han d~n; 

+ ChuySn giao van ban d8n.
 

- Buac 3: Giai quy8t va thea doi, don d6c vi~c giai quy8t van ban d8n:
 

+ Giai quy8t van ban d8n; 

+ Theo d5i, don d6c vi~c giai quy8t van ban d8n. 

2.2. Quan ly van han di: 

a) Khai ni~m van ban di: Tfrt ca cac lo~i van ban, bao gAm van ban quy 
ph~ phap l~t, van ban hanh chinh va van ban chuyen nganh (kS ca ban sao 
van ban, van ban lUll chuySn nQi bQ va van ban m~t) do co quan, t6 chuc phat 
hanh dugc gQi chung la van han di. 

b) Quy trinh quan ly van ban di: Dugc quan ly thea cac buac sau: 

- Buac 1: KiSm tra thS thuc, hinh thuc va kY thu~t ttinh bay; ghi s6 va 
ngay, thang cua van ban: 

+ KiSm tra thS thuc, hinh thuc va kY thu~t trinh bay van ban; 

+ Ghi s6 va ngay thang van ban;
 

+. Nhan ban van ban.
 

- Buac 2: Dong d&u co quan va e.W.u muc dQ khc1n, m~t;
 

- Buac 3: Dang ki van ban di;
 

- Buac 4: Lam thu Wc, chuySn phcit, thea d5i vi~c chuySn phcit van ban di;
 

- Buac 5: LUll van ban di.
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2.3. L~p h6 sa: 

a) MQt s8 khai ni~rn: 

H6 sa la rnQt ~p van ban, tcli li~u co lien quan v6i OOau vS rnQt v§n dS, 
rnQt sv vi~c, rnQt d8i tugng Cl) th~ ho~c co rnQt (ho~c rnQt s8) d~c di~rn chung 
OOu ten lo~i van ban; ca quan, t6 chuc ban hanh van ban; thm gian va OOfrng dia 
di~rn khac, hinh thanh trong qua trinh thea d6i, giai quySt cong vi~c thuQc ph~ 
vi chuc nang, nhi~m V\l cua mQt ca quan, t6 chuc ho~c cua rnQt ca ooan. 

L~p h6 sa la vi~c ~p hqp va s~p xSp van ban, ill li~u hinh thclnh trong qua 
trinh thea d6i, giai quySt cong vi~c thea chuc nang, nhi~m V\l dugc giao thanh 
h6 sa. 

b) Cac lo~ h6 sa: Til khai ni~m neu tren, trong ho~t dQng cua cac ca 
quan, t6 chuc hinh thclnh hai lo~i h6 sa chu ySu sau day: 

- H6 sa cong vi~c. _ . 

- H6.-sa -c6:d~c:4i~m-,~hung nh.uten lo~i. V;~-p~;:-ca-:q~~.t6 -chuc ban 
hanh van ban,thOi gian ho~c OOfrng dia di~m khac. . ., . 

c) Trach nhi~m d6i v6i vi~c l~p h6 sa: Trong rn6i ca quan, t6 chuc, trach 
nhi~m d6i v6i vi~c l~p h6 sa dugc phap lu~t quy diOO OOu sau: 

- NguOi dUng dAu ca quan, t6 chtrc co trach nhi~m chi d~o cong tac l~p h6 
sa d8i v6i cac ca quan, don vi thuQc ph~ vi qruin ly cua minh. 

- .Chanh van phong ho~c Lanh d~o phong HaOO chinh co OOi~m V\l tham 
mUll cho ngum dlmg dAu ca quan, t6 chuc trong vi~c chi d~o, huang d&n, ki~m 
tra vi~c l~p h6 sa d8i v6i cac don vi tn;rc thUQC va t6 chuc thvc hi~n vi~c l~p h6 
sa ~i ca quan, t6 chuc miOO. 

- Thu truang cac don vi trong ca quan, t6 chuc co trach nhi~m t6 chuc l~p 
h6 sa, bao quan h6 sa khi chua dSn h~ nQp lUll va t6 chuc giao nQp h6 sa vao 
lUll trii ca quan khi dSn h~. 

- M6i ca OOan phai l~p h6 sa vS OOfrng vi~c dugc phan cong chu tri thea 
d6i ho~c giai quySt. . 

- LUll trii ca quan co trach nhi~m hu6ng d!n cac don vi, ca OOan l~p h6 
sa, Iva chQn va chuk bi h6 sa d~ nQP lUll cao lUll trii ca quan khi dSn h~. 

d) Yeu cAud8i v6i h6 sa dugc l~p: H6 sa dugc I~p phai dap Ung cac yeu , 
cau sau: 

- Phai phan anh dUng chuc nang, nhi~m V\l eua eO' quan, don vi va dUng 
th\Ic tS cong vi~c rna ca OOan dugc giao chu tri giai quySt. Khong dua vao h6 sa 
OOfrng tai li~u khong kien quan dSn cong vi~c do. 

- Van ban giiy ta trong rn6i h6 sa phai dAy du, hoan chinh, co rn8i lien h~ 
ch~t che v6i OOau va phan anh dUng trinh tv diSn biSn S\I vi~c. 

- Nhfrng van ban trong h6 sa phiii co gia tIi phap ly, co dQ tin c~y cao. 
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d) Cac buac l~p h6 sO': Vi~c l~p h6 sO' dugc thgc hi~n theo cac buac sau: 

- Buac 1: M& hB so. 

. - B.uac 2: Thu th~p, c~p nh~t van ban, Uti li~u hinh thanh trong qua trinh 
theo doi, giin quyet cong vi~c vao h6 SO'. 

- Buac 3: KSt thuc hB so. 

IV. ICY NANG TRiNH BAy vA THUYET PHVC 

1. Ky nang trinh bay 

1.1. Trinh bay b~g van ban: CfuI lUll YmQt s8 nQi dung dum day khi xay 
d\IIlg va gui van ban: 

a) Xac djnh va pharr tich d8i tuQIlg nh~ van ban: Van ban c6 th~ girl cho 
CO' quan hay lanh d~o cAp tren, glii ra CO' quan ben ngoai, hay girl cac dO'l1 vi 
d6ng cAp trong cimg CO' quan. Nen lUll y too yeu t8 cAp b~c, chuc V\l Clla d8i 
tuQIlg dQc van ban. 

b) Xac djnh lo~i van ban:
 

- Glii cAp tren, van ban co th~ la bao cao, ta trinh;
 

- Glii co quan ben ngoal, van ban thuOng la cong van, bao cao;
 

- Glii cac dO'l1 vi d6ng cAp, van ban co th~ 13. dS. nghi.
 

c) Viet dUng th~ thuc van ban: Theo quy djnh ~i Thong tu s8
 
Ol/2010/TT-BNV. 

Co cAu trUc ro rang, ranh m~ch; van phong sang sua va co suc thuyet 
ph\lc. Ren luy~n kY nang viet cau van, do~ van cho van ban. 

d) Ra soat l~i van ban truac khi glii di: DQc kY l~i van ban truac khi glii 
- di, chinh sua 16i chfnh til, hay lam ro y khi cc1n. . 

1.2. Trinh bay b~g 1m noi: 

V00 chuc "nang tham muu, lanh d~o phong thuOng xuyen phft.i bao cao, 
trinh bay, dS xuAt va kien nghi vm cAp tren 1rgc tiep, ho~c cong chilc qruin ly 
cua cac CO' quan, dO'l1vi lien quan. Do v~y, ren luy~n kY nang trinh bay b~g 1m 
noi qua b8n buac sau day la yeu cau khong th~ thieu dugc. 

a) Buac 1: Len ke ho~ch - ccln hi~u ro minh trinh bay vm ai vi vi~c nay 
lien quan too chu dS va xac djnh m\lC dich, ding nhu g&n liSn vm ket qua b~ tim 
kiem. ChuAn bi truac nQi dung lai n6i xoay quanh m\lc dich va m8i quan tam 
cua ngum nghe cling nhu muc d<) hi~u biet. Su d\lllg cac tir va C\un tir thong 
d\lIlg cho khan gift. va t~p trung vao fil}C dieh eua b~n. 

b) Buac 2: Chufu1 bi - dg kien dan y g&n vai khoang thm gian trinh bay 
(ccln luu y la cAp tren hay cong chuc quan ly cua cac CO' quan, don vi lien quan 
thuOng khong co nhiSu thai gian). Dan y g6m 3 phc1n: 

.- M& dau: Thu hut chu Yb~g cach dS c~p vc1n dS lien quan d~ ggi len m8i 
quan tam cua ngum nghe. Phcln nay nen ng&n gQn. 
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- Trinh bay y then ch6t: Chi nen neu 3 - 4 Ychinh, v6'i chUng cu nhu 
nhUng sA li~u th6ng ke, giAy chUng nh~, minh chUng hay phep so. sanh d@ co 
suc thuy~t phl)c. Nen trinh bay r5 rang timg y va khong neu qua nhi~u y d@ 
nguOi nghe dS bi OOfun lful. 

- K~t thuc An tugng: Tom ~t hay nh~c l~i y chfuh, ho~c d~ l~i mQt k~t rna 
cho cAp tren trgc ti~p, ho~c cong chuc quan ly cua cac co quaIl, don vi lien quan 
cho y ki~n quy~t dinh. 

c) Bu6'c 3: Thvc hanh, nen xem l~i nQi dung, diSn thli va lfutg nghe pharr 
h6i cho phAn trinh bay, xay d\IIlg long nhi~t tinh va sv tv tin. T~p dugtd@ dam 
baa rkg khong vugt qua thai gian cho phep; n~u cAn thi hay danh them thm 
gian d@ cAp tren trgc ti~p, ho~c cong chuc quarr ly cua cac co quan, don vi lien 
quan d~t cau hoi. 

d) Bu6'c 4: Trinh bay - hay 410 nen An tugng ban ddu tich cvc, hay nhin 
tn,rc di~n ngum nghe d@ th@ hi~n sv tv tin, song khiem t6n. Khi noi, hay th~t tv 
nhiSn :\Tm giong' li6i" 'ro'~rang',-' mach lac~ ,Cham"rai nh§n··."rriaiih:~cac·· diSni quari trong-:-" ~ 
va tach chtm"g bfu1g khoarrg dm;g ~6'c va'sau cac diSm ~hiOO do. . · 

Ciing cAn luu y y~u tA cAp b~c, chuc Vl) Clla d3i tugng triOO bay. Khi trinh 
bay vm cAp tren, nen lam r5 cac di@m, y chinh, trao dBi chiOO xac va chu y lfutg 
nghe/ghi chep OOiing nh~ xet, y ki~n cua cAp tren. Khi noi chuy~n vm cAp dum, 
luon luon giai thich chi ti~tcac vAn d~ va dimg quen hoi nhan vien cAp du6'i xem 
hQ suy nghi va pharr h6i th~ nao v~ vAn d~ do. 

2. Ky nang thuySt phl}c 

2.1. Khai ni~m thuy~t phl)c: 

DS v~ dQng, loi keo Sl)' d6ng tinh ling hQ Clla cAp tren, S\f tham gia va 
chAp hanh cua OOan vien cAp dum trong don vi d3i vm phap l~t, chu chuong, 
chfnh sach cua Nha nuac hay dS hoa giai mau thuful bAt d6ng, phai lam sao d@ 
co S\l th3ng ooAt v~ quan diSm, l~p truOng, v~ cach giai quySt. cong vi~c..Trong 
truOng hgp nay lanh d~ cAp phong co ~t dugc ml)c dich hay khong ph\! thuQc 

.van kha nang thuy~t phl)c cua minh. 

Thuyit ph¥C la dua ra tinh tiit, s'¥ ki?n. phdn tich, gild thich lam coo nguOt 
kJuic t!uiy dimg, thdy hay rna tin thea, lam thea. 

Thuy~t phl)c co thS dugc thvc hi~n dum hinh thuc diSn thuySt truac dong 
~ 

nguOi hay darri. tho~i v6i mQt hay mQt vai nguOi. Khi diSn thuy~t nhk ml)c dich 
thuy~t phl)c cAn v~ dl)Ilg k~t hgp v6'i kY nang thuy~t trinh. 

2.2. cac y~u 16 thuy~t phl)c: 

cae y~u 16 dam boo cho vi~c thuy~t phl)c thanh oong bao g6m: Dy tin, cach 
thS hi~n tinh cam va cach l~p ll$l Clla ngum noi. Dy tin cO dugc do trinh dQ, phfun 
chAt, dja vi, tuBi mc, thi~n chi, hinh anh, trang phl)c, tu6ng m~o, ... 

:" ..
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Trong thuy~t phl)c, tnrac h~t·c§n chu y ·xay d\ffig uy tin ban d§.u nhu tu6i 
me, hinh anh, trang phl)c, tu6ng m~o, dia vi, thai dQ, ti~p do la th~ hi~n va thuy~t 
phl)c ngum nghe bkg uy tin lau dai nhu trinh dQ, nang l1)'c, phfun chat. 

2.3. Cac quy tic thuy~t phl)c: 

Thuy8t phl)c ngum khac la mQt cong vi~c khong h8 dan gian boo rnQt Ie 
thucrng tinh la bat kY ai, khi da co y ki~n v8 mQt vfut d8 nao do, cling co ni8m tin 
nhat djnh van y ki~n Clla minh va khong muBn ti~p thu y ki~n Clla ngum khac. 
Han filla, khong phai ai cling bi~t cach thuy~t phl)c ngum khac. D~ thuy~t phl)c cO 
hi~u qua, cAn chu y mQt sB di~m sau day: . 

a) Tun hi~u dBi tuQIlg va vfutd8 cAn thuy~t phl)c: 

Cang hi~u ro v8 dBi mgng va vfut d8 cAn thuy~t phl)c thi suc thuy~t phl)c 
cang 1611. Vi v~y, tnrac khi ti~n hanh thuy~t phl)c, cAn: 

- Kien tri liing nghe, tim hi~u nQi dung, X3.c minh s1)' th~t va xac djnh ban 
ch~t vfut dS. ' 

Tim hi~u kY cit ca cac thong tin v8 dBi tuQIlg nhu: Tinh tinh, ngh8 nghi~p, 
sa thich, tam sinh ly, tu6i mc, giro tinh, quan di~m, thanh ki~n, djnh ki~n, cach 
nghi... 

- Bi~t ro y ki~n Clla dBi tugng v8 vfut d8 cAn giai quy~t. 

- Ttao d6i vro ngum quen, ngum ag§n d~ co them thong tin khach quan. 

b) T~o moi tnrang giao ti~p tBt, b~u khong khi tin c~y: . 

- Thai dQ th~t S1)' quan tam va chan thanh, dAng dim: Quan tfun chan th8.nh 
va dAng dun d~n dm sBng, nhfrng nBi loliing va th~ hi~n mong muBn, nB l1)'c giai 
quy~t vfut d8 la di8u ki~n d§.u tien d~ co th~ th8.nh cong trong thuy~t phl)c, boo vi 
no lam cho ngum dBi tho~i cam thay tin c~y, thoai mai, lam giam S1)' d8 phong, 
phan khfulg eua hQ. 

Khong it ngum cho rkg, thuy~t phl)c la phai dimg cit ca suc m~ cua 
minh, dAn ngum dBi tho~ van th~ bi, khuat phl)c hQ, bUQc hQ phai thay d6i y ki~n, 
quan di~m, l~p tnrcrng, ill do dfut d~n tranh cai quy~t li~t, mQt thua mQt thiing. Do 
la mQt quan ·ni~msai lb. Cach thuy~t phl)c nhu v~y se g~p kho khan rat 1611 boo 
ngum dBi tho~i se cB h~t suc d~ phong thti, chBng tra, va n8u hQ co thay d6i quan 
di~m cua minh thi hQ cling luon cam thay fun uc vi bi bit bi, bi chen ep, do do 
k~t qua thuy~t phl)c se khong lau b8n. 

- Ton trQng va liing nghe ngum dBi tho~: Thong thucrng, ngum dBi tho~i 
luon muBn bao v~ y ki~n cua minh, khong muBn ti~p thu y ki8n khac. V~y lam 
sao d~ hQ chu y d~n y ki~n cua ngum thuy~t phl)c? Truac hch cAn d~ cho hQ co co 
hQi trinh bay yki~n cua minh, khong dugc ngit 1m rna phai kien nhful, binh tinh 
liing nghe. D~n mQt luc nao do se xuat hi~n chB ha trong quan di~m cua ngum dBi 
tho~ vi thi~u thong tin, vi can nhic chua thau dao. Luc nay hQ se cam thay thi~u 
tg tin va muBn bi~t y ki~n cua thuy~t ph\lc. 
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- Chu y dSn thai dQ: Trong thuySt phvc, hi~n lu~ thuang dS m&t binh tinh, 
dS d&n dSn tinh ~g mc gi~, dii nhau. Vi v~y cAn lUll y gift thai dQ hoa nha, 
hinh tinh d~ giai quySt v§n dS. 

c) KSt hgp nhufut nhuySn gifra tinh va ly, d~ cm tinh di truac 1~ va di doi vOl 
ly: 

Khi trlnh hay y kiSn cua minh, cfut lUll y: 

- cAn phai mc dQng dBng thOi dSn ca oo~ thuc, tinh cam va y chi Clla 
nguOi d6i tho~. Nh~ thuc la diSu ki~n quan trQng d~ con nguOi di dSn mQt quySt 
dinh, rnQt vi~c lam nao do. Tuy nhien, chi co oo~ thuc khong thoi thi chua dUe 
Trong cUQc s6ng, chUng ta v§n thuOng t.1J!y khong hiSm khi con nguOi hiSt ra 
phai, trai, OOung hQ khong hanh dQng thea Ie phai. T~i sao v~y? T~i vi ahQ mong 
mu6n him theo cai dUng chua du-1OO, y chi chua du mcpili d~ ill ho cai saL Cho 
nen, trong thuySt phvc, ngoai vi~c dua ra ly Ie, phan tich, chUng minh cho nguOi 
d6i tho~i th&y ra dUng - sai, t6t - x&u, 19i - h~i, con duang nen di, con phai hiSt ggi 
len nhfrnR tiim cam -OO&t d!nh: angu~ nghe~ nguOi d6i tho~, dQngvien; khich l~ 
hQ. D~c hi~t, nguOi Vi~t Nam chUng ta v6n coi trQng tinh cam, tinli nghia, chi co 
ly ma khong co tinh thi nguOi Vi~t Nam ding kho cMp OO~. 

- BiSt thira oo~ dUng sai: Lanh ~o phong cAn hiSt thira oo~ nhUng di~m 
co. ly trong y kiSn Clla nguOi d6i tho~, hiSt thira oo~ cai sai trong y kiSn Clla 
minh ma nguOi d6i tho~i -da chi ra. 

Thai dQ khach quan trong d3nh gia y kiSn Clla minh va Clla nguOi d6i tho~i 
co y nghia 100 trong thuySt phvc. Trong thuySt phvc hay tranh lu~, cfut -biSt thira 
oo~ OOfmg di~m dUng cua nguOi khac, OOiing cm sai Clla minh. Lam OOu v~y 
chinh la mac "vii khi" Clla nguOi d6i tho~i va lam cho hinh 8.nh Clla nguOi thuySt 
phvc trong con m~t Clla hQ tra nen dyp han, than thi~n han, y kiSn dua ra dS dugc 
tiSp oo~ han. 

- Tr3nh xung dQt chinh di~n: D~ gi3nh thfutg 19i trong tranh ll$l, nguOi ta 
thuOng ph~ sai lfun la tim canh chUng minh d6i phuang la saL fJiSu nay co th~ 
lam tBn thuang long tg trQng cua nguOi khac va lam cho cUQc tranh lu~ khong di 
dSn hBi kSt thuc. Trong thuySt phvc cfut tninh khi~n trcich, de dOi;! va h&t cu hi~n 
phap cUOng huc nao ma cAn hinh tinh, on tBn noi ra d~o ly vo; dBi phuang. Dimg 
hao gia noi: "Ong sai rBi", ho~c i'Toi se chUng minh cho ong th&y la ong sai"... 
Noi OOu v~y chkg khac nao hao rfulg ong ta la nguOi ok. Ciing dimg hao gia len 

~	 

giQng chi trich, phe pharr ngum khac, hOO vi ai cling co luc sai lfun. Han nfta, 
phe pharr, chi trich khong hao gia dem li;!i kSt qua tBt dyp. Phe pharr co th~ gay 
m&t long, lam min long nguai khac rna khong cai thi~n duQ'c tinh hinh. Vi v~y, 
nguyen tic quan trQng trong giao tiSp lit: Khong phe phan, khong kit tt5i, khong 
thanphi~n. 

- L~p Iu~ ro rang, ch~t che: Ly Ie dua ra· phai ro rang va co co sa. Sv phan 
tich, l~p lu~ cAn co OOfmg d§n chUng cv th~ d~ minh ho~. 
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- Lm noi phiii ngfut gQn va co trQng tam: Khong nen noi dai dong, tran Ian. 
Ngon ngit va cach l~p lu~ phaiphil hgp vm trinh dQ nh~ thuc cua ngum dBi 
tho(;li. 

Khi thuySt ph\lc ngum khac, co ngum muan chUng to Sl)' vugt trQi, uyen 
bac Clla minh bfulg cach sir d\lIlg nhUng tir hoa my, nhfrng th~t ngit chuyen mon 
rna ngum d6i tho~i khong hi~u, nhfrng dfut chUng dugc liytirnhfrng d§.t nuo-c xa 
xoi rna ngum d6i tho~i khong th~ ki~m chUng. Thl)'c cMt la hQ muBn.pho wang, 
khoe kiSn thuc han la thuySt ph\lc ngum d6i tho~i. Cach thuySt ph\lc nhu v~y, di 
nhien, khong thuySt ph\lc dugc ai. 

d) Phil hgp, linh ho~t v61 tUng wOng hgp C\l th~: 

ThuySt ph\lc la mQt ngh~ th~t. xlIit phat tir nhfrng tinh hu6ng, hoan canh 
va d6i tugng khac nhau rna co phuang ·phap Ung Xli C\l th~ Wc nhau. Ngoai ly Ie 
viing ch~c, con c§n phiii biSt dua ly Ie cua minh ra khi nao, th~ hi~n-chUng nhu 
thS nao cho co hi~u qua. Mu6n v~y, lanh ~o phong phai nghien CUu tam Ii Clla 
ngum nghe, ngum d6iotho~i,onijmdugc·nhfrng niau thu§n, nhfrng dao dQng i:J hQ. 
Trong qua trinh thuySt ph\lC, 1m Ie ph~i dtrt khoat, tv tin, dAng thm ding phaibiSt 
kSt hgp nhufut nhuy8n v61 cac phuang ti~n bi~u dun phi ngon ngit (anh mit, net 
m~t, dQng mc, vi tri, tu thS, khoang cach...) d~ vira tang mc dQng Clla 1m noi, vila o 
lam giiim Sl)' d6i dfru, tang cuang xu huang hgp mc angum d6i tho~i. Chfulg hCiill 
nhu vi~c chQn vi tri .ngAi va khoimg cach d6i tho~i. Trong wOng hgp Sl)' d6i l~p ° 

khong .qua lOn, khong thjt ding thfulg, nen chQn vi tri goc ho~c vi tri hgp mc, 
khong nen chQn vi tri d6i di~n v61 ngum c§n thuySt ph\lc. Ho~c trong tiSp IDC, khi 
nh~ thiy diu hi~u cMp thl$l, c§n kheo leo chuy~n sang vi tri mang tinh hgp mc 
hon. 

Trong nhfrng wOng hgp phuc ~p, bCiill phiii biSt di d§n tUng buo-c, th~ 
chi lui illQt buac dB rBi tien tm ill\lC dich. 

2.4. MQt s6 kY xilo thuySt ph\lc:

- Bit dAu bing mQt Sl)' dAng y, tim di~m chung gifra hai ben nhfun xay· 
dlJllg moi wOng tich Cl)'C va giiim khii nang khong dAng y. 

- ChUng minh lam nhu thS khong chi co 19i cho minh rna con co 19i cho 
ngum khac, vi 19i ich chung, vi ill\lC dich cao ca. 

N6i ca hai mat cua vfu1 dS.. . 

- Chi ra xung dQt: NSu khong lam hay lam thS thi dfut dSn h~u qua gi. 

- Neu len cac bi~n phap, kS ho~ch hanh dQng C\l th~, cac giai phap d~ d6i 
phuong tl! l\Ia .chQn. 

- Neu ra vi d\l, hinh im.h C\l th~, hinh tugng sinh dQng, d8 hi~u. 

- V~ dl)J;lg ca dao, tvc ngfr, cham ngon, 1m noi cua ngum nBi tiSng. 

- Khoi d~y long tg ton, tl! trQng 
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- Ap dVng tam ly "dBng di~u hanh dQng", dva tren quy lu~t tam ly: 
Ngum khac lam th~ nen toi ciing lam th~; ai cilng muBn co hanh dQng giBng nhu 
ngum khac hay muBn giBng ngum khac". 

- Chb hua diSu minh khong lam dugc. 

- TV nh~ lBi truac. 

- Phuong phap tnii vm diSu mong dgi: Lam tnii nhiing diSu rna dBi 
phuong tuang tu<Jllg, mong dgi do dinh ki~n dS dfut d~t d~n chB ti~p thu y ki~n 
cuaminh. 

Bai t,p tinb huAng: Trong 40 phut, dQc ky tinh hUBng dum day va tra 1m 
cac cau hoi 

"MOT cUOC VA CHAM" .. . 
1. Tiob huAng: 

T~i mQt dia phuong thuQc tinh miSn nui phia B~c da xay ra mQt cUQc xo 
xat giua mQt ·hen la 5.cong ,chuc "trong doan':ki~m tra cua huyen :v3. m.Qt"- ben la 
thanh nien dan tQc eua ban. 

Cai ly cua ngum H'Mong a dia phuong xua nay n6i ti~ng la dan gian 
nhung d.t s~c ben. Cong chuc aday lam sai, b~t dan phai.nQp tiSn ph~t, thu hBi 
tid san rna chua co l~nh Clla xa, chua dugc S'1;C dBng y Clla gia lang, truang pan la 
hi danh, hi tr6i khong ai can thi~p dugc. H~u qua eua V\l danh lQn nay lit 3 tong 
chuc trong 5 ngum Clla doan kiSm tra phai dua di vi~n cAp CUll, con 2 ngum 
khac la phV nft cilng bi danh rAt dau phai dua. vS nha rieng Clla ong Chu tich cha , , , 
eap tren ve giiii quyet. 

Nhom cong chilc· 5 ngum trong doan kiSm tra dugc hinh thanh thea mQt 
quy~t dinh cua UBND huy~n. Ca 5 cong chuc trong doan dSu ire, nhi~t tinh, 
hang hai trong mQi cong vi~c. NQi dung quy~t dinh la thanh l~p mQt doan kiSm 
tra lAy ill cac cong chilc trong cac phong chuyen mon Clla huy~n, vS cac xa vilng 
coo dS kiSm tra, xem xetxu ly nhfrng.vi ph~m trong vi~c thvc hi~nNghi.dinhso 
87/ND-CP Clla Chinh phu. Trong Quy~t dinh neu ro quySn h~ va nhi~m V\l cua 
doan kiSm tra la dugc l~p bien ban, ph~t vi ph~ hanh chinh va thu giu nhiing 
tcli san phiphap thuQc danh mvc cfun trong Nghi dinh sB 87/ND-CP cua Chinh 
phu. 

Doan kiSm tra len xa S do Lanh d~o cAp phong ThS dvc thS thao huy~n lam 
truang doan. Co hai cong chilc nu la Bui Thi N (nhan vien phong k~ toan) 
NguySn Thi B (ooan vien van thu thuQc Van phong Huy~n uy) va 3 name 

VS dia phuong, t6 cong tic khong tim d~n nha Chu itch, hQ van nha mQt 
cong chuc tai chinh cilng hQc vOi Bui Thj N - lOp trung cAp k~ toano Nha co 
quan h~ than thi~t OOu v~y rna hQ rt~m b~t kha ro tiOO hinh buon ban va sir d\lllg 
thuBc phi~n adia phuong. HQ ciing da co nhiing thong tin va dia chi cua nhfrng 
gia dinh cho thue bang hinh, ilia OO~e co nQi dung tieu evc va l~p bien ban 8 
truOng hgp trong nha co tiu hut thuBc phi~n. Trong qua trinh thu giu va hQp 
bien ban ph~t tiSn, t6 cong tac da phai phftn dAu kha cang thfuIg vm cac chu hQ, 
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nhung trong ngay dAu tiSn hanh kiSm tra xu ly, cong vi~c clia hQ vfuI duQ'c tiSn 
hanh troi chciy. DSn nha ong C, t6 cong tic phat hi~n day la 6 buon ban thuQc 
phi~n til laue Sau khi l~p bien ban, khong co kh6 khan gi lam -hQ dff thu gift duQ'c 
1,S kg thuBc phi~n do ong C dem nQp. Dang lam thli 1:\1c thu gift v~t li~u, dQt 
nhien co 6 thanh men ~p too. HQ xong vao gay g6, dAm. da, gifulg l~ goi thuBc 
phi~n rna cae doan kiSm tra dang quan lY. Ong C la nguoo buon ban th{lO ngh8. 
ang ta nhu la mQt tay anh chi trong xa, nhi8u nguOO.biSt da tir lau nha 6ng ta la 
nai 1:\1 t~p, tang tri'i, buon ban thuQc phi~n rna khong ai dk lam gi. Khong biSt 
co doan kiSm tra va xu ly thea quySt dinh clia cAp tren, ong ta bi m~t nhay m~t 
cho c~U con trai di loan bao va gQi duQ'C 6 thanh men dSn, cUQc cm lQn, c1u da 
di~n ra ruc kh~c. Doan kiSm tra ra suc thuySt ph\lc nhung vo hieu. Nhom thanh 
men nhay vao cUOp lAy goi thuBc phi~n va hanh hung nhfrng ai chBng qr. Trong 
hic ciii lQn, truang doan kiSm tra dii dc1y ngii mQt thanh men va dimg suc m~ 
clia minh gifulg l~ goi thuBc phi~n tir tayong C. L~p ruc anh bj mQt thanh men 
dimg d~o nhQn dam rnQt nhat vao canh tay ben phcii. Mau dff chay. Hai thanh 
vien con.l~i cua doan khong kim dugc blJc t(rc, xQng too, vo-dugc cai gi phang 
cai Ay. Chli nha - ang C ch{ly ra san lAy ttl va th6i mQt hAi 00, ba con dan lang 
keo dSn dong nghjt. Gia lang Ly cling duQ'c moo dSn. Nhin canh nhi8u nguoo 
trong ban bj danh, gia khong nen nBi ruc gi~, l~nh cho dam thanh men xong too 
danh too tAp vao cac cong chuc kiSm tra. Ca hai co gai dlng· bi tUm toc, r~p dAu 
vao cQt nha. Tinh hinh tra nen gay g~t, da co nguoo don duQ'c truang cong an va 
Chli tich xii ~n. Chli tjch xii ra l~nh cho mQi nguoo dimg l{li; t6 chuc dua ba 
cong chuc huy~n va nhUng thanh men bi thuang v8 tr;pn xa cAp CUu, dua hai co 
gai v8 t;pn gift anha tru&ng cong an xii va v8 1r\l So' Dy ban di~n thO{li bao cao 
cong an huy~n. Cong an huy~n bao cao thuOng tIVc UBND) MQt doan cong 
chuc huy~n gAm Pho Chli tich, truang cong an huy~n cimg 3 cong chuc khac da 
dSn giai quySt. ThAy cong chuc Clla huy~n bi nhan dan dia phuang gay thuang 
tich n~g n8, ba Pho Chli tich huy~n khong kim n6i ruc gi~. Ba quat miing Chli 
tich xii S va chi thj cho Truang cong an huy~n b~t giam chli nha la ong C cimg 4 
thanh men trgc tiSp tham gia danh cong chuc. 

CUQc hQp gifta doan cong tic clia huy~n voi cong chuc chli chBt cua xii S 
duQ'c t6 chuc ngay dem hom do. Ba Chli tich huy~n yeu cAu Chli tich xii bao cao 
tinh hinh chi d~o thlJc hi~n Nghj dinh 87 cua dia phuong. MQi nguai vo cling 
sling sBt k:hi nghe chli tich xii gay g~t phe phan thai dQ cua Pho Chli tich huy~n. 
ang cho biSt: "Xii S chUng toi chua co cUQc hQp nao triSn khai 87, 88 ca. co- sao 
cong chuc huy~n len b~t bo- gay-mAt tr~t tv, an ninh clia dia phuang". Nghe Chli 
tjch huy~n cang khong gift n6i binh tinh, rAt gay g~t dO{l kY lu~t ca mAy lanh d{lO 
diaphuong. 

Truang cong an xii bUQc phai len tiSng. Sv th~t la xii dii co nguoo duQ'c v8 
huy~n hQc ~p va nghe ph6 biSn kS hO{lch chi d{lo tric3n khai th\lC hi~n Nghi dinh 
87 cua Chinh phli tir nhi8u thang truo-c day, nhung vi nQi bQ lanh ~o xii l\lc d\lc 
mau thufuI nen ch~g ai dUng ra phB biSn. Bi thu Dang uy kiSm Pho Chli tich 
ph\l trach van xii duQ'c di nghe phB biSn ahuy~n, nhung do mau thufuI vm Chu 
tich v8 Vl} cum hoi cua con gai minh nen 2 ong khong ban b{lc duQ'c vm nhau 
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diSu gi. MQi cong vi~c cua xa, mQt minh ong Chu tich cang dang. Cac chu 
truong chinh sach cua Nha nuo-c thuOng triSn khai ch~ ch~p va dang bao dia 
phuong cling ching miy ai 'phe phan. HQ mai cuBc rfiy -lam nuong, 10 dCYi sBng 
hang ngay nen ching co thai gian dau dS quan tam dSn cong vi~c lang nuo-c. 
Dng Chu tich xa cling da ngoai 50 tu6i, nhiSu phen ong ciing ching con hang hai 
nhu xua nua. Con ong Pho Chu tich kiem bi fuu Dang uy xa da" miy thang nay 
phai vS Ha NQi diSu tri b~nh ung thu gan. Cong tic van hoa xa hQi axa S hAu 
nhu chkg co dQng tinh gi. 

Nghe truOng cong an bao cao S\I th~t cua xa, ba Ph6 Chli tich huy~n dao 
mit nhin vS phia tru6ng cong an huy~n. Ba to ra lung tUng k:hi da qua lCYi va do? 
kY lu~t tit ca lanh ~o xa. Ba dQt ngQt tuyen bB kSt thuc cUQc hQp va chi d~o 
vi~c dua nhfrng nguOi bi thuong vS b~nh vi~n huy~n diSu trio 

2. Can hoi thao lu~n: 

1. Nguyen nhful trvc tiSp va nguyen nhan sau xa dfut dSn cUQc xo xat giua 
cac thanh vien trong doan kiSm tra v61 mQt sB thanh nien xa S. 

2. Pho Chu tich huy~n da ra quySt dillh gi? QuYSt djnh nao dUng? QuySt 
dinh nao sai? 

3. La nguOi cong chtcc quan ly (lanh d~o) dang chi rut ra nhfrng bai hQc 
kinh nghi~m gi qua nghien cUu tinh huBng nay? 

CAU HOI THAO· LuAN. 
1. NQi dung chu ySu trong cong tic tham mUll cua lanh ~o c§.p phong? 

Cac ySu tB tic dQng t61 hi~u qua cong tic tham mUll trong linh V\lC cong tic 
dang dam nhi~m? 

2. Nhftng kh6 khan, tra ng~i thuOng g~p phai khi th1Jc hi~n chuc niing 
tham mUll cua lanh ~o cip phong va dS xuit giai phap khic phl)C? 

3. Co nhfrng tieu chi. do luOng hi~u qua cong tac tham mUll eua lanh dgo 
cip phong nao? 

TAl L!tU TRAM KHAo 
1. HQc vi~n Hanh chinh Qu6c gia - Dg an Danida - NAPA. T~p bai giang 

Ky nang giao tiSp trong hanh chinh, 2006. 

2. Lu~t Can be}, cong chuc nfun 2008. 
~ 

3. Lu~t Vien chuc nfun 2010. 

4. Xay dgng ~o dilccong chilc, cong chilc Vi~t Nam trong thm k:Y diy 
m~ CNH, HDH va hQi nh~p qu6c tS. NXB Th6ng ke, 2003. 
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Chuyen a~6 

ICY NANG QuAN LY vA PIlAT TRIEN
 
NIlAN SU CllA LAND DAO cAP PRONG
. . 

I. TONG QUAN vE QuAN LY NGUON NIlAN LV"C 

1. Khai ni~m "ngu6n nhin Il}'c" va "quan It ngu6n nhin Il}'c" 

1.1. NguBn ~an hIc: 

Co nhiSu nguBn 1vc khac OOau: NguBn 1vc con nguOi (OOan 1vc), nguBn 
1vc 1iLi chiOO (1iLi 1vc), nguBn 1vc v~t ch§.t (v~t 1vc) va OOUng nguBn 1vc khac 
(thong tin, thOi gian, quan h~, v.v.). 

NguBn OOan 1vc 1a nguBn 1vc con nguOi. Con nguOi 1a 1iLi san quan trQng 
OO§.t trong rnQt t6 chtrc va th3nh cong cua t6 chtrc ph\! thuQc vao tiOO hi~u qua 
Clla nguBn 1vc nay ciing OOu cach thirc quan 1y con nguOi. 

Co rnQt quan ni~rn vS nguBn OOan 1vc 1a: "T6ng thS tiSrn nang lao dQng 
cua con nguOi (thS 1vc, tri 1vc va quan h~) cua rnQt t6 chtrc/dan vi, d~t trong k~ 
ho~ch phat triSn trong rnQt khoang thOi gian OO§.t dinh-". 

Nhu v~y,co thS th§.y ba yBu t6 co ban c§.u thanh nen nguBn OOan 1vc: (1) 
Trong t6ng thS nguBn OOan 1vc co tiSrn nang vS thS 1vc, tri 1vc va quan h~; (2) 
NguBn ooan. 1vc gk vOi rnQt t6 chirc hay dan vi; va (3) D~t trong kB ho~ch phat 
triSn trong rnQt khoang thOi gian OO§.t dinh-. 

1.2. Quem 1y nguBn OOan 1vc: 

Quan 1y nguBl1 -'nhan l\TC t6 chirc 1a quan 1y con nguOi co lien quan dBn 
ho~t dQng' eua' t6 chuc. Quan 1y OOan sv 1a quan 1y con nguOi trong t6 chirco 

Trong nhiSu truang hgp, co thS sir dl)Ilg hai thu~t ngfr quiin If! ngu6n nhan 
htc va quiin If! nhdn Sif thay thB cho nhau. Nhung nBu di sau vao y nghia cua hai 
Cl)ffi ill qulm If! ngu6n nhan IifC va quan If! nhan Sif, thi co OOUng sv khac 'OOau. 

Quan If! nhan S1j:. Day lel mQt khai ni~m dugc sir d\lng ill Iau khi cae OOa 
quan 1y phai quan 1y nguai trong t6 chtrc. Quan 1y nhan sv trong t6 chtrc dugc 
hiSu OOiSu han vS khia c~ hanh chinh. Do 1a nhimg ho~t dQng ap dl)Ilg cae 
nguyen W-c quy dinh cua t6 chtrc, co quan OOu tiSn luang, tiSn thuOng, nghi 
phep, nghi IS dS quan 1y con nguOi 'nhfun lam cho hQ thvc hi~n cac ho~t dQng 
eua hQ mQt each t6t nhfit. 

Nhu v~y, quan 1y nhan sv d~t v§n dS d~n timg con nguOi c\! thS trong t6 
chtrc, dUng dS chi cac kha nang mc dQng dBn dQi ngil hi~n co dS hQ dap trng 
dugc doi hoi eua t6 ehirc. 

Trong khi do, quan If! ngu6n nhan IifC rnang y nghia rQng han quan 1y 
OOan sv. Quan 1y nguBn nhan 1vc rnang tinh ch§.t khai quat va xern t6 chirc OOu 
1a rnQt thvc thS cAn co tae dQng ill ben ngoai, kBt hgp vOi ben trong dS qU3n 1Y. 
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Quim ly nguBn nhan hrc lei buac phat tri8n cao han cua quan ly nhan S\1 
khi no d~ c~p d~n ca vi~c quan ly cac quan h~ conngltm trong san xuAt, lao 
dQng cua t6 chuc, va ca quan h~ v6i nhfrng ngum ill ben ngoai se vao lam vi~c 
cho t6 chuc (nguBn l\1c dg trfr hay ti~m nang cua t6 chuc), d~ c~p d~n y~u tB thj 
twang lao dQng cua t6 chuc. Chinh vi v~y co ngu<rl gQi quan ly nguBnnhan 19c 
la quan Iy quan h~ san xuAt. 

Nhu v~y, nguBn nhan 19c cua mQt t6 chuc khong chi la nhUng con ngum 
dang him vi~c trong t6 chuc ma con nhfun chi nhUng nguBn khac co th8 b6 sung 
cho t6 chuc. Di~u do cling co nghia la khi noi d~n quan ly nguBn nhan l\1c cua t6 
chuc cling nhfun chi kha nang mc dQng Clla t6 chuc d~n 19c lUQllg lao dQng ti~rn 
nang ben ngoai t6 chuc. 

Quim ly nguBn nhan 19c hi8u thea khai ni~m VI mo khi ~t nguBn nhan 19c 
Clla t6 chuc trong t6ng th8 nguBn nhan l\1c quBc gia. Nhu v~y, y~u tB nguBn nhan 
19c t6 chuc phat tri8n ph\l thuQc khong chi y~u tB ben trong Clla t6 chuc rna con 
chUa dlJIlg nhi~u· y~u tB ben ngoai cua t6 chuc. 

Tfun quail trQng cua vi~c phBi hQP cac chinh sachva th\1c tiSn quan ly 
nguBn nh§n lvc duqc chu trQng. Nhi~m V\l quan ly con ngum la Clla tAt ca cac nha 
quan ly, khong cOn don thufut Clla lanh 40 cAp phong nhan sg haycua t6 chuc can 
bQ nhu truac day. Vi~c cAn thi~t phai ~t dUng ngum cho dUng vi~c, phat huy 
duqc ti~m nang cllam3i con ngum, phat triSn con ngum va 4t duqc m\lC tieu phat 
triSn Clla t6 chuc. Th~t ngfr quan ly nguBn nhan l\1c duqc d§n dAn thay th~ cho 
tht$ ngfrquan tri nhan S\1, v61 quan diSm chu 40: Con ngum khong con don 
thufu1 chi lamQt y~u tB Clla qua trlnh san xuAt kinh doanh, ho~t dQng Clla t6 chuc 
rna la rnQt nguBn tli san quy bau Clla t6 chuc, doanh nghi~p, cac t6 chtrc chuySn ill 
~g thai "ti~t ki~m chi phi lao dQng dS giam gia thanh" sang "dAu tu vao ngu6n 
nhan lvc dS co lqi th~ c~ tranh cao hon, co lqi nh~ cao honva hi~u qua cao 
hon". Til quan di8m nay, quan ly nguBn nh§n l\1c duqc phat triSn tren cac nguyen 
cic chu y~u sau day: 

- Nhan vien duqc dAu tu thea dang dS phat tri8n cac nang l\1c rieng nhfun 
thea man cac nhu cAu ca nhan, dBng thm ~o ra nang suAt lao dQng, hi~u qua lam . 
vi~c cao va dong gop t6t nhAt cho t6 chuc. . . 

- Cac chinh sach, chuang trinh va thvc tiSn ho~t dQng qucin ly c§n duqc 
thi~t l~p va thgc hi~n dS thea man ca nhu cAu v~t chAt lfuJ. tinh thAn cua nhan 
viSne 

- Moi twemg lam vi~c cAn duqc thi~t l~p sao cho co thS kich thich nhan 
vien phat triSn va sir d\lllg t6i da cac kY nang cua minh. 

- Cac chuc nang nhan sv cAn duqc thvc hi~n phBi hQP va la mQt bQ ph~ 
quan trQng trong chi~n luqc phat triSn cua t6 chuc. 

Theo George T. Milkovich va John W. Boudreaul5
: "Quan tri nguBn nhan 

Ivc la mQt lo~t nhimg quyit ajnh t6ng h9P hinh thanh nen rn6i quan h~ v~ vi~c 

15 Quan t:ri ngu6n nhful l\Ic. NXB Thang ke, 2002, trang 9. 
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him. Ch§.t lugng ella nhUng quySt dinh do gop ph§n trve tiSp vao kha nang eua 
t6 ehue va ella cae eong nhan vien d~t duge nhUng m\le tieueua mlnh" 

Dinh nghia tren day doi hoi cae quySt dinh phcii mang tinh eh§.t t6ng hgp, 
nghia la phai hoa ~p thanh mQt ehinhthB. Cae quySt dinh v8 nhUng khia e~ 
khae nhau ella nhan sg phai nh§.t quan voo nhUng quySt djnh khae v8 nh§n sg, nh§.t 
quan trong t6 ehue. Vi dl), mQt t6 ehue mu6n ~o ra mQt ~p thB lam vi~e cO hi~u 
qua, e§n phiti tuyin clu;m dUng nhUng nhan vien cO thB lam vi~e an y voo nhau, 
hudn luy?n eho hQ nhihig kY nang giao tiSp, kY nang Unn vi~e va xay d\IIlg t6 
ehue, tra luang thee kSt qua eua ea nhom ehu khong phcii thee thanh tieh ella ea 
nhan va h6 tr(1 nhan vien dB hQ co thB phat huy hSt nang 1ge ella minh. Khong co 
t§.t ea nhUng quySt djnh nay thi ~p thB do co thB th§.t blili. T§.t ea cae quySt dinh nay 
d8u hB trg eho sg thanh oong ella ~p thB va ella t6 ehue do. 

SO" etA 1: Duc tranh tAng hC}'p, hoao chioh 

+ Phan tich cong vi~c BA trl nhan SlI 

+ Cae bQ ph~ Clla to chue +Tuy~nmQ 
+ Quan ly vi~c th\lC hi~n + L\Ia chQn 
+ 8\I tham gia Clla nhan vien 

Quan he vOl nhan vien 
+ Tiao d6i thong tin 
+ Giai quy~t S\I bAt binh xung 
dQt trong t6 chuc 
+ Quan h~ vm c.ong· doan, cac 
doan th~ 
+ Dieu ki~n an toan, v~ sinh 

+ Phan ehia 
+Tinhdad~g 

Dao tao va b6i duang 
+ Ngh~ nghi~p 
+Chuyenmon 
+ HQe ~p khong ngimg 
+Keme~p 

Thil lao 
+ Tra luang thea thi truimg lao dQng 
+ Tra luang thea k~t qua cong vi~e 
+ Trg cAp - .phuc lQi phi t!i chinh 

2. Myc etich qUaD Iy va phat triio ogu80 ohao If}.'C16 

Con nguOi hay ngu6n nhan 1ge trong t6 ehue la ySu t6 qUaIl trQng dB t6 
ehue t6n ~i, v~ dQng va phat triBn. Con nguOi khong chi la ySu t6 dB lam cae 
nhi~m V\l eua t6 ehue t~o ra nhUng san phfun nhu t6 ehue mong mu6n, rna eiing 
ehinh la nhUng nhan t6 ~o ra nhUng y tuang moo eho t6 ehue. Con nguOi eiing 
ehinh la ySu t6 linn gicim hay gia tang sue m~ eiing nhu nhUng h~ ehS eua t6 
ehue. NhUng sg thay d6i xung quanh t6 ehue hi~n nay doi hoi phai co SlJ thay 
d6i truae tien angu6n nhan 1ge ben trong t6 ehue. 

Quan ly ngu6n nhan IlJe ben trong t6 ehue (nhan SlJ) ding nhu nhi8u d~g 
quan ly khae nhfun d~t duge nhUng m\le tieu nh§.t dinh eua t6 ehue. Quan ly 

16 HQC vi~n Hanh ehinh QuAe gia - D\I an Danida - NAPA. BQ. mi li~u Ky nang quim ly ngu6n nhan l\Ic, 2006, tr. 
15 - 18. 
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nhan SlJ .tA chuc phai hUOng dSn rn\lc tieu lam cho tA chuc tBn ~i, v~ dQng va 
phat trien trong rnoi wang c~ tranh. 

Khong ehi la m\lc tieu rieng eua minh, quan ly nhan S\I phai bao dam la 
c§,u n6i cua r~t nhieu d~g ho~t dQng quan ly khac. Ban ch~t co ban cua rn\lc 
tieu nay la vi cac ho~t dQng quan ly khac cling do con nguiri tiSn hanh va quan 
ly nhan S\I cung phai quan ly ca nhUng con nguai quan ly cac ho~t dQng khac 
vm. h~ th6ng rn\lc tieu khac. 

Nhieu lo~i tA chuc khac nhau va do do co the co nhUng h~ th6ng rn\lc tieu 
cua t6 chuc khac nhau trong do co ca rn\lc tieu quan ly nhan SlJ. De ~t duqc t6i 
da hi~u qua Clla tA chuc doi hoi phai co SlJ ket hqp hai hoa cac nhan t6 trong tA 
chuc. Tuy nhien, vi~c xac djnh cac nhan t6 hi~u qua cua tA chuc la rnQt cong 
vi~c r~t kho khan. cAn thiSt l~p rnQt t6 chuc dlJa tren cac tieu chi co ban nhfun 
lam cho tA chuc ho~t dQng hi~u qua. 

De ho~t dQng cua tA chuc co hi~u qua, cAn tip trung vao ba v§n de co ban: 

a) M\lc tieu, rn\lc dich Clla tA chuc duqc X8.c djnh ro rang. 

b) Co c~u tA chuc duqc thiSt kS rnQt cach khoa hQc, hqp ly va phil hqp vm. 
rnoi truang tA chuc cfing nhu rn\lc tieu Clla tA chuc. 

c) NguBn nhan IlJc bao gBm .nguBn nhan IlJc cua tA chuc va kha nang 
khai thac cua tA chuc nguBn nhan IlJc xa hQinoi chung. Hay nguBn Ivc ca ben 
trong va tiern nang ben ngom duqc khai thac va sir dl}llg nhu.thS nao. 

.M6i quan h~ gifra ba ySu t6 tren duqc rno ta aso dB 2 dum. day: 

Sa etA 2: Ba y~u ta t~o nen hi~u qua eua ta ehu-c 

M\lC dich, ID\lC tieu, ~ ~ Co cdu tB chtcc 
nhi~m V\l Clla 16 ~ Hi~u qua~ho,t ,..---duQ'c thi~t k~ t6t 

chuc fO fang ~dQng cua to chllc 

\ Ngu5n nhan l!C cua.t5 chtcc J 
~ duQ'c sir d\lIlg co hi~u qua 

Nhu v~y, rn\lc tieu cua quan ly nguBn nhan h;rc tA chuc la phai gop phAn 
rnQt cach hi~u qua nh~t de d~t duqc rn\lc tieu cua tA chuc va nhUng trach nhi~rn 
xa hQi rna t6 chuc phai thvc hi~n. 

Xac l~p rn\lC tieu cua ho~t dQng quan ly nguBn nhan IlJc cua tA chuc cfing 
nhu OOUng cong C\l cAn thiSt de d~t duqc cac rn\lc tieu do c§n duqc d~t trong 
nhUng dieu ki~n C\l the. Dieu nay cling dBng nghia vm. SlJ khong tBn ~i nhUng 
rn\lc tieu v~ nang cho rnQi tA chuc va cfing khong the tuy~t d6i hoa nhUng cong 
C\l hay cac nguyen tic quan ly nguBn nhan IlJc cua tA chuc. Chi co the xac djnh 
rnQt s6 rn\lc tieu rnang tiOO djnh hUOng va tren co so cua rnoi truang thay d6i rna 
thiSt l~p h~ th6ng C\l the cac rn\lc tieu. 
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Ly thuy8t thi8t l~ mllc tieu bfulg cay rnllc tieu dugc ap dl)l1g thanh cong 
trong nhi~u ho~t dQng quan lY. Trong qwin ly nguc3n nhful 19c tA chuc, do di~u ki~n 
rnoi wOng t6 chuc (ca rnoi wOng ben trong va moi wOng ben ngoai) luon thay 
d6i, thi8t l~p cay rnllC tieu theo S\I trulmg thimh Clla tA ~huc la rnQt cong Cll hitu hi~u 
Clla qwin ly nguc3n nhan l\Ic tA chuc. Vi dll, co dlplg cay rnllC tieu trang ben. 

Tren co so cac ho~t dQng lien quan d8n qruln ly nguc3n nhful 19c t6 chuc, 
nhiing rnllC tieu cua ho~t dQng qUID ly nguc3n nhfin l\Ic t6 chuc la: 

- Giup cho tA chuc vuan d8n rn\lc tieu cm t6 chuc k:hi ba y8u t6: MllC tieu, 
rnllC dich, co cAu t6 chuc va con nguOi dugc k8t hgp vOl nhau va qwin ly t6t. S\I 
gfut k8t ba y8u t6 nay l~ vOl nhau tra thanh rnQt cMt k8t dinh quan trQng, va ~ 
nen buac thay d6i trong hi~u qua ho~t dQng Clla t6 chuc. 

- Khai thac nang l\rc, ki8n thuc cua nguOi lao dQng rnQt cach hi~u qua, 
lam th8 nao d~ suc rnlplh cua tUng con· nguOi Cll th~ phai dugc ~ ra va khai 
thac d~ dern l~i 19i ich chung cho t6 chuc (nguOi lao dQng, khach hang, c6 dong, 
nhiing nguai e6lien quan). ", 

SO" da 3: Cay royc tieu·cua qUaD It oguao ohao l\fc tA chu-e 

Gop phAn d~t dugc m\lc tieu 16 
chtcc va treich nhi~m xii hQi ctia t6 

T~o l~pva 

duytri moi 
truOnghgp 
mc trong t6 

Thi~tk~ 
va.,phat 
trien co , 

cau 

Baodam 
cac ho~t 

dQng~t 

dugcm\lc 
tieu ph\lC 
V\l dAy dti 

Phan 
nhom 

cac ho~t 

dQng 

J"'-"~--""l 

L ___.._..-l 

Th\lc hi~n treich 
nhi~mxiihQi 
va pheip'lu~t 

ciia t6 chuc 

Thu hUt va phat 
tri€nngu6n 

nhan 19c theo 
yeu cAu clla t6 

Baodam , 
cung cap 
dAy dti s~ 
lugngva 

cha.t lugng 
ngu3nnhan 
l\Ic can thi~t 

Dao~ova 

-phat tri~n 
ngu3nnhan 

19c 

[.:.=~:~::]
 

Bao dam t6 
chtcc thich 
Ung v61 S\I 

thay d6i cua 
m,oi tru~g 
ve cac moi 

QH sanxu§.t 

Xay d\lllg va 
duy tri cac 

m6i quanh~ 
v6i cong 

doan va cae 
t6 chtcc khac 

f··················_······························~ 

I.._ __..~~ _ _j 

Cung 
cAp di~u 
ici~n dB 
tl! phat 

triBn 

T~omoi 

truOng, 
diBuki~n 
lam vi~c 

t6t 
: .. 

L._~~~. __..l
 

- Cung cAp cho t6 chuc nhiing nguOi lao dQng dugc dao ~o t6t va co dQng 
co ro rang. Thulmg, ph~t cong bkg va d~t ngum lao dQng van dUng chB cua hQ. 

. - Gia tang 8lJ hai long va t\1 thoa m~ eua nguOi lao dQng. 
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- Xay dvng va duy tri chAt IUQ1lg cUQc s6ng t6t (cac quySn ca ban, S\I 
tham gia Clla ngum lao dQng trong qua trinh quySt dinh,...) nhfun lam cho cong 
vi~c hi~u qua. . 

- Ph6 biSn chinh sach quan ly nhan l\Ic cho mQi ngum lao dQng trong t6 
chuc. 

- T~o diS'u ki~n dS duy tri d~o duc, cach trng xu trong t6 chuc. MQi ngum 
lao dQng cua t6 chuc dSu dugc d6i xu mQt cach binh dfulg vai nhau, khong dugc 
su d\lng cac hinh thuc phan bi~t. 

- Quan ly S\I thay d6i nhfun giam thiSu nhfrng tac dQng tieu C\IC cua thay 
d6i. Bm vi, ho~t dQng cua 16 chuc yuan dSn nhfrng ml)c tieu mang tinh dinh 
huang tuang lai, do do chua d\IIlg ben trong no nhiSu ySu t6 khong chile chin, 
mang tinh nii roo Quan ly nhan S\I t6 chuc cfing nhfun ngan ch~ S\I tac dQng 
khong tich C\IC cua thay d6i, nhfun lam cho t6 chuc thich trng vm S\I thay dM do 
ffiQt cach hi~u qua nhAt. 

- M6 rQng ca hQi giao tiSp~.ocfurthiSto-traOoo46i.ngu6J,1n4an 19c;:mngo c~o-,oo 
tranh tren thi truOng lao dQng. Ngum lao dQng cua t6 chuc c§n d~t minh trong 
thi truOng lao dQng rQng han ruc ~t vao trong ngu6n nhan l\Ic xa hQi. HQ c§n 
phai xem xet so sanh thuOng xuyen minh vOi nguOi khac dS nh~ thuc dugc 
mue de} c~ tranh trong thj truOng lao dQng phong phil eua xii hQi. 

Can cu vao ho~t dQng quan ly nhan S\I Clla cac t6 chuc noi chung dS lam 
ra va rut ra nh~ xet chung vS ml)c tieu quan ly nguBn nhan l\Ic trong t6 chuc. 

3. VaiOtro quao lyva phat tri~o oguAo ohao Ivc 

3.1. Vai tro: 

Quan ly va phat triSn nguBn nhan l\Ic dugc coi la mQt trong nhfrng chuc 
nang ca ban bao g6m nhiSu nQi dung lien quan dSn phan tich cong vi~c, d\I bao 
nhu cAu, tuySn d\lIlg, b6 trf, su d\lIlg, danh gia, xay dvng, dao ~o, bBi duang 
nang cao chAt IUQ1lg ngu6n nhan l\Ic, th\IC hi~n chinh sach, khen thuang, kY lu~t 
v.v. dS bao dam cho ca quan th\Ic hi~n thanh cong nhi~m V1) va m\lC tieu dS ra. 

3.2 Chuc nang:
 

Chuc nang Clla ho~t dQng quan ly ngu6n nhan l\Ic co thS chia ra 2 nh6m:
 
Chuc nang chung va cac chuc nang Cl) thS. 

a) Chue nang chung: 

- Quan ly ngu6n nhan Ivc la mQt trong cac chuc nang quan ly trong t6 
chuc va co m~t trong mQi dan vi cua t6 chuc. 

- Quan ly ngu6n nhan l\Ic g5.n liSn vOi quan ly con ngum va do do co chuc 
nang quan trQng giup t6 chuc khai thac nhfrng vk dS lien quan dSn con nguOi 
va d~t duqe fi\le tieu eua 16 chuc. 

- Nhfrng chuc nang chung vS quan ly con nguOi.: 

+ T~o diSu ki~n dS t6 chuc d~t dugc m\lc tieu cua t6 chuc; 
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+ Thue hay tuySn dugc nguOi. co kY nang, nang l\Ic <tap img doi hoi cua t6 
chuc; 

+ Cung c§.p cho t6 chUc ngu6n nhan l\Ic dugc dan ~o va co dQng co t6t; 

+ Tang S\I hai lorig cua nguOi. lao dQng vo; t6 chuc;. 
+ X~y d\IDg va duy tri cUQc s6ng lao dQng trong tA chuc co ch§.t lUQ11g, 

thea tac phong cong nghi~p; 

+ Tuyen truySn cae chinh sach sir d\IDg va phat triSn nhan l\Ic Clla tA chuc; 

+ Duy tri kY lu~t lao dQng va trach nhi~m xa hQi; 

+ Quan If thay d6i xcly ra trong t6 chuc.
 

b) Cac chucnang C\l thS cua quan If nhan S\I trong t6 chuc:
 

- Chuc nang tu vck Clla quan If ngu6n nhan l\Ic trong phat triSn t6 chuc:
 

+ M6i mQt OOa quan If trong 
. 
t6 chuc dSu phcli lam quan If nhan S\I (quan, 

ly nguon ooan l\Ce eua don vj minh). . . 

+ Cae nhit quan ly nhan S\I dQc l~p, cac chuyen gia quan ly nhan 811 
thuang mang'tinh tu vck han la quan If trgc tiSp - quySn ra cac quySt dinh hi 
h~ chS. 

+ S\I hQP mc giua chuyen gia nhan sg va cae nha qU8n If trgc tiSp la quan 
trQng. 

+ Quim If ngu6n nhan l\Ic khong trgc tiSp rei quySt djnh san xu§.t nhung 
anh huang dSn nang suAt, ch§.t lUQUg t6 chuc. 

+ Tu vck nhan l\Ic quySt diOO dSn th\IC hi~n chiSn lugc phat triSn t6 chuc 
vi con nguai dong vai tro quan trQng. 

+ Vai tro tu v~n th~ hi~n tren cae khia c~nh nhu: 

* Tu vck cac vc1n dS chinh sach: Trach nhi~m xii hQi; vi~c lam; tiSn cong; 
thang tiSn; h6i dUOng va cac m6i quan h~. 

* Tu vck dS cac thu tvc: KS ho~ch hoa ngu6n nhan l\Ic; tuySn, chQn; danh 
gia ho~t dQng; diSu ki~n an toan lao dQng, v~ sinh moi wang. 

- Chuc nang dich V\l: 

+ ChiS~ lugc phat triSn nguBn nhan 19c Clla t6 chuc phai IBng ghep vao 
chiSn Iugc chung cua t6 chuc, tuy nhien quan If nguBn nhan l\Ic giup va ~o diSu 
ki~n dS th\IC hi~n chiSn lugc chung. 

+ Quan ly nhan S\I ~p trung vao cac ho~t dQng mang tiOO dieh V\l (xay 
d\IDg cac chuang trinh bBi du5ng; cac tieu chi dS cac nha quan If trgc tiSp danh 
gia cong chuc eua minh, ...). 

+ Cung c§.p dich Vl) danh gia. 

+ Cung c§.p cac dich Vl) phat triSn nhan I\Ic theo yeu cAu cua cac nha quan 
If san xu§.t cfing nhu theo yeu cAu cua timg' ca nhan nguOi. lao dQng. 
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+ Chuc nang dich V\l cling th~ hi~n qua chuc nang tham mUll (dich V\l ill 
vk, tham mUll). 

.+ Chuc nang cijch V\l cling th~ hi~n a khia c~ phai tham gia cac ho(}.t 
dQng nhu: Tuy~n chon, b6i du5ng; quful ly luang; an toan, ... 

- Chuc nang dinh huOng: 

+ T~p trung velo' cac ho(}.t dQng mang tinh chfrt dg doan, dg bao. Day lel 
mQt trong nhUng chuc nang kh6 khan nhfrt clla phat tri~n nguBn nhan 19c nhfun 
hB trg d~ thgc hi~n chiSn lugc phat tri~n t6 chirc n6i chung. Dg bao phat tri~n 
ngu6n nhan hIc khong chi dan thu§n cho ngu6n nhan h;rc mel lel dinh huang d~ 
cac bQ ph~ san xufrt cua t6 chuc thgc hi~n vi~c xay d\IIlg chiSn lugc Clla rieng 

~ 

minh. 

+ T~p trung velo xay d\IIlg chiSn lugc c~ tranh nhan 19c mang xu thS 
toan cdu, khu vgc. Trong diSu ki~n clla co chS thi wOng vel thj truOng lao dQng 
g~p nhUng kh6 khan trong dinh huOng chung, dinh hu6ng.mang tinh chiSn lugc 
cllaphcit tri~n nguBn phan 19c.cq y. nghia quanJrQng. . . 

- Chuc nang phat tri~n: 

+ Phat tri~n ngu6n ohan 19c - m\lc tieu quan trQng Clla phat tri~n t6 chuc. 

+ Phat tri~n ngu6n' nhan 19c thong qua nhiSu ho(}.t dQng mang tinh chirc 
nang Clla quan ly ngu6n nhan 19c: Delo t(}.o, b6i dUOng, chuy~n giao cong ngh~, 
tri thtrc; hQi thao, h9i nghj, ... 

+ Chuc nang phat tri~n th~ hi~n sg lAng ghep t6 chuc trong moi wOng 
c(}.nh tranh ca vS san xuit lful ngu6n nhan 19c. 

- Chuc nang danh gia: 

+ Day lel mQt trong nhfrng chuc nang quan trQng clla quan ly ngu6n nhan 
19c va cling la chuc nang kh6 khan. Chuc nang nay vira mang tinh hai m~t. MQt 
m~t d6 lel chuc nang tham mUll, ill vin cho cac nhel qUID ly mc nghi~p thgc hi~n 
danh gia ngu6n nhan h;rc - danh gia con ngum. M~t khac, cac nhel quID If nhan . 
sg cling phai dua ra cac leY thu~t C\l th~ (phuang phap lu~, tieu chi va cach thuc 
tiSn hanh). 

+ Danh gia nhan l\Ic (ca nhan ngum lao dQng) vS nang 19c, trinh dQ vel S\I 
phil hqp doi hoi cua t6 chirc; cong vi~c dugc giao. 

+ D8.nh gia cang ngely cang tra nen kh6 han khi cong ngh~ phat tri~n. 

+ Danh gia va m6i quan h~ lao dQng - qUID If cang tra nen phirc t(}.p doi 
hoi co nguai trung gian. 

- Xay d\Il1g h~ th6ng chinh sach lien quan dSn nhan S\I: 

Chinh sach nhan S\I cling nhu nhiSu lo(}.i chinh sach khac clla t6 chuc co 
mQt y nghia rfrt quan trQng trong sg phat tri~n t6 chirco Khai ni~m chinh sach 
nhan sg cling phuc t(}.p nhu khai ni~m chung vS chinh sach. Thong qua chfnh 
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sach co thS co rAt nhi~~ nha qruin ly cimg tham gia, nhu xay dlJIlg, v?ch ra cac 
chinh sach nhan S\I l~i do cac nha qruin ly nhan S\I th\Ic hi~n. 

Xay dlJIlg chinh sach nhan S\!. IA rnQt trong nhUng chtec nang quan trQng 
cua cac t6 chtec quiln ly nhan SlJ mang tinh chuyen nghi~p. Tren linh vgc qU8n ly 
nhan SlJ hay cac vAn d~ lien quan d~n con ngum, t6 chtec co nhi~u lo?i chinh 
sach. 

Khi d~ c~p d~n khia qUID xff hQi cua t6 chtec dAi v6i nhan SlJ, cach thtec xu 
ly Clla t8 chtec dugc thS hi~n thong qua cac chinh sach thuQc v~ trach nhi~m xff 
hQi cua t6 chtec. Vi d\l cac v§nd~ v~ cong bfulg; v~ di~u ki~n an toan lao dQng; 
di~u ki~n sinh ho?t cua ngum lao dQng. Day dIng chinh la thS hi~n SlJ cam k~t 
cua nhUng nha quiln ly dAi v6i ngum lao dQng tren cac khia CcpID xff hQi. 

Chinh sach vJ vi?c lam tuc nhUng di~u ki~n, tieu chu!n ciing nhu cac 
cach ti~p c~ khac nhau rna t6 chtec mong muAn thue dugc nhUng nguai du 
tieu chu!n, "dUng ngum" vao lam vi~c cho t8 chtec. Di~u nay cling th~ hi~n . 
muc dQ doLh6i tir nguai lab dQng k:hi hQ cam 'k~t .vao lam vi~c cho t6 chtec. 
Thi~u nhUng quy t~c, chinh sach do'se khong thu hut dugc nguai cfut tuy~n va 
do do co thS Hing phi thai gian cua qua trinh thi tuy~n. 

Chinh sach tiJn luang dugc coi nhu la mQt trong nhiing chinh sach xuang 
sAng cua t8 chuc va Clla cong UlC nhan SlJ. Thi~u, khong dAy du ho~c khong C\l 
th~ chinh sach ti~n luang, ti~n cong se khong khuy~n khich dugc ngum lao dQng 
va khong thu hut "nguai mi" cho t8 chtec. 

Chinh stich ilJ bt;lt, thong thuimg d~b?t tir ben trong t6chuc dugc uu tien 
hang dAu, song d~ b?t tir ben ngom cling cfut thi~t my truimg hgp C\l thS dS thu 
hut nhan mi. 

Chinh stich ilao tt;lO, b6i duffng th~ hi~n sg quan tam cua t8 chuc d~n vi~c 
phat triSn kY nang, trinh dQ cua ngum lao dQng. 

Chinh sach vJ cac m6i quan h? lao il6ng nhu thira nh~ acac mtec dQ 
khac nhau vai trO cua cong doan; cac t8 chtec d?~ di~n ngum lao dQng hay thu 
hut S11 tham gia dan chu cua ngum lao dQng trong cac quy~t dinh cua t6 chuc 
(xay dlJIlg chi~n lugc; k~ ho?ch phat tri~n m6'i; chinh sach ti~n cong,...). 

Cac chinh stich vJ y ti, an toan lao il6ng dugc chu y va thlJC hi~n mQt cach 
C\l thS nhfun 410 di~u ki~n cho ngum lao dQng dugc cham soc, bao v~. 

~ 

ll. QuAN LV NIlAN sv ellA LANH f)~O cAP PHONG 

1. Xiy d1plg va t8 chu-c thl!c hi~o k~ ho,ch ohio sl! 

1.1. Khai ni~m, vi tn, vai tro cong tic xay dlJIlg va t8 chuc thgc hi~n k~ 
ho~ch nhan sg: 

a) Khai ni~m: 

Xay dlJIlg k~ ho?ch nhan 19c cua t6 chuc la mQt qua trinh bao gAm nhi~u 
nQi dung lien quan d~n phan tich, danh gia, dg bao nhu cAu dS bao dam cho t8 
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chuc co du sA lugng ngum lao dQng (ngu6n nhfu1 l\lc) bA tri dUng nai, dUng hic 
nh&ln dam bao cho t6 chuc di dSn m\lc tieu dff dS ra. 

Xay d\IIlg kS ho~ch ngu6n nhfu1 l\lc la mQt qua trinh giup cho co quan 
nhin nh~ v§n d8 ngu6n nhfu1 19c cua co quan minh. KS ho~ch ngu6n nhfu1 l\lc 
bao g6m mQt h~ thAng cac kS hOlilch dS tim kiSm ngu6n nhfu1 19c, tinr ra cach 
thuc dS giai quySt cac kho khan v~ ngu6n nhfu1 19c, xac djnh dugc sA lugng, 
ch~t lugng ngu6n nhfu1 l\lc cAn co dS sir d\lllg phil hgp va hi~u qua han. 

b) Vi tri: 

Xay d\IIlg kS hOlilCh ngu6n nhfu1 l\lc gift vi tri va vai tro trung tam trong 
quan Iy chiSn Iugc ngu6n nhful I\lC. Day chinh Ia khau dftu tien trong quy trinh 
qUID Iy ngu6n nhful I\lc trong tA chuc va imh huang r~t IOn dSn ·chdt lugng cua 
qUID Iy ngu6n nhful Igc. Xay d\IIlg kS ho~ch ngu6n nhful 19c la co sa cho cac 
hOlilt dQng djnh bien ngu6n nhful l\lc, tuySn d\lllg, sir dl)Ilg, dao ~o, b6i duOng, 
qUID Iy va phat triSn ngu6n nhful I\lC. Til do ~o co hQi dS mQi nhful vien lam 
vi~ctAt han, hai long han va gfut b6 vOi co quan. .... .. 

c) Vai tro: 

Trong ·chiSn lugc phat triSn co quan, kS ho~ch phat triSn ngu6n nhful l\lc 
nhfun bao dam cho vi~c sir d\lllg nhful vien tAt han va hi~u qua han. KS ho~ch 
nguc3n nhful 19c lillll co sa cho vi~c tuySn dl)Ilg, bA tri, bA nhi~m, danh gia, dao 
tlilo, b6i duOng, duy tri va phat triSn, nfulg cao chdt lugng dQi ngii cong chuc 
cong chuc vien chuc va nhful vien trong co quan, day chinh Ia h;rc lugng quySt 
djnh vi~c h<;>an thanh nhi~m V\l Clla co quan. Xay d\IIlg kS ho~ch ngu6n nhful l\lc 
dS dam bao nhful l\lc du v8 sA lugng, co trinh dQ quiLn ly, di8u hfmh, trinh dQ 
chuyen mon, kY thu~t, nghi~p V\l phil hgp, co tinh thAn trach nhi~m, hgp mc, kY 
Iu~t, <tap trng yeu cftu nhi~m V\l va yeu cftu j>hat triSn co quan. 

1.2. Ky nang xay d\IIlg va tA chuc th\lc hi~n kS ho~ch nhful 19c:
 

a) Can cu dS xay d\IIlg kS ho~ch ngu6n nhful I\lC:
 

- Chuc nang, nhi~m V\l, quy8n h~ Clla co quan;
 

- Co cdu tA chuc cua co quan;
 

- Quy trinh qUID ly, th\Ic hi~n nhi~m V\l;
 

- Cong ngh~ qUID ly, cong ngh~ th\lc hi~n chuyen mon nghi~p V\l;
 

- sA lugng, chdt lugng ngu6n nhful l\lC hi~n co;
 

- YSu tA v8 moi truOng qUID Iy di8u hanh;
 

- YSu tAv8 dia ly, moi truOng lam vi~c;
 

- YSu tA vS trang thiSt bi, diSu ki~n lam vi~c;
 

b) Quy trinh xay d\IIlg va tA chuc th\lc hi~n kS hOlilCh ngu6n nhful I\lc:
 

Vi~c xay d\IIlg va tA chuc thgc hi~n kS hOlilCh ngu6n nhful 19c cua co quan
 
gAm cac bu6c chu ySu sau: 
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- Buac 1: Phan tich moi truOng, m\lc tieu, chiSn luQ'c hoe;tt dQng cua co 
quan: 

Phan tich moi truOng d8 lam sang to nhUng m~t me;tnh, m~t ySu, nhUng co 
hQi va nhUng thach thuc. Tir do giiip co quan $I d\IDg duQ'c t6i da lqi thS, he;tn 
chS duQ'c thach' thirc va nii roo Moi truOng hoe;tt dQng cua co quan co th8 chia 
lam hai lo~i: Moi truOng ben trong va moi truOng pen ngoai. 

+ Khi phan tich moi truOng ben trong cua co quan cAn ~p trung cac ySu 
t6 sau day: 

* ChiSn luQ'c phat tri8n cua t6 chuc 

* M\lc tieu phat tri8n cua co quan; 

* van hoa t6 chuc; 

* Khii nang tai chinh; 

* Trinh dQ trang hi cong ngh~, kY thu~t; 

* Tinli chat, ~c di8111 cong vi~c, cac yeu cAu vS co quan thlJC hi~n cong 
vi~c. 

+ Khi phan tich moi truOng ben ngoai cua co quan cAn ~p trung vao cac . 
ySu t6 sau: 

* Tinh hinh phat tri8n kinh tS - xii hQi nm co quan dang hoe;tt dQng; 

* Nhiing vc1n dS lien quan dSn ngu6n nhan IlJc xii hQi, lao dQng, vi~c lam 
thj truOng lao dQng 

* Muc s6ng cua dan cu; 

* Moi truOng khoa hQc cong ngh~; 

* Moi truOng phap lu~t; 

* Moi truOng van hoa, cac d~c tinh dan tQc, phong 1\1c ~p quan. 

D8 hoe;tt dQng quim ly ngu6n nhan IlJc duQ'c hi~u qua va chu dQng han 
truac nhUng thay d6i cua cac ySu t6 ben ngoai doi hoi nha quim ly nhan SlJ phai 
nhe;ty dun phan doan duQ'c nhUng thay d6i cua moi truOng trong tuang lai d8 
giiip cac nha quim ly nhan S\I nh~ biSt duQ'c moi truOng t6t han, xac dinh duQ'c 
cac nhan t6 va nguyen nhan chu ySu mc dQng dSn co quan. 

~ - Buac 2: Phan tich th\Ic tre;tng ngu6n nhan IlJc cua co quan: 

Phan tich th\IC tre;tng ngu6n nhan IlJc la cong vi~c phai tiSn hanh thuOng 
xuyen d8 giiip cho nha quim ly nfun duQ'c dQi ngfi nhan S\I cua minh va d8 sir 
d\IDg hQ'P ly, co hi~u qua. Khi phan tich thlJC tre;tng ngu6n nhan IlJc cAn chii y 
nhUng can eu sau: 

+ Chirc nang, nhi~m Vl), co c~u t6'chuc cua co quan; 

+ Ban mo ta cong vi~c, tieu chuck cong vi~c, dinh muc lao dQng; 

124
 



+ Ball rna ta vi tri lam vi~e va tieu chuAn nhan sg cua chuc danh, vi tri 
vi~c lam.
 

- Buae 3: ThBng ke ngu6n nhan h.rc:
 

Th\IC hi~n cong mc thBng ke nhan S\l tren co sa cae tieu chi cful thiSt dinh 
s~ nhfun chi ra nhUng dij,e trung chu y@u cua ngu6n nhan l\le nhu: 

+ SB IUQ11g, dQ tu6i, gi6i tinh; 

+ Trinh dQ dao ~o, trinh de} ehuyen mon nghi~p V\l; 

+ Chue V\l, chuc danh, ng~ch, chuc danh nghS nghi~p, b~c luoog; 

+ Thfun men lam vi~c trong co quan;"Kirih nghi~m, sang kiSn trong cong 
...... 

vi~c, kha nang hoan thanh nhi~m V\l so scinh v6i yeu cAu cua vi tri lam vi~c. 

+ Phfun chAt chinh hi va phfun chAt <40 duc; 

+ TiSm nang, kha nang phat triSn... 

- Bu6'e 4: Phan tich cong vi~c:' 

+ Phan tich cong vi~c la qua trinh nghien CUu nQi dung cong vi~c nhfun 
xac dinh diSu ki~n lam vi~c, cac nhi~m V\l, trach nhi~m, quySn h~ khi th\Ic hi~n 
cong vi~c va cac phAro. chAt, kY nang cAn thi@t phai co dS th\IC hi~n tBt cong vi~c. 

Phan tich cong vi~c la mQt qua trinh thu th~p cac thong tin lien quaD. dSn 
vi~c th\Ie hi~n nhi~m V\l (thuang xuyen) C\l thS i:rng v6l mQt vi tri vi~c lam C\l 
thS. 

Phan tich cong vi~c nhfun lam ro chuc nang, nhi~m V\l, quySn h~, trach 
nhi~m, quy trinh giai quySt cong vi~c, cac kY nang cAn thiSt theo yeu cAu Clla 
cong vi~c dS lam co sa cho vi~c giao nhi~m V\l, kiSm tra dcinh gia muc dQ hoan 
thanh nhi~m Vl) dBi v6i mBi nguoi dUQ"c giao gift mQt chuc "danh, chuc V\l, vi tri 
vi~c lam C\l thS trong co quan. Phful tich cong vi~c la co sa dS xay d\ffig kS 
ho~ch ngu6n nhan l\lc trong tUng giai do~; dS tuySn d\lIlg, dS <tanh gia va dS 
xay d\Illg chS dQ tiSn luoog, phuc lqi. Phan tich cong vi~c giup chUng ta co thS 
tra Uri dUQ"c cac cau hoi nhu: NgueJi dUQ"c bB tri vao vi tri do phai lam nhfrng gi? 
Lam adau? Khi nao? Lam nhu thS nao? Cae tieu chuk, diSu ki~n cAn thiSt de 
lam cong vi~e do? 

Trong ho~t dQng quiin If ngu6n nhan l\lc, thong tin ill phan tich cong vi~c 
la co sa dS co quan quiin If dua ra cac quySt dinh: 

* Xay d\ffig kS ho~ch ngu6n nhan l\Ic; 

* Mo ta vi tff lam vi~c; 

* Dinh bien va dinh muc; xac dinh tieu chuk, diSu ki~n dBi v6i mBi vi tri 
vi~c lam; 

* TuySn d\lIlg; bB tri, sir d\lIlg, dS blilt b6 nhi~m; 

* Cac tieu chuk, tieu chi, phuoog phap danh gia; 

* Xay dvng kS hOlilCh dao ~o, b6i duang theo tieu chuk; 
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* Cae ehinh sach khen thuOng, kY lu~t; 

* Chinh sach phat tri8n ngu6n nhan IlJc. 

+ Quy trinh phari tich cong vi~c: 

* Xae dinh rnve dich sir d\IDg thong tin phan tich cong vi~c; 

* Thu th~p thong tin co ban: Day la co sa d8 phan tich cong vi~c. Trong 
co quan cac lo~i cong vi~c d~u co mdi lien h~ vo; nhau. Do do, thu th~p cac lo~ 
thong tin se giup chi ra dugc cac y~u td co ban lien quan d~n cong vi~c. 

* LlJa chQn nhi~m Vl}, cong vi~c chu y~u: Co nhi~u nhi~m Vl}, cong vi~c 
nhung cling co nhfrng nhi~m Vl} cong vi~c la chu y~u, thuimg xuyen va co cac 
cong vi~c chi doi khi xuftt hi~n. Phai phan tich 1ftt ca cac lo~i cong vi~c nhung 
nen IlJa chQn, phan tich cac nhi~m Vl}, cong vi~c chinh. Ciing co nhi~u lo~i 
nhi~m Vl}, cong vi~c da chuftn hoa thanh quy trlnh, quy phC}lll. Do v~y, nen l\Ia 
chQn lo~ nhi~m Vl}, cong vi~c chu y~u, thuimg xuyen d8 phan tich. 

* Ki8m tra l~i dQ chinh xac Clla thong tin; 

* Xay d\Illg ban mo 1:3. cong vi~c, mo 1:3. tieu chuftn cong vi~c. 

+ Phan tich cong vi~c phai dugc ti~n hanh dBng bQ trong toan co quan. 
San phfun C\l th8 cua phan tich cong vi~c la: 

* Ban rno 1:3. vi tri vi~c lam; 

* Ban tieu chuftn nhan SlJ cAn thi~t dap Ung cho vi tri vi~c lam; 

* Ban mo ta k~t qua cong vi~c (san phfun). 

+ Nhfrng thong tin cAn thu th~p trong phan tich .cong vi~c g6m: 

* Thong tin v~ cac y~u td Clla di~u ki~n lam vi~c; 

* Thong tin v~ cac ho~t dQng thlJc t~ cua nh~ vien ~ nm lam vi~c; 

* Cach thuc lam vi~c, phdi hQP vo; nhan vien khac, VO; t6 chuc, cong 
dan; 

* Cach thuc thu th~p, xu If cac lo~ sd li~u... 

* Nhling phfun chftt rna nhan vien cAn co; 

* Trinh dQ hQC v~, ki~n thuc, kinh nghi~m; 

* Ky nang th\lc hi~n cong vi~c; 

* Tu6i dOi, ngo~i hinh, suc kh6e; 

* Quan di8m, tham vQng, sa thich; 

* Cac d~c di8m ca nhan cAn co khi thlJC hi~n cong vi~c; 

* Thong tin v~ cac lo~i trang bi, kY thu~t ~i nai lam vi~c; 

* Thong tin v~ cac quy dinh v~ vi~c thlJc hi~n cong vi~c, bao g6m cac quy 
trinh, quy ch~, quy dinh v~ tieu chuftn hanh vi va tieu chuftn v~ k~t qua (san 
phfun) cong vi~c. 
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- Buac 5: Ban Ina ta vi tfi vi~e lam: 

Ban rna ta vi tfi vi~c lam la ban rno ta vi tn, chuc danh, chile nang, nhi~m . 
V\l, quySn h~ va tnich nhi~m cua mQt vi tri vi~c lam. Ban rna ill vi tri vi~c lam 
phiii dugc rna tii chinh xac, xuc tich nhfrng diSu rna nhan vien phiii thvc hi~n: 
Lam gi? ThS nao? va cac tieu chuftn diSu ki~n dc3 thvc hi~n nhi~m V\l vai vi tri 
vi~c lam do. Biin rna ill vi tri vi~c lam phiii gin vOi vi tri cong vi~c va cac tieu 
chuk chuc danh g6m cac nQi dung chu ySu sau day: 

+ Mo ill vS ten gQicua vi tri vi~c lam, chuc danh (ten vi tn, chuc danh, 
chuc Vl); Vi tn va mBi quan h~ trong sa dB ca cau t6 chuc; 

+ Chuc nang; 

+ Nhi~m Vl), bao g6m: Nhi~m Vl) chinh, nhi~m V\l thuang xuyen, cac 
nhi~m V\l khac; 

+ Yeu cftu dBi vOi nhi~m vv.: VS quy trinh, quy ph~ va quy dinh phai 
tuan thea; Yeu cftu vS thm gian, dia dic3m th\lC hi~n; Yeu cftu vS sB IUQ11g, chat 
luqng san phfun dAu ra; . 

+ Yeu cftu vS chS dQ trach nhi~m dBi vai cong vi~c (bao g6m ca trach 
nhi~m chinh tri, tru&c phap lu~t, trach nhi~m truac cap tren va trach nhi~m v~t 
chat); 

+ Cac diSu ki~n can thiSt dc3 thvc hi~n nhi~m vv.: Yeu cftu vS sv hic3u biSt; 
yeu cAu vS tinh dQ hQc v§n; nhfrng yeu cAu khac, ...). 

- Buac 6: Ban tieu chudn nhan sv dam nh~ cong vi~c: 

Ban tieu chudn nhan sv dam nh~ cong vi~c dugc xay dvng dva tren ban 
mo ta vi tn vi~c lam. Ban tieu chudn nhan S\I dugc C\l thS h6a vB: Tieu chudn, 
diSu ki~n, ~c dic3m, kiSn thuc, kY nang, kinh nghi~m rna ngum dugc bB tri dam 
nh~ vi tri vi~c lam can phai co dc3 th\lC hi~n cong vi~c thea yeu cAu cua nhi~m 
V\l. 

- Bu6'c 7: Ban rna ta tieu chu~n chtrc danh: 

Tieu chudn chuc danh g6m nhfrng tieu chudn chung va nhUng tieu chudn 
C\l thc3 can thiSt dc3 thvc hi~n tBt cong vi~c dugc giao thea vi tri vi~c lam, g6m: 

+ Mo ill vS vi tri vi~c lam, chuc danh (ten vi tri, chuc danh, chuc Vl); Vi 
tn va mBi quan h~ trong sa d6 ca cAu t6 chuc; 

+ Chuc nang, nhi~m Vl) chinh; 

+ Yeu cftu vS S\l hic3ubiSt (nhUng kiSn thuc, kY nang ca ban, nhfrng kinh 
nghi~m cAn co, thfun men cong tac...); 

+ Trinh dQ hQc v§n (van bing, chUng chi dao ~o, b6i duang); 

+ Nhfrng diSu ki~n khac (dQ tu6i, giOi tinh, suc khoe, hinh thc3, nang 
khiSu, cfut thiSt, ...). 

- Buac 8: DV bao nhu cAu ngu6n nhan Ivc: 
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Dg bao nhu cAu nguBn OOan 19c lei vi~c uac tinh OOu cAu nguBn nhan 19c 
cAn thi~t Clla co quan d8 dap wg sg tang truang va phat tri8n cUa co quan trong 
tuang lai. Dg bao nguBn ooan.lgc cAn thi~t trong tuang lai la mQt trong cac chuc 
nang quan trQng Clla ~ay d1Jllg k~ ho~ch nguBn OOan 19c. 

Danh gia nhu cAu nhan Igc trong tuang lai hay dg bao nhu cAu nhan sg 
tuang lai la OOfun dap tmg dugc cac m\lC tieu Clla co quan dii dugc ghi oo~ 
trong chi~n lugc phat tri8n co quan. 

. Vi~c phan tich kha nang cung - cAu nhan 19c cho cac k~ ho~ch dai h~, 
ngiill h~, se giup cho co quan d~ ra cac chinh sach, k~ ho~ch va chuang trioo C\l 
th8 v~ nguBn OOan 19c cua co quan oou: Co cAu cac bQ ph~ chuyen mon; cAn 
tuy8n them bao nhieu ngum? Tieu chuftn ra sao? cAn dao ~o, bBi dUOng theo 
chuang trinh, nQi dung mio? Quy~n 19i, nghia Vl) va trach nhi~m cua cac dAi 
tugng tham dg; nguBn kinh phi cho dao ~o, bBi duOng, dg tinh hi~u qua cua dao 
~o, bBi dUOng; ch~ dQ chinh sach; nhitng di~u ki~n yeu cAu cAn thi~t d8 thgc 
hi~n kS ho~ch. ~ 

- Buac 9: Phan tich quan h~ cung - cAu nguBn OOan 19c: 

Nhu cAu nguBn OOan 19c dii dg bao doi hoi nguBn nhan 19c trong cac giai 
do~ cUa k~ ho~ch phat tri8n nguBn nhan 19c va c~ phai tim ra kha nang <tap 
tmg-trong tuong lai. 

Co hai nguBn nhan 19c co th8 cung cAp: 

+ NguBn OOan 19c tir ben trong co quan. Do la sg s~p x~p bB tri l~i hgp 1:9 
nguBn OOan 19c hi~n co cUa C(J quan va n~u nguBn nhan 19c nay co th8 dap tmg, 
nhu v~y se khong cAn phai tuy8n them OOan sg mai; 

+ NguBn OOan 19c tir ben ngoai co quan la hguBn OOan 19c xii hQi rna co 
quan co kha nang thu hut d8 tuy8n chQn, b6 sung cho cac vi tri vi~c liun con 
trBng, 

- Buac 10:- Xay d1Jllg k~ ho~chnguBn nhan 19c: 

Sau khi phan tich quan h~ cung - cAu v~ nguBn nhan 19c, cac co quan se 
phai xay d\IDg bi~n phap hanh dQng d8 huang d~n nguBn OOan 19c tuang lai cua , . 

caquangom: 

+ Dao ~o, bBi dUOng; 

+ DiSu dQng, b6 nhi~m trong nQi bQ; 

+ Tuy8n dl)11g tir ben ngoai; 

+ Sir dl)11g cac nguBn lao dQng khong thuOng xuyen; 

+ Sir dl)11g nguBn 19c theo Vl) vi~c; 

+ Thgc hi~n ch~ dQ lam them gia; 

+ Thgc hi~n cac bi~n_phap v~ tinh gian bien ch~ oou: Cho nghi vi~c t~ 
thai, nghi vi~c khong an luang ho~c thoi vi~c, giam bOt gia laID trong ngay, 
trong tuAn; nghi huu truac tu6i; 4Jm thm chua tuy8n d\IDg maL 
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- Buac 11: Tri~n khai thvc hi~n kS ho~ch ngu6n OOan h;rc: 

KS ho~ch xay dvng nguBn nh§n h;rc duQ'c C\l th~ hoa thanh kS ho~ch C\l 
thS va t6 chuc thgc hi~n nhu sau: 

+ KS ho~ch xay dgng ban mo ta vitri vi~c lam; 

+ KS ho~ch tuy~n d1)llg; 

+ KS ho~ch nang ng~ch; 

+ KB ho~ch b6 OOi~m; 

+ KS ho~ch dao~o, bBi dUOng;
 

+ KS ho~ch tinh gian bien chS.
 

- Buac 12: Danh gi~ vi~c thvc hi~n kS ho~ch nguBn nhan lvc, bao gBm:
 

+ Danh gia vi~c thvc hi~n kS ho~ch tren co sa d6i chiSu m\lc tieu dff ~t 
duQ'c v61 m\lc tieu dS ra va danh gia cac san phfun C\l th~ dff d~t duQ'c; danh gia 
cac mc dQng d~n dQi ngii cong OOan vien cong cp.uc, d~c bi~t la ch~t lugng, 4i:~u 
qua va muc dQ" <tap tmg'yeu cAu nhi~m Vl) hi~n ~i va trong tuang lai; 

+ Danh gia tlmg nQi dung C\l th~ dff thvc hi~n va kSt qua d~t dugc trong 
thvc hi~n cac kS ho~ch C\l th~ trong k~ ho~ch xay dvng ban mo ta vi tri vi~c lam; 
k~ ho~ch tuy~n d\IDg; kS ho~ch nang ng~ch; k~ ho~ch b6 nhi~m; kS ho~ch dao 
~o bBi dUOng; kS ho~ch tinh gian bien chS... 

+ Danh gia vS cong mc chi ~o, cong mc t6 chuc thvc hi~n kS ho~ch; 

+ "Danh gia di~m m~, ySll va bai hQc kinh nghi~m trong t6 chuc thvc 
hi~n; 

+ Xay dvng dinh huang, m\lC tieu, nQi dung chinh cho kS ho~ch giai dO~Ii 
t61. 

- Buac 13: Phat tri~n nguBnnhan h!c: 

Phat tri~n ngu6n nhan lvc OOfun m\lc dichthvc hi~n.kSho~chxay dvng 
nguBn OOan lvc co ban, dBng bQ va co thm. h?Il tir 3 - 5 nam tra len, d~ nang cao 
ch~t lugng vS IDQi m~t ella ngu6n nhan Ivc va Chll dQng dap tmg duQ'c yeu cAu 
nhi~ID Vl) trong truae m~t va tuang lai. 

+ Phat tri~n nguBn OOan Ivc can cu vao:
 

* Dinh hu6'ng phat tri~n chung; quy ho~ch phat tri~n ngu6n OOan lvc;
 

* Kha nang, quy roo clla cong tac dao ~o, bBi dUOng;
 

* T6 chuc lao dQng khoa hQc va ngh~ thu~t b6 tri sir d1)l1g OOful lvc;
 

* Sv phat tri~n cong ngh~ quiin ly va phat tri~n cong ngh~ chuyen mon, kY 
thu~t, nghi~p Vl); 

* Sv d6i m61 moi truemg quan ly diSu hanh; 

* f)~c di~m, tiOO eh~t clla moi truOng lam vi~c: Than thi~n, nhi~t huySt 
lam vi~c; 
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* S\I dBi mai, hi~n ~i h6.a trang thi~t bi Uun vi~c. 

+ NQi dung chu y~u cua phat triSn ngu6n nhan hIc g6m: 

* :DiM hu6ng phat triSn chung; 

* Cong mc quy ho~ch dQi ngii cong chtcc gfut vOi dao 410, b6i duang va t6 
chtcc dao 410, b6i duang; 

* B6 tri sic d\ffig cong chtcc, vien chtcc hgp 19 khoa hQc; 

,* :D6i mOi cong tic lanh ~o, qUID 19 diSu hanh, quy trinh thu t\lC giai, 
quyet cong vi~c; 

* T~o moi wOng lam vi~c than thi~n, nhi~t huy~t lam vi~c; 

* :D6i mOi, hi~n d~i hoa trang thi~t bi lam vi~c. 

2. Tham gia tuy~o dyog ohio 811 

MQt cong vi~c chi dugc hoan thanh t6t khi co nguiri. th\IC hi~n cong vi~c 
t6t, do v~y cfut phai .quan tam dUng muc cong tac tuySn d\ffignhan vien mm. 
TuySn d\ffig la vi~c thu n~p nguiri. vao lam vi~c thuOng xuyen chinh thi:cc trong 
cO' quan. :DS th\Ic hi~n t6t cong vi~c nay cAn nb vitng nQi dung, yeu cAu, trinh 
tlJ va quy trinh tuySn d\ffig. 

cAn l~p k~ ho~ch tuy~n d\ffig, tren cO' slY 40 xac diM vi tri vi~c lam, mo ta 
cong vi~c dua ra yeu c~u chinh xac cho cac vi tri cAn tuySn d\ffig. 

Th\IC hi~n vi~c tuy~n d\ffig cong khai, minh b~ch, dUng tieu chufut, diSu 
ki~n va yeu. c~u timg vi tri cAn tuySn d\ffig. Xac dinh cac kY nang va nhi~m Vl) 

cAn thi~t dS sO~ thao ra van ban thong bao tuySn d\ffig phil hgp. Th\Ic hi~n quy 
trinh tuy~n d\ffig ch~t ched~ l\Ia chQn nhiing teng vien 161 nh&t co ths. . 

K~t qua cu6i cimg la dugc nguiri. dugc tuySn d\lng, dugc' phan cong, giao 
vi~c vOi ban mo ta cong vi~c, quy trinh giai quy~t cong vi~c, m6i quan h~ trong 
giai quy~t cong vi~c, quySn h~ trach nhi~m ro rang cimg vOi cac diSu ki~n va 
phucrng ti~n dam bao cho hoan thanh nhi~m Vl). . 

2.1. Can crr tuy~n Man S\I: 

Vi~c tuySIidWlg congchi:cc phai dill ctc vao yeu cAu, nhi~m Vl), vi tri vi~c 
lam va chi tieu bien ch~ cua cO' quan sic d\ffig cong chtcc. :D6i vOi don vi S\I 
nghi~p cong l~p vi~c tuy~n d\ffig vien chtcc phai can ctc vao nhu c~u cong vi~c, 
vi tri vi~c lam, tieu chufuI chtcc danh nghS nghi~p va quy tiSn luong Clla don vi 
S\I nghi~p cong l~p. 

2.2. T6 chtcc cong mc tuySn d\ffig nhan S\I:
 

- L~p k~ ho~ch tuySn d\ffig.
 

- CO' quan co thfun quySn tuySn d\ffig.
 

- Tieu chuan diSu ki~n ngum d\I tuySn.
 

- H6 sa tuySn d\ffig.
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- Thong bao tuySn d\lllg.
 

- Nghien CUu hB sa, chQn ra nhiing nguOi. co au tieu chufuI diSu ki~n.
 

- TBchuc thi tuySn, xet tuySn.
 

- QuySt aiM tuySn d\lllg va nh~ vi~c, t~p S1)'.
 

2.3. TuySn dl)llg chinh thuc, bB nhi~m vao ng~ch dBi vOl nguOi. hoan 
thanh chS de) t?P S\f: 

Khi hSt thai gian t?P S1)', nguOi. t?p S1)' phai bao cao kSt qua t?P S1)' bfulg 
van ban; ngum huang d§n t?P S\f phai nh~ xet, danh gia kSt qua t~p S1)' dBi vOl 
nguOi. t?P S1)' bfulg van ban, gUi ca quan su dl)llg cong chuc. 

Nguai dUng dAu ca quan su d\lllg cong chuc danh gia phfun chAt chinh trj, 
d~o duc va kSt qua cong vi~c cua nguai t?P S1)'. NguOi. t?P S\l <4t yeu cAu Clla 
ng~ch cong chuc dang t?P S1)' thi co van ban dS nghi ca quan quan ly cong chuc 
ra quySt dinh bB nhi~m ng~ch va xSp luong cho cong chuc duQ'c tuyen d\lllg. 

NgU01 ~p. S1)' kh.ong hoan thanh nhiem Vl) ho~c bi xu ly kY lu?t ill khiSn 
trach tra len trong thOi. gian t?P S1)' thi bi huy b6 quySt dinh tuySn dl)llg duQ'c cd 
quan su d~lI1g cong chuc trg cAp 01 thang luong, ph\! cAp hi~n huoog va tiSn tim 
xe vS nm cu trU. Nguai dUng dAu ca quan su d\lllg cong chuc dS nghi ca quan 
quan ly cong chuc ra quySt dinh bfulg van ban h*y b6 quySt dinh tuySn d\lllg. 

2.4. TiSp nh~ khong qua thi tuySn:
 

..; DiSu ki~n, tieu chufuI dS xem xet tiSp nh~.
 

- Cac wang hgp khong phai thanh l?p HQi dBng kiSm tra, sat h~ch.
 

-HB sa cua nguoo duQ'c dS nghi tiSp nh~ khong qua thi tuySn.
 

2.5. Xet tuySn can bQ, cong chuc cAp xa thanh cong chuc ill cAp huy~n tra 
len: 

a) DBi tuqrrg: 

Cong chuc cAp xa khi thoi gift chuc Vl) thea nhi~m kj, nSu co du cac diSu 
ki~n, tieu chuful va co nguy~n vQng chuyen thanh cong chuc ill c~p huy~n tra 
len thi phai co hB sa ca nhan girl nguOi. dUng dAu ca quan co thfun quySn tuySn 
d\lng cong chuc xeln xet. 

b)HB sagBm:
 

- Don dS ngm xet chuySn thanh cong chuc ill cAp huy~n tr& len;
 

- Ban danh gia, nh?n xet qua trinh cong tac va y kiSn dBng y cho chuySn
 
cong mc cua nguOi. atmg dAu ca quan co thfun quySn quan ly cong chuc cAp xa; 

- Ban sa ySu Iy Iich Clla cong chuc thea m~u sB 2C, co xac nh?n Clla 
uBND cAp xa nm nguoo as nghi xet chuySn dang cong tck; 

- Ban sao cac van bfulg chUng chi thea tieu chufut nghi~p Vl) cua ng~ch 
cong chuc augc ca quan co thfun quySn chtmg th\fc; 
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- GiAy chling nh~ suc khoe do cO' quan y tS co thAm quySn cAp trong thm 
h~ 30 ngay, tinh dSn ngay nQp hB sa dS nghi xet chuy~n. 

Khi xet chuy~n cong chuc cAp xa thanh cong chuc ill cAp h:uy~n tra len, 
nguOi dling delu cO' quan co thfun quySn tuy~n d\lIlg cong chuc phai thanh l~p 
HQi dBng ki~m tra, sat h~ch d~ danh gia vS cac diSu ki~n, tieu chufuI, trlnh dQ va 
nang lvc chuyen mon, nghi~p V\l Clla nguOi dS nghi xet chuy~n theo yeu celu, 
nhi~m V\l cua vi tri vi~c lam cc1n tuy~n. 

c} Thfun quySn quySt dinh xet chuy~n cong chuc cAp xa thanh cong chuc 
ill cAp huy~n tra len: 

NguOi dling delu cO' quan qU8n It cong chuc xem xet, quySt dinh xet 
chuy~n; TruOng hgp cO' quan -dugc phan cAp thfun quySn tuy~n d\lIlg cong chuc 
thi nguOi dling d§.u cO' quan co thfun quySn tuy~n d\IDg cong chuc co van han 
gill nguOi dling d§.u cO' quan qU8n It cong chuc xem xet, quySt dinh. Cong chuc 
cAp xa dugc xet chuy~n thanh cong chuc ill cAp huy~n tra len thi dugc h6 nhi~m 
vao ng~ch cong chuc wong ling v6i vi trf vi~c lam dam nhi~m.. 

3. Phan cong cong_vi~c 

3.1. Khai ni~m va cac ySu t8 tac dQng dSn vi~c phan cong cong vi~c:
 

a) Kh~i ni~m vS phan cong cong vi~c:
 

T6 chuc cong vi~c la qua trinh xac dinh nhUng cong vi~c cc1n phai lam va
 
phan cong cho cac don vi ca nhan dam nh~ cac cong vi~c do, trong cac m8i 
quan h~ trong va ngoai cO' quan. M~t khac, t6 chuc cong vi~c con la vi~c sip 
xSp, giao cac nhi~m V\l, cong vi~c cho cac thanh vien trong cO' quan thvc hi~n. 

h) Cac ySu t8 tic dQng dSn vi~c phan coIig cong vi~c: 

- Dpjh hu6ng chiSn lugc phat tri~n chung; 

- Vi tri, chuc nang, nhi~m V\l, quySn h~ Clla cO' quan; 

- Co cau t6 chuc va chi tieu bien chS; 

- Quy trinh, thli 1\Ic, cong ngh~ quan ly, cong ngh~ th\Ic hi~n nhi~m V\l 
chuyen mon, ky thu~t, nghi~p-V\l va t6 chuc lao dQng; 

- TiOO Woo thvc tS vS s8 lugng, chAt lm;mg dQi ngii cong chuc, vien chuc; 

- Cac tac dQng d~c hi~t, tac dQng rieng vS dia It, diSu ki~n lam vi~c, moi 
truOng lam vi~c, phong tl.Ic, t~p quan... 

- Cong tac lanh d~o, qU8n It diSu hanh, cac tac dQng mang tinh lich sir, 
truySn th8ng; 

- ChAt lugng, s8 lugng va cac diSu ki~n vS cong sa, nha cong V\l, trang 
thiSt hi lam vi~c, trang thiSt hi hao hQ lao dQng, ... 

- Cac ySu t8 khach quan khac. 

3.2. T6 chuc cong vi~c: 
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Mu6n t6 chuc cong vi~c cho mQt cO' quan va timg ngum, cful phai th\Ic 
hi~n cac vi~c sau day: 

a) Xac djnh co celu cong vi~c: DS xac dinh cach thuc quan ly cO' quan, cful 
phai co mQt ca celu t6 chuc Clla ca quan ro rang. Cful s6 lUQ1lg hgp ly cac phong 
va cac dan vi thuQc ca quan va ca celu hgp ly s6 IUQ1lg va cac vi tri vi~c lam cua 
cong chuc, vien chuc, nhan vien trong co quan. 

TiSp theo, c§n tiSn hanh pharr tich cong vi~c nhu mQt tiSn trioo nhfun xac 
djnh cac' nhi~m V\l, cac yeu cau C\l thS vS cong vi~c va muc dQ quan trQng cUa 
cac nhi~m Vl) d6i v6i mQt cong vi~c C\l thS, quy trinh, cong ngh~ giai quySt cong 
vi~c; m6i quan h~ vS ~fun quySn, trach nhi~m trong giai quySt cong vi~c. 

Dcinh gia muc dQ hoan thanh cong vi~c dS cong chuc, vien chuc, nhan 
vien nh~ hiSt duqc nhftng ca hQi va thach thuc trong wang lai. 

KSt qua cu6i cimg la dua ra mQt sa dB t6 chuc hQ may hgp ly va sa dB cac 
vi tri vi~c lam cua t6 chirco Sa dB nay thS hi~n ro cac celp dQ vS thfun quySn va 
trach nhi~m; cac m6i quan h~ trong giai quySt cong vi~c; cac celp quan ly, nhUng 
vi tri vi~c lam dd co ngum dam nhi~m va nhiing vi tri vi~c lam con tr6ng. Tren 
ca sa do, co kS ho~ch b6 tri, sir d\ll1g, dao ~o, bBi dUOng, va tuySn d\lng b6 sung 
nhan 19c? nhfun dap fulg yeu cau nhi~m Vl). 

b) Chuc nang nhi~m V\l va ca celu t6 chuc: Chuc nang nhi~m V\l va ca celu 
t6 chuc cua ca quan va cac t6 chirc ben trong ca quan, hi~n nay dd duqc xac 
djnh boi van han quy ph~ phap lu~t ho~c cua celp co thAm quySn. Tren ca so 
do nguai dicng dau ca quan phai lam: 

- CI;l thS hoa chuc nang, nhi~m V\l, quySn h~, ca celu t6 chirc cUa cac t6 
chuc thanh vien (phang, ban, bQ ph~, OO6m...). 

. - Xac djnh, thiSt kS, mo tll, cac vi tri vi~c lam, phan cong va giao vi~c cho 
tUng ngum, diSu hanh ho~t dQng cac thanh vieri thgc hi~n nhi~m V\l. 

c) Bien chS: BienchS (y day duqc hiSu Ia s6ngum trong mQt cO'quan, t6·" 
chuc va don vi, "dBng thbi duqc hiSu day la mQt quy djnh vS s6 ngubi t6 da duqc 
phep co thuimg xuyen lam vi~c trong ca celu t6 chuc cua ca quan. D6i v6i ca 
quan nha nuac s6 IUQ1lg bien chS dBng thm la s6 vi tri vi~c lam phil hgp v6i 
chuc nang, OOi~m V\l, quy~n h~ va ca celu t6 chirc cua tirng ca quan duqc celp 
co thfun quySn quy dinh v6i quy ti~n Iuong dS tra cho s6 ngum lam vi~c do. 

S6 IUQ1lg bien chS cUa mQt ca quan duqc xac dinh dga tren ca so: 

- Tinh chelt, d~c diSm, m~c dQ phirc ~p va quy mo, phlillTI vi, d6i tuQ'llg 
qunar ly cua ngaOO, linh V\IC; 

- Quy trinh quan ly chuyen mOll, nghi~p V\l theo quy dinh cua lu~t chuyen 
nganh; 

- Muc dQ hi~n ~i hoa cong so, trang thiSt hi, phuong ti~n lam vi~c va icng 
d\ll1g cong ngh~ thong tin; 
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- Quy mo dan sf" di~n tich tv OOien, trinh dQ phat triSn kinh t8 - xii hQi cua 
d~i phuong; 

- sf, lUQllg dan vi thanh vien cAu thanh tr~ng ca cAu t6 chuc; 

- D~c diSm vS an ninh chinh tIi, tr~t tv, an toan xii hQi; 

- Thgc t8 tinh hinh quan ly bien ch8 cong chucdugc giao cua ca quail. 

d) Thi8t k8 mo hinh (Sa d8) t6 chuc bQ may: Thi8t k8 mo hinh (Sa d8) 
dAy du vS t6 chuc bQ may vOi cac chli dfu1 chi ti8t con mo ta dAy du d8n tirng vi 
tri vi~c lam cua tirng OOan vien trong ca quan, trong do thS hi~n ca sf, lU<J11g bien 
ch8, ten gQi cac chuc danh, chuc nang nhi~m V\l chu y8u va cac mf,i quan h~ 
giita cac t6 chuc cAu thanh va- giita cae chuc danh trong ca quan. Thi d\l OOu sq 
d8-ca cAu t6 chuc sau day. 

Sa da 4: Ca ciu t8 chuc 

Giam dBc 

I
 

~ Ph6 Giam dac I ~ Ph6 Giam dac I 

I I I
 
Phong 3 Thanh Phong Van 
Nghi~p T6 chucTra phong 

V\lC canbQ 

I 
.. 

Phong 1 
Nghi~p 

V\lA 

Phong2 
Nghi~p 

Vl)B 

Tren ca sa mo hinh (sa d8) vS t6 chuc bQ may cua ca quan, ngum. HiOO 
~o va cac thanh vien trong ca quan nhin thAy ra dugc khung canh t6ng quan vS 
chuc nang nhi~m V\l va ca c~u t6 chuc trong ca quan. Thong qua mo hinh (sa 
d8) nay ngum. lanh ~o va cac thanh vien trong ca quan se dS dang diSu hanh va 
th\IC hi~n nhi~m V\l trong mf,i quan h~ ch~t che cua t6 chuc. 

d) Xac diOO vi tri vi~c lam: Til vi tri, chuc nang, nhi~m V\l, quySn h~ cua 
ca quan; ca cAu t6 chuc; chi tieu bien ch8 (va ngu8n hIc tid chinh df,i vOi dan vi 
S\I nghi~p cong l~p va d6i vOi cac chuang trioo d\I an);- quy trinh, thu U)c, cong 
ngh~ quan. ly, cong ngh~ th\Ic hi~n OOi~m V\l chuyen mon, kY thu~t, nghi~p V\l va 
t6 chuc lao dQng va mQt s6 y8u t6 lien quan khac, th\Ic hi~n vi~c xac djnh vi tri 
vi~c lam. 

N8u OOu day la mQt ca quan m6'i thanh l~p vOi chuc nang OOi~m V\l, ca 
cAu t6 chuc, chi tieu bien ch8 dugc xac djnh ra rang, thi vi~c xay d\IDg va xac 
djnh vi tri vi~c lam la kha dan gian., no gi6ng OOu ta thi8t k8 va xay mQt ngoi 
OOa moo, diSu quan trQng aday la thi8t k8 cac phong chuc nifug sao cho phil hgp 
ooAt voo m\lc dich thi8t k8 ngoi OOa va thi8t k8 d8 d~c trong din OOa ciing phil 
hgp cho m\lc dich chung Ay. 
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Tren thlJC tS hi~n nay, vi~c xac diDh vi trf vi~c lam la mQt yeu cAu m&i cua 
tiSn trinh d6i mm cong tic qmin ly nhan hlc til ~o chS chtrc nghi~p sang co chS 
vi trf vi~c lam. Nhu v~y, vi~c xac djnh vi tri vi~c lam dBi vm hAu hSt cac co 
quan la xac djnh vi tff vi~c lam tren co sa dQi ngii cong chtrc, vien chtre hi~n co, 
va hQ dff va dang la nguai thvc hi~n cac chtrc nang nhi~m Y\l cua co quan (co the 
dff hqp ly va cling co the chua hqp lY). Do v~y, day giBng nhu cai ~o l~i can 
nha, sao cho no hqp Iy hon, khoa hQc hon, va hi~n d~i hon. Nhu v~y, d6 d~c 
trong can ·nha do cling duQ'c slip xSp l~i cho phil hqp, cling co the dugc nang c§.p, 
va mQt sB cling cothe phiii thay thS. 

e) Xay d\IDg ban rno ta eong vi~c thea timg vi tn vi~c lam: Dva tren vi tn, 
chtrc nang nhi~m Y\l va co cAu t6 chtrc co quan, cac yeu cAu trong cong tic quan 
Iy va v~ hanh h~ thBng Clla co quan. Tren co sa sB bien chS duQ'c giao, xac djnh 
cac vi tri vi~c lam d6ng thOi so~ thao ban mo ta cong vi~c cho cac vi tri vi~c 
lam. 

Mvc dfch cua ban mo ta cong vi~c la mo ta chi tiSt lo~i cong vi~c va cae 
nhi~m Y\l cho timg vi tri vi~c lam g6m: Chtrc nang, nhi~m Y\l, quySn h~, tnich 
nhi~m. Ngoai ra, ban rno ta cong vi~c con mo ta cac kY nang tBi thieu phai co, 
trlnh dQ hQc vAn va cac yeu cAu cful thiSt khac de thlJC hi~n cong vi~c. Ban mo ta 

-cong vi~c duQ'c sir d\ll1g de thong bao vm cong chuc, nhan vien trong co quan vS 
vi tri, nhi~m Y\l, quySn h~, trach nhi~m, mBi quan h~ trong giiii quySt cong vi~c 
vai tro Clla hQ va lam can ctc danh gia kSt qua thvc hi~n cong vi~c cua hQ. 

Ban mo ta cong vi~c g6m cac mvc sau: 

- Chtrc danh eua vi tri vi~c lam; 

- ·Chuc nang; 

- Cae nhi~m V\l chinh; 

- Cae trach nhi~m chinh; 

- Cac yeu cAu vS: Hieu biSt; Kinh nghi~m ho~c cac yeu cAu vS trinh dQ 
chuyen mon; Trinh dQ hQc vAn ho~c cac yeu cAli vS dao ~o; Quy trinh, cac yeu 
cAu vS cong ngh~, kY thu~t, mtcc dQ phtcc ~p Clla cong vi~c vS rn~t kY thu~t ho~c 
quan ly; 

- Trach nhi~rn vS kSt qua cong vi~c; Trach nhi~m tru6c cAp tren va trach 
nhi~m phBi hqp de thlJC hi~n nhi~m Y\l; 

- DiSu ki~n lam vi~c d~c bi~t (nSu co). 

Bai tip tinh huAng: Phan tfch ban mo ta cong vi~c du6i day va cho biSt 
co the cai tiSn nhiing nQi dung nao (40 phut). 
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BAOVIET Insurance 
? A? A _ 

BAoH1EM BAovtr BAN MO TA CONG VI¥C 

Cbtlc danb cong vi~: Lilnh ~o cAp phong Bao 
hiSmBVHN 

IMii ding vi~c: 

Cbtlc danb ngtrOi quan If tr1}'c ti~p: 

Gicim d6c ho~c Pho Giam d6c ph\l tnich kh6i 

Mi cong vi~c ngtrOi quan 
If tr1}'c ti~p: 

Don vj cong tac: 

Cong ty Bao Vi~t 
Tinh: TP Ha NQi Ngayvi~t: 

Ha NQi/ Phong Qu,n: Huy~n Roan Ki~m 14/05/2010 

PVKHs67 

M\lc dicb cong vi~c: (Tom t&t t6ng quan vJ c6ng vi¢c) 

M\lc dich cong vi~c vi tri Lanh ~o cAp phong BR PVKH s6 7 la giup Giam d6c 
trong vi~c tn;rc ti~p khai thac va b&i thuOng cac nghi~p V\l bao hiBm. Ph6i hgp 
vOi cac Phong co lien quan dB huang ddn va giai quy~t cac V\l tai n~ thuQc 
ph~ vi phong quan IY. Quan ly va thea d6i vi~c phat tri~n cac kenh phan ph6i 
nhfun ~t dugc m\lc dich tang wOng va hi~u qua trong cong mc kinh doanh. 
Quan ly, diBu harm cac Pho Phong va nhan vien trong Phong, b6 tri nhan S\I phil 
hqp vOi ho~t dQng cua Phong nhfun th\Ic hi~n t6t nhAt nhi~m V\l dugc giao. 

Nhi~m VI} chinh: Cach thtlc thl1c h~~n/do luOng: (%) 
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1.1. Nghien Clm cae san phfun bao hi~m, d8nh gia riii ro va tim hi~u thi 
khai thac cac san phAm 
1. T6 chuc, qu3n ly vi~c 

truang, g~p gO' va dam phan vai khach hang, moi gi6i dS dua ra cac san phfun 
bao hi8rn nhfun d~t dugc bao hi~m .phil hQP cho tirng khach hang v6i mue phi hgp ly nhfun khai thac 

duac dich V\l nhung phai dwn bao hi~u qua kinh doanh.m\lc tieu tang truong, 
hi~u qua trong kinh 1.2. Gift rn6i lien h~ thubng xuyen v&i cac Ca quan ban ng8nh d~ duy trl va 
doanh. phat triSn cac djeh V\lIan d~ e6 ngu6n thu Ian va An dinh 

2. Xet duy~t cac hd sa 1.3. Thuang xuyen nb s6 li~u qua bQ ph~n ke toan clla Phong d~ ehi <40 cae 
b6i thuOng trong ph~ vi vi~c: tm I~p hgp dAng, d8nh gia hi~u qua kinh doanh, ill do dua ra dinh huang 
dugc phan cAp, ki8rn 80at eho eac khaeh hang chi~n luge. 
cac hB sa khi8u n~i Clla 

2.1 Ki~m tra vi~c chi d~o ph6i hgp vo; Ph6 Lanh d~o cAp phong trong cac 
khach hang, dB xuAt va 

vi~c lien quan d~n eong tae giAm dinh b6i thucrng d~ dam bao cae h6 sa deu 
diBu tra ch6ng tIvc 19i thuQc trach nhi~m cua Bao Vi~t, giai quy~t nhanh, ehinh xac va hap IY. Duy~t
nhfun dam bao giai quyBt cac h6 sa thuQc phan cAp Clla minh. 
b6i thuOng nhanh, chinh 

2:2 TI1Jc ti~p t~am gi~ dam phan phucmg an va g~a sua chua d5i vOi nh~gxac va phil hgp vOl cac 
ho sa co so tien khieu n~ IOn, vugt qua phan cap ella Ph6 Lanh d~o capdiBu khoim boo hi8rn va 
phong.cac qui djnh clla phap 

lu~t. 3.1 f)~ ~uAt va tham muu cho Gifun .d6c v~ cae chinh sach phat tri~n cae kenh 
phan phoi mm OOu vi~c ban bao hiem qua cac Co quan to chilc, Ngan hang3. Theo doi, qu3.n ly cac 
nh&m ina;~rQng·tbi truOng .. ~p'l1ng yeu cAu tang tnrcrng,.hi~u.quatrong.kinli"

kenh phan ph6i nhfun rna 
doanh

rQng va phat tri8n cac 
kenh phan ph6i mm co 3.2 Theo d5i, quim Iy cac kenh phful ph6i, d8nh gia hi~u qua eiia tirng kenh 

hi~u qua ban hang nhfun dua ra eac giai phap thich hgp cho tirng kenh phan ph6i dam 
bao m\le tieu tang truang, hi~u ·qua trong kinh doanh. 

4. H6 trg va ·huang d~n 
4.1 Sful sang h~ trq khach pang qua di~n tho~i, email, F~ d~ giai thich cac khach hang qua cae 
di~u k110an bao hiSm va cae tha.c ma.c cua khach hang, giup khcich hang hi~uphuong ti~n thong tin vB 
ro han quy tAc bao hi8m. vi~c giai thich cac diBu 

khOM bao hi~m, xu ly 4.2 Huang dan cac khach hang each xli Iy tinh hU6ng khi c6 tai n~ xay ra, 
cac V\l tai n~ ~i hi~n giup khach hang yen tam va hqp mc ch~t vOl Bao Vi~t trong vi~c giai quyet S\l 
tnremg nhfun dam bao c6, nhfun nang eao chAt Iugng dich Vl) sau ban hang clia Bao Vi~t va ~o uy tin 
ph\lc V\l khach hang rnQt ella Bilo Vi~t tren thj tnrbng. 
cach thl$l ti~n nhAt nang 5.1 Huang dfut va h~ trg cac Phong trong vi~e ph6i hgp khai thac dich V1) 
cao uy tin va chAt IUQng cua cae khach hang d~ tang doanh thu cho Cong ty. 
dich V\l cua Bao Vi~t. 

5.2 H6 trg cae phong trong cong mc gifun dinh b6i thubng, giai quy€t cac V\l 
5. Ph6i hQP vOi cac fa! n~ hB S<1 trenphan cAp .nhfun dam boo nhanh, chinh xac, dUng ph~ vi 
Phong trong vi~c khai bao hiem.. : '.. 
thac, giam djnh b6i 

6.1 Luon nfun ro, e~p nh~t nhfing van ban mo; nhAt v~ cae nghi~p V\l baothuOng, giai quyBt cac V\l 
hiSm va tuan thu

tain~ 

eac qui dinh Clla phap l~t,va eac qui dinh dS tr8nh sai sot trong kinh doanh.6. Dam bao tAt ca cac 
ho~t dQng khai thac, b6i 6.2 Tuan thll cac qui dinh ki~m soat , kh~e ph\lc kip thOi cae khuyen nghi clia 
thuOng dugc tri~n ·khai .doan ki~m tra Cong ty ciin~ nhu bAt kY vAn d~ nao do cac co quan quAn ly neu 
phil hgp voi cac qui tic, rae 
diBu khoan bao hi~m, cac 6.3 Thubng xuyen ki8rn tra va 08.$ gia I~i cac cong vi~c khai thac, gifun 
qui djnh cua phap lu~t va dinh, b6i thuOng nhfun duy tri dUng cac qui trinh oa ougc Cong ty, TAng 
dinh huang Clla Bao Vi~t Cong ty ban h8nh dam bao tuan thll cae qui trinh quAn ly thea tieu chuAn ISO. 
trong kinh doanh. 

6.4 Phful cong vi~c thea nang l~rc va trinh dQ Clla nhan vien th~t hgp ly nhfun 
7. Chi d~o va phan cong $1 d\ln~ tri tu~ eua ~p th~ d~ kinh doanh c6 hi~u qua. Phat hi~.n va co ~8 
vi~c cho dQi ngii nhan ho~ch boi duang cae cong chtrc co nang 19c, co tu chat Ianh d~o de ~o nguon 
vien cua Phong d~ d~t Lanh dCilO cho Phong, kip thm b6 sung khi Phong c6 nhu cAu b6 nhi~m them 
hi~u qua cao trong kinh Lanh oCilo ph\lc V\l cong vi~c chung. 
doanh. TuyBn chQn dao 

6.5 Tuy~n chQn dao t~o quan Iy h~ th6ng d~i Iy dS h3 trQ va giai quy~t cac 
t~o quan ly h~ th6ng d~i cong vi~c cua phong.ly 
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.Cac yen cAn v~ kiin thirc/ky- nang cin thiit: (Cae yeu cdu t6i thiiu iJ6i wYi 
c6ng vi?c - khong phai vOi nguiJi thlfc hi¢n) 

• Chuyen mon: T6t nghi~p d~i hQc kh6i kinh tS, uti chinh. 

• Ngo~i ngit: Sir d\ll1g TiSng AM thanh th~o. 

• Tin hQC: Thanh th~o tin hQc van phong. 

• Ky nang khac: 

- Kha nang giao tiSp xa hQi t6t, xay d1Jllg va duy tri m6i quan h~ v6i. cac nganh, 
cac cAp va cac bQ ph~ c6 lien quan d~ 410 di~u ki~n h6 trg va phat tri~n nghi~p 
Vl) 

- C6 kha nang va Icy nang Hinh d~o, quiin Iy: B6 tri, phan cong cong vi~c cho 
nhan vien phil hgp v6i. nang hIc. T~o dQng 19c lam vi~c, hQc ~p. va ph§n dAu 
c~o nh§.n vien. Xay d1Jllg va th\lC hi~n moi wang van h6a doanh nghi~p tien 
tien. 

- Nang dQng, nh~y ben trong cong vi~c, co trinh dQ chuyen mon va Icy nang 
quiin Iy nghi~p V\l t6t dS c6 thS ling ph6 nhanh v&i nhUng thay d6i cua moi 
truang kinh doanh. Co kha nang phan doan, thu th~p, phan tich va xu ly thong 
tin dQc I~p, ra quySt dinh phil hqp va kip thm. 

.- C6 kiSn thuc va hiSu biSt v~ nhUng vAn d~ va nhUng linh VlJC c6 lien quan 
dSn nghi~p Vl). 

- Kha nang 410 cinh huang va truy~n d~t t6t. 

Giao dich vOi tlai tac/khach han : (gam DT,KH n6i b6 va DT,KH ben n oai) 

Dai lac, khach hang noi bo: f) ;( • t ' kh' h h '" b .A '" ••• 01 ac, ac ang en ngoal: 

• Cac phong, ban, don vi t?i • Kh' h h' " d "hA b" hi~ · 
C '" '" h" th~ ac ang su ung san p am ao em,ong ty va trong ~ ong " · 
Bao Vi~t. • Cae co quan, to chuc co lien quan. 

I 

. f)~ nghi neu ro tAn suAt cac giao dich v6i. d6i tac/khach hang ben ngoai: (nlu co) 

o Thinh thoiing [] ThuOng xuyen 0 RAt thuang xuyen 

Cac ySu t6 lien quan khac: -

- Luon gij.p phai sv c~ tranh rat gay g~t tren thi truOng bao hiSm. 

- Khach hang da d~g amQi tAng lap dan cu, trinh dQ hi~u biSt cua khach hang 
a nhi~u cAp dQ khac nhau nen vi~c khai thac va giai quySt quy~n 19i gij.p rAt 
nhiSu kho. khan. 

- Kh6i lugng khach hang 1611 va luon phai chiu suc ep tir hai yeu cAu d6i ngugc 
nhau: Khach hang phai dugc giai quySt b6i thuang nhanh, thoa dang nhung I~i 
phai dUng cac qui djnh cua bao hi~m va phap lu~t. 

- Gia ca tren thj truang biSn dQng thuang xuyen do d6 phai Iuon c~p nh~t cae 
thong tin thi truang mQt each kip thai, chinh xac. 
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Bao Mo ta coog vi~c oay dlfQ'C sl}' ohit tri Clla oglfbi quao If trl}'C ti~p. 

Tid li~u nay phan anh trung thgc va chinh xac v8 cong vi~c 4ll thOi di~m 
tiSn hanh Mo t(\ cong vi~c_ 

Ngubi th1!c hi~n cong vi~c: 

• Chitk)': 

Mi sA ohan vien: 

Nglfbi quao If trl}'C ti~p: 

• Chit k)': 

M A h'" -Aa so 0 an VIen: 
'" (dien san) 

Mi cong vi~c: 
C.hu~ danb cong vi~c: 

Lanh 40 cAp phong Bao hi~m PVKH s6 7 

S« dA 5: T8 chuc Phoog baa hi~m PVKH sA 7 
I 

TruOng phong 

Ph6 TruOng p.hong Ph6 TruOng phong 

KiOO t~ vien K8 toan vien I 
.

H~ ¢.6ng f)~i ly, cong tic vien 

3.3. Phuong phap t6 chilc cong vi~c: 

a) Phuong phap t6 chilc cong vi~c: 

Til vi tri, chtrc nang, nhi~m Vl}., quy8n h~ cua co quan; co cAu t6 chilc va 
chi tieu bien ch8 (va ngu6n 19c tili chinh d6i v6i don vi sg nghi~p cong l~p va 
d6i v6i cac chuong trinh dg an); quy trinh, tho t1}c, cong ngh~ quan ly, cong 
ngh~ thgc hi~n nhi~m VI) chuyen mon, kY thu~t, nghi~p VI) va t6 chilc lao dQng; 
tinh hinh thgc t8 v8 s6 IUQl1g, chAt IUQl1g dQi ngfi cong chilc, vien chtrc va mQt 
s6 y8u t6 lien quan khac, cong tic t6 chilc cong vi~c dugc thgc hi~n thea cac 
hinh thtrc sau: 

- T6 chilc lam vi~c thea so d6 t6 chilc haOO chinh, phan thea cAp hanh 
chinh-, 

~ 
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- T6 chuc lam vi~c then day chuySn cong ngh~, hoijc then cac buac cua 
quy trinh giai quych cong vi~c; 

- T6 chile lam vi~c theo nhom; 

- T6 chuc lam vi~c then co ch8 chuyen vien, chuyen gia; 

- T6 chuc lam vi~c then co ch8 ph6i hgp chung. 

b) Giao vi~e: 

- Xae djnh cong vi~e; 

- L~p danh fi\le cae nhi~m V\l, cong vi~e rna co quan, bQ ph~n phiii thgc 
hi~n, bao gam ca cac nhi~m V\l, cong vi~c cua quan Iy, diSu hanh, huang dful, t6 
chuc th\fC hi~n, kiSm tra, danhgia; cac nhi~m V\l, cong vi~c thuOng xuyen, cac 
nhi~m V\l, cfulg vi~c dQt xuAt; 

- Vac lugng thm gian thvc hi~n cho timg nhi~m V\l, cong vi~c do; TAng 
cQng thm gian phiii lam vi~c dS hoan thanh nhi~m V\l, cong vi~c do; 

- Quy cac cong vi~c co cimg tinh chAt va co s6 lugng thm gian thvc hi~n 
cho nhi~m V\l, cong vi~c phil hgp vao vj tri vi~c lam. 

e) Xay d\IDg ban rno ta eong vi~c: 

Xay d\IDg ban mo til. cong vi~c cho timg vi tri vi~c lam.gam: Chuc p.ang, 
nhi~m V\l, quySn h~, trach nhi~m. Ngoai ra, ban mo til. cong vi~c con rno ta cac 
leY nang t6i thiSu phai co, trinh dQ hQc vk va cac yeu c~u c~n thi8t khac dS thvc 
hi~n cong vi~c. Ban mo til. cong vi~c dugc sir d\illg dS thong bao vOi cong chuc, 
nhan vien trong co quan vS vi tri, nhi~m V\l, quySn h~, trach nhi~m, m6i quan 
h~ trong giai quy8t cong vi~c vai tro cua hQ va lam din cu danh gia k8t qua thvc 
hi~n eong vi~c eua hQ. 

d) Phan eong nhi~m V\l, eong vi~c: 

Tren co sa nQi dung, kh6i lugng cua nhi~m V\l, cong vi~c va yeu c~u d6i 
vOi vi tri vi~c lam ngum dtmg diu Iva chQn nhan vien phil hgp dS phancong, b6 
tri vao vi tri vi~c lam.·Vi~c phan cong b6 tri dugc thvc hi~n then cac hinh thuc 
sau: 

- Quy8t djnh b6 nhi~m gift chuc V\l; 

- Quy8t dinh diSu dQng, phan cong cong mc; 
~ 

- Hgp dang lao dQng; 

- Ban rno ta vj tri vi~e lam; 

- Cac quy djnh, quy ch8, quy trinh, quy tic thvc hi~n va giiii quy8t cong 
vi~c; ch8 dQ thong tin, th6ng ke, bao cao, kiSm tra, thanh tra; ch8 dQ kY lu~t; ch8 
dQ bao v~ bi m~t; quy tic tmg xu; quy tic vS d~o duc nghS nghi~p; nQi quy cua 
co quan; 

- Ban chuang trinh, k8 ho~ch cong tac cua co quan; 
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- Phan cong nhi~m V\l trgc tiSp bfuIg van bfm ho~c b~ng mi~ng cua cftp, 
tren tl1!c tiep; 

- Danh gia; . 

- Cong mc thong tin, bao cao, ki~m .tra, dcinh gia, sa kSt, t6ng kSt phai 
dugc thlJC hi~n thuang xuyen theo dinh kY ho~c dQt xuftt. . 

III. PIlAT TRIEN NIlAN SU. CUA LANH DAO cAP PRONG. 
1. Bao b}o, b8i dlfOng nhan vien 

1.1. MQt s6 khai ni~m17v~ dao ~o, b3i dUOng cong chuc: 

a) Dao t~o: Dao t~o cong chuc trong rnQt co quan hanh chinh Nha nuac 
dugc hi~u la hoe;tt dQng trang bi kiSn thuc ngh~ nghi~p d~ Ifty chUng chi trlnh dQ 
han lam va trang bi, ren luy~n cac kY nang quan ly, kY nang thvc hi~n cong vi~c 

cho cong chuc cua t6 chuc do. Trong do dao ~o, ren luy~n cac ky nang quan ly, 
ky nang hOe;tt dong ngh~ nghi~p, chuyen mon Ia ~c tnmg cua dao te;to cong chuc 
trong co quan qufm ly hanh chinh Nha nuac. 

c) B3i dUOng: 'La hoe;tt dQng nhfun b6 sung, c~p nh~t kiSn thuc, ky nang 
chuyen mon cho cong chuc trong mQt t6 chuc hanh chinh nha nuac khi rna 
nhftng kiSn thuc, kY nang dugc dao ~o truac day da le;tc h~u, khong du d~ thlJC 
hi~n cO hi~u qua hO\lt dQng chuyen mon, nghi~p V\l trong t6. chuc do. 

1.2. Cac nQi dung chu ySu trong dao te;to, b3i dUOng cong chuc:
 

,- KS hoe;tch dao te;tO, b3i dUOng cua t6 chuc.
 

- Tuy~n chQn va cit cong chuc di dao te;to, b3i dUOng acac trung tam dao
 
~o,b3i duOng. 

- T6 chuc va qufm ly cac khoa dao ~o, b3i dUOng ngay trong t6 chuc. 

- T6 chuc dcinh gia kSt qua dao te;to, b3i dUOng cong chuc. 

2. Hlf6'ng din nhan vien 

2.1. Khai ni~m, lqi fch Clla hoe;tt dQng huang dful nhan vien: 

a) Huang dan la qua trinh phat tri~n nang IlJc cua cong chuc thong qua 
vi~c chi dfulco dinh huang qua cong vi~c C\l th~ hang ngay. Huang d§n la mQt 
hinh thuc chu ySu d~ phat tri~n nang IlJc CBCC. 

So- (fa 6: Cae biob thlle 
ph~t triin nang I,!c cong I Phat tri~n 
chlfC nangl,!c 

eong chile 

Dao t~o 

Tg phat trien 

Qua trai nghi~m 

Kern c~p, huang d§n 

17 HQC vi~n Hanh chinh QuBc gia - D\I an Danida - NAPA. Quan lyva phat tri~n ngu6n nhan I1Jc. 2006, tr. 163 
164 
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b) Cae lqi ieh cua hu6ng dful nhin vien bao gam: 

- Day lit vi~e th\fe hi~n hang ngay; 

- La hinh thuc dAu til vao con nguOi, mang l~i hi~u qua nMt; 

- T~o S1;£ giin bo gifra lanh d~o phong VOl nhin vien; 

- La ySu t6 dQng vien nhan vien lam vi~c hang say; 

- La eong e\l kha di dS giup nguOi nhin vien thay d6i h8nh vi va thai dQ 
d6i VOl eong vi~e; 

- Giup cho lanh d~o phong diSu ehinh nhan cach va hoan thi~n nang l\Ic 
eua ehinh mlnh; 

- D6i VOl dan. vi noi chung, kern c~p, hu6ng dftn nhan vien giup: (1) 
Nang cao hi~u qua lam vi~e; (2) giam chi phi; (3) ~o d\ffig duge dQi ngii eong 
chuc co nang l1;£e; (4) tang muc dQ hal long eua eong chuc d6i v61 cong vi~e; va 
(5) gop ph§n xay d\ffig nen van hoa cong sa. 

2.2. Quy trinh va phuong phap 

Quy trinh hu6ng dftn nhin vien thS hi~n qua b6n bucrc: Danh gia nang l\Ic 
nhan vien dS thdy duQ'c nht1ng nQi dung nao c§n kern e~p, hu6ng dful; l~p kS 
ho~eh kern e~p, hu6ng dful; th\Ie hi~n kern c~p, hu6ng db; va danh gia, diSu 
chinh kern c~p, hu6ng dful. 

SO" aA 7: Quy trinh kern c~p, h1f6'ng din nhan vien 

1. Danh gia 2. L~p kc§
 
nang l\Ic nhan ho?chkem
 
vien, huOng c~p,huOng
 

dful dful
 

4. Theo doi 3. Th\Ic hi~n
vadiSu kemc?p,
chinh, huOng huOng dfu1
cffin 

a) Bucrc 1: Danh gia nang l\Ic nhin vien: (1) Xac djnh yeu cAu nang l\IC 
cho timg vi tri vi~e lam; (2) danh gia nang 1ge hi~n t~i eua nguOi cong ehuc; (3) 
so sanh nang l1;£c hi~n ~i cua cong chuc VOl yeu cAu nang l\Ic c§n co dS th\IC 
hi~n cong vi~c, ill do rut ra nht1ng yeu cAu c§n kem c~p, hu6ng dful. 

b) Bucrc 2: L~p kS ho~ch kern e~p, hu6ng dful: (1) D6i tugng c§n kern 
c~p, hu6ng dftn co thS la cong chuc mOl tuySn, cong chuc mOl nh~ nhi~m V\l 

mcri, cong chuc chuful bi duQ'c dS b~t, v.v.; (2) v§n dS cAn kem c~p, hu6ng dful, 
co thS la nQi dung chuyen mon, nghi~p V\l, kY nang lam vi~c, hayhanh vi, thai 
dQ d6i vcri cong vi~c; (3) thOi gian va dja diSm phil hgp dS kern c~p, hu6ng dful. 
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c) Buac 3: Thvc hi~n kern c~p, hu6ng dfuI nhan vien thuOng thong qua ba 
giai do~: (1) Lam 'm~u qua cac tiOO hu3ng th\IC t~, lanh d~o phong chu trQng 
gfuJ. k~t gifta ki~n thuc vm. cac k:Y nang ccln thi~t Clla cong chuc; (2) hB trq - lanh 
d~o phong hiSu ro diSm m~ va h~ ch~ cua nguOi cong chuc, 4lo di~u ki~n 
cho cong chuc phat huy va chi can thi~p k:hi ccln thi~t, co y ki~n t6ng hgp cho 
cong chuc v~ OOling gi da lam t3t hay ly do vi sao ccln co sv can thi~p; (3)'quan 
sat va phan h6i: lanh ~o phong nen lam ro vai tro, khong can thi~p qua sau rna 
chi diOO hu6ng va huOng dfuI cong chuc iam vi~c. 

d) Buac 4: Theo doi va di~u chinh: Bam sat vm. OOling nQi dung kern c~p, 
hu6ng dfuI nhful vien, danh gia S\I ti~n triSn, khen thuimg khi co k~t qua cao va 
dua ra di~u chinh cAn thi8t. 

MQt s3 diSm ccln luu y: Lanh d~o phong ccln thuOng xuyen kern c~p, 
hu6ng dIn nhful vien mQt cach co h~ th3ng. Trong su3t ti~n trinh nay, ni~m tin 
gifta lanh d~o phong va nguOi cong chuc duai quy~n la co sa quan trQng boo 
dam cho thanh cong cua vi~c kemc~p, hu6ng dfuI nhful vien. 

IV. KY NANG xAY DVNG vA PIlAT TRIEN MOl QUAN H¥ 
eONG TAc eVA LANH DAO cAp PHONG18

:. 
1. Ky nang ph8i hQ"P 

1.1. Khai ni~m phBi hgp: 

PhBi hgp trong quan Iy hanh chinh OOa nuac la ho~t dQng hB trq Ifill OOau 
cua cac co quan hanh chiOO, cac cong chuc, va cac t6 chuc khac trong xa hQi dS 
th\IC hi~n nhi~m V\l trong quiin Iy OOa nuac, bao diim cho xa hQi duqc di~u hoa, 
di~u chinh. Co thS hiSu, phBi hgp trong quiin Iy hanh chiOO OOa nuac la qua 
trinh lien k~t cac ho~t dQng hB trq, hgp tac lfuI OOau cua cac cong chuc, cac co 
quan hanh chinh, cac t6 chuc xa hQi OOfun t6 chuc thvc hi~n cac nhi~m V\l quiin
ly ooanu&c. 

Phcln 1611 cac cong vi~c trong quiin ly hanh chinh OOa nuac d~u ccln co S\I 
phBi hgp cua nhi~u cong chuc, nhi~u co quan hanh chinh va cac t6 chuc xa hQi. 
Vi th~, phBi hgp gift mQt vai tro quan trQng bao dam cho cac t6 chuc hanh chinh 
OOa nuac hoan th~:du9ccac fi\lC tieu quiin ly xa hQi cua mlOO. 

1.2. Hirth thuc ph6i hgp: 

. a) PhBi hgp dQc: 

PhBi hgp dQc la co ch~ phBi hgp mang tinh thu b~c trong quan h~ hanh 
chinh, thS hi~n quy~n l\Ic cua cAp tren dBi vm. cAp dum., duqc bao dam b~g cac 
quy djnh trong n~n hanh chinh rna ado cAp dum. co ngrua V\l tuan thu - d~c tinh 
cB hiru cua n~n hanh chiOO. Vi v~y, co ch~ phBi hgp nay khong co OOiSu biSu 
hi~n phuc t~p. Vi d\l: Lanh d~o cAp phong la nguOi dUng dAu trong phong, chiu 
trach nhi~m chi d~o cong vi~c, phful cong cong vi~c va phBi k~t hgp ho~t dQng 
cua cac cong chuc trong phong OOfun d~t duqc m\lc tieu. 

18 Xem HQc vi~n H3nh chinh Qu6c gia - D\I an Danida - NAPA, Ky nang Ph6i h(1JJ trong hanh chinh, 2006. 
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b) PhBi hqp ngang: 

PhBi hgp ngang 1a co chS phBi hqp gifta cac thiSt chS dAng cc1p trong cac 
t6 chile harm chinh OOa nu&c. Co chS phBi hqp nay diSn fa thuang xuyen va ph6 
biSn trong ho~t dQng cua cac cong chicc cua phong. 0 co chS phBi hqp ngang thi 
tinh philc 4lp trong ho~t dQng phBi hqp duqc nang them mQt milc, no doi hoi cao 
han vB trach nhi~m ,cua cac ca OOan tham gia. 

1.3. Ky nang phBi hgp cong tac Clla phong: 

DS phBi hqp <tat hi~u qua thi HiOO d~o phong khong nhfmg phcii tuan thu 
cac nguyen tic phBi hqp rna con c§n nb vfmg cac kY nang co biin sau day: 

... - Ky nang phan cong, phBi hgp cong tac trong phong: 

+ Xac djnh cong vi~c c§n phBi hgp: 

Tren co sa chtrc nang, nhi~m V\l cua cac cong chile trong phong tham gia 
vao cong vi~c phBi hqp, c§n phai xac dinh duqc nguOi. chu tri gift vai tro dAu 
mBi c§n phai tiSn harm cac ho~t dQng gi? nguOi. tham gia, phBi hqp chiu tnich 
nhi~m dSn dau? co chS, cach thicc tiSn hanh cac ho~t dQng phBi hqp nay nhu thS 
nao? 

+ Phan tich cong vi~c cAn. phBi hgp: 

Thong thuCnig, buac nay nguOi. ta thuang sir d\ll1g eong C\l phan tich cong . 
vi~c thea ki~u cay vc1n dS d~ xac dinh milc dQ tham gia Clla cac t6 chilc, ca nhan. 
Nghia 1el, chia cong vi~c c§n co S\I phBi hqp thanh cac cong vi~c 000 han cho t&i 
khi xac djnh duqc nguOi. (t6 chicc, ca OOan) chiu trach nhi~m thi harm. 

Sa c18 8: Cbia nba cong vi~c 

Al ~AI.l 

AI .. 

A2~ 
~ A3 A3.1 

Congvi?c ~B1 
canph8i 
h!JP B ~::~ 

CI A3 .. 
2C 

C2 

A3.3C3 
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+ Phful cong thvc hi~n: Trong buac nay, nguai ta thuang l~p mQt ban ke 
hO(Jch chi tiet cac cong vi~c. Co th~ tham khao mfiu ke hOCJ.ch phAi hgp sau: 

Bang 1: 

TT 
NQi dung 
cong vi~c 

Nguai 
chutri 

Nguai, 
phoihgp 

Thai gian tien 
himh (tir-den) 

Ket qual 
''1 

Sanpham 

+ Theo doi va h6 trg: 

V00 tnich nhi~m cua 1anh dCJO phong, cfut thuang xuyen theo dai vi~c thvc 
hi~n cong vi~c cua cong chuc trong phong d~ co nhUng chi dfuI hay h6 trq cfut 
thiet nhint dCJ.t m\lc tieu cong vi~c. 

2. Ky nang chia se thong tin 

2.1. MQt sA nguyen tic d~ thong tin dugc truy~n di co hi~u qua: 

- Lanh deJ-o phong cfut sang 1Q~ va lam cho· cac y wOng tra nen d8 hi~u 
truac khi truy~n dCJ.t, chia se. 

- Xa~ dinh m\lc dich truy~n thong dUng dAn. 
- Xem xet khung canh rna thc3ng tin se dugc truy~n di. 

- Thao 1u~ voo nhUng nguOi l~en quan v~ cong tic truy~n thong. 

- Hay tim co hQi d~ h6 trq. nguOi nh~ thong di~p (cong chuc trong 
phong). 

- "Lai n6i phai di doi voo vi~c lam". 

2.2. Cfut hi~u ra qua triilh truy~n thong tin: 

Sa a3 9: Qua trinh truy~n thQng tin
 

----~I Phan h6i I....------
,-------L----, , ~-------------,
 

:_---------_.._------------_._-...._--_._._---_._..__.._---..._--_._-_._._...__._-_.._-_: 

Nh~ thuc 

NguOinh~ 

Ti8pnh~II Ynrang I I U~ lv..~ I I I ~ A •• I I ! 

INguen
i .. J 

Ling nghe mpt cach dch C(l'C => hiiu ilu{Yc => noi mpt cach co hifu qua 

- LAng nghe 1a mQt k:y nang tich cvc (phai su dl)l1g mlit, tai, d~u oc).Do 1a 
sv nh~ biet v~ nhUng gi dugc noi ra va chUng dugc noi theo cach nhu the nao 
(bao gAm ca nhUng gi khong dugc noi ra)? Sv lAng nghe co phe phan con doi 
hoi phai co cac co So' v~ thong tin. Khong chi y nghia v~ tir ngfr rna ca bAi canh 
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khong du<}c biSt dSn cling ngan can ta hi~u du<}c nhUng gi rna ngum khac dang 
n6i. 

- Nguai nh~ thong di~p phai 1fu1g nghe d~ giai rna va hi~u du<}c thong 
di~p g6c. Vi v~y, khi 1ilng nghe cc1n tranh djnh kiSn ho~c~thai dQ nghe tieu cvc 
trong khi nguai d6i tho~i phat bi~u. . . 

-Ngum phat tin tra tharm ngum nghe khi giai rna va hi~u nhUng thong tin 
phan h6i. Doi khi c§n phai tra 1ai cau hoi bfulg mQt cau hoi. Chu yaday khong 
phai lam rnQt di~u gi do tho thi~n rna chAt 1uQTIg va s6 1uQllg cac y kiSn phan 
h6i. D~t cau hoi va noi l~i cac cau noi dSn khi hi~u ro cac y nghia cua chUng. 
Dua y kiSn phan h6i va d~t cac cau hoi se chUng to rfulg b~ 1a ngum 1fu1g tighe, 

~ va ngum biSt 1ilng nghe ngum khac se khiSn ngum ta 1fu1g nghe l~i minh. 

Vi v~y, khi ta noi thi phai noi theo cach sao cho nguOi ta khong th~ khong 
chu y 1fu1g nghe. Hay su d\lIlg cac cau ngiln, ro rang, C\l th~, tranh dimg cau da 
nghla, chung chung. Khong nen n6i vQi yang va phiii danh thOi gian tho nguOi 
ta hoi 1~i. Phai dam bao rfulg nhUng gi ~~ n6i ra dugc nguOi ta hi~u dUng. 

2.3. MQt s6 Uri khuyen d~ 1fu1g nghe co hi~u qua: 

- Kien nhful 1fulg nghe; hay duy trlquan h~ bfutg mit vm nguai b~ dang 
noi chuy~n. Dimg dS mit di nm khac vi vi~c nhin thing vao mit 1a thS hi~n S\l 
quan mm cua b~n. 

- Hay 1ilng nghe dS nh~ biSt du<}c buc thong di~p thvc S\l rna nguOi ta 
dua ra cho b~. Hay nirn bit nhilng k Ytrong cau va hiSu du<}c nhUng gi rna 
ngum ta dang c6 gfulg n6i cho b~ biSt. 

+ Nen dua ra nhiing cau hoi rna dBi vm nguOi n6i han 1a chi "vang" ho~c 
khong tra lai. 

+ KhuySn khich nguOi n6i bfulg anh mit, di~u bQ, cu chi than thi~n. 

.+ Hay chUng to b~ 1ft ngum nghe co xuc cam. 

+ Hay ct, gfuIg che ng\! nhUng thanh kiSn, dinh kien cua ban than. Khong 
nen ngit ~m nguOi dang n6i. Phai nh~ thuc dugc nhUng gi b~ lam khi ngum 
khac dang n6i. 

+ Chi dv tinh nhUng gi b~ se noi sau khi nguOl khac da ket thuc y kiSn 
cua hQ. Neu b~ suy nghi se dap l~i nhu thS nao trong khi nguai khac vful con 
dang n6i thi b~ khong nghe dugc gi ca. . 

+ Khong vQi va phcin xet nhUng gi vira nghe. 

+ Dimg gia va nghe vi thS nao nguOi khac dmg se biet khi b~ "tit may". 

+ Hay t6rn tit nhUng nQi dung chu ySu rna nguai noi dua ra 

2.4. Viet rnQt cach hi~u qua:
 

- Su d\lng tiI ngii don gian.
 

- T~p trung vao nQi dung cc1n truy~n ~t.
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- ViSt ro rang, ngfuI gQn, suc tich.
 

- NSn dua ra cac vi d\l miOO ho~, sir d\lllg biSu dB.
 

- Tninh dimg ill khong cfut thiSt.
 

2.5. Lva ehQn cae keOO thong tin phil hgp: 

Co OOi~u kSOO thong tin OOu: KSOO thong tin bfulg van ban; kSOO thong 
tin bfulg Uri noi; kSOO thong tin khong Uri. . 

M6i mQt kSOO thong tin d~u co d~u eo d~c tiOO riSng (uu thS va h~ chS). 
Vi v~y, vi~c Iva chQn kSOO thong tin phil hgp dS truy~n dan, chia se thong tin co 
hi~u qua la eve kY quan trQng. 

3. Ky nang quan Iy xung dQt: (xem nQi dung chuySn dS 4)
 

CAU HOI THAo LU~
 

1. Phan tich tfun quan trQng cua ySu tB moi truOng, m\lc tieu chiSn luge 
cua t6chuc 3.nh huang dSn quan If nguBn OOan Ivc trong ho~t dQng quan If noi 
chung va dBi vai cAp phong noi riSng? 

2. Trinh, bay quy trinh xay d\ll1g kS ho~ch nguBn OOan Ivc trong co qUaIl 
hanhchfnh OOa nuac? Lam r5 mBi quan h~ gifra con ngum va cong vi~c trong 
quan ly OOan S1J? 

3. Chia se kinh nghi~m phan tieh eong vi~e, xay d\ll1g rno ta eong vi~e va 
tieu chul1n cong vi~c ~ don vi. 

TAl LIEU THAM KHAo. 
1. HQC vi~n Hanh ehinh QuBc gia - DV'cin Danida - NAPA. T~p bai giang 

Qmin If va phat,triSnn.guBn OOan 19c, 2006. 

2. Lu~t Ccin bQ, cong ehtee nam 2008. 

3. Lu~t Vien ehue nam 2010. 
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PhAn II
 

KIEN THtrc vA KY NANG QuAN LV THEO LiNH VVc
 

Mucl.
 
KIEN THtrc vA KY NANG QUA.N LV THEO LiNH VVC NQI cHiNH 

Chuyen d~ 1
 

pHAN TicR vA PIlAT TRIEN TO cHirc
 

I. NHirNG vAN DE CHUNG vi TO CHtrC 

1. Khai ni~m "tA chuc" 

Theo khai ni~rn thong thuOng, t6 chuc dugc hi~u la cAu trUc cua nhUng 
nguOi ~p hqp l~i thanh nhom, ho~t dQng thea ly tuOng, co fi\lC tieu xac dinh, co 
tinh chAt bSn vilng, Ian dai rna timg thanh vien khi ho~t dQng rieng Ie khong 
th\lc hi~n dugc ly tuOng, fi\lC tieu d6~ 

Hi~n nay, co nhiSu cach diSn ~t vS t6 chuc nhu: 

- T6 chilc la rnQt ~p hqp ill 2 nguOi tr& len, phBi hqp v6i nhau nhfun d~t 
dugc nhUng' fi\lC tieu chung. . 

- T6 chilc la 8V lien kSt con nguai cling thgc hi~n rnvc tieu thea cac 
nguyen tic nhfrt djnh. 

- T6 chilc la rnQt don vi xii hQi, dugc diSu phBi rnQt cach co y thuc, co 
ph~ vi, linh Vl!c, chuc nang ho~t dQng tuong dBi ro rang nhfun d~t dugc rnQt 
ho~c nhlSu rnvc tieu chung dii d~t ra. 

Til "T6 chuc" dugc <;ho la phat tri~n cua ill "organon" (tiSng Hy L~p) va 
"organum" (tiSng Latin) co nghia la cong cv d~ thgc hi~n rnQt rnvc tieu nhAt 
djnh. Til nay cling co nghia la cO' quan, bQ ph~, t6 chuc d~ thvc hi~n nhUng 
chilc nang nhAt djnh. Vi dV nhu cac co quan thuQc Chinh phu. 

Nhu v~y, t6 chuc dugc hi~u Ia: "Milt h? th6ng do hai hay nhiJu nguiri tq.p 
h(Jp l{Ii, co Sifph6i h(Jp hor;zt ailng milt cach co y thuc, nhlim ar;zt ilu(1c milt hoijc 
nhiJu m1:lc lieu chung'. 

2. Ban chit va phan )Ofi tA chuc 

2.1. Ban chftt cua t6 chuc: 

Hi~n nay, co nhiSu cach tiSp c~ vS t6 chuc do quan ni~ID ban ch§.t nhu 
sau: 

- T6 chilc dugccoi nhu IDQt "cd may". 
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- T6 chuc dugc coi nhu mQt "co the s6ng". 

- TB .chuc dugc coi nhu mQt "bQ nao" . 

.. TB chuc dugc coi nhu mQt "nSn van hoa". 

- T6 chuc dugc coi nhu mQt "h~ th6ng chinh tri". 
- T6 chuc dugc coi nhu mQt "y~u t6 tinh thAn". 

- T6 'chuc dugc coi nhu mQt "dong chiiy" va S\I bi~n hoa. 

TA chuc dugc coi nhu mQt "c6 may" vOi cac chi ti~t may dugc v~ hanh 
thea .mQt co ch~ dli quy djnh bfulg co cAu t6 chuc. Quan ni~m mly nh§n m~ tm 
S\I v~ hanh, ho~t dQng ben trong Clla t6 chuc. Vi~c quan ni~m t6 chuc nhu mQt 
c6 may dli 1a co sa de thi~t k~, ~o l~p cac t6 chuc mang tinh hanh chinh quan 
lieu, nhAn m~ quy tic ho~t dQng cua bQ may. Quan ni~m nay cho phep thi~t 
k~, diSu chinh t6 chuc co the thay th~ mQt vi tri trop.g cAu trUc cua t6 chuc nhu 
thay mQt chi ti~t may. Song, quan ni~m nay chua coi trQng anh huang Clla con 
ngum va y~u t6 van hoa Clla t6 chuc, vi~c diSu chinh t6 chuc de thfch Ung vOi 
bi~n dQng cua moi 1ru<mg thu<mg kho hon do t6 chuc co k~t 'cAu ch~t che, c6 
djnh. 

Quan ni~m coi tA chtcc 1a mQt co the s6ng thu<mg quan tam d~n nhu celu 
cua t6 chuc.vOi tu cach 1a mQt h~ th6ng rna vOi cac m6i lien h~ gifta moi 1ruang 
ben trong va ben ngoai cua t6 chuc. Quan ni~m nay nh§n mcpili VaG tinh thich 
nghi cua t6 chuc vOi moi trirang s6ng. Cac t6 chilc dugc coi 1a nhihig co .the 
s6ng nen co tinh da c:4mg va dSu co khii nang 11J diSu chinh, d6i mm va v~ dQng 
nhfun thfch Ung vOi moi truang. 

Khi coi t6 chilc gi6ng nhu mQt bQ nli~ 1a nh§n m~ tfun quan trQng cua 
t6 chilc trong vfu1 dS xU 1y thong tin va ra quy~t djnh. Theo do, t6 chilcho~t 
dQng thea cac nguyen tic cua diSu khien hQc, co khii nang 11J diSu chinh khi chu 
y tm cac thong tin pharr hBi trong qua trinh v~ hanh Clla t6 chilc. Khi cho rfulg 
n.i.6i mQt t6 chilc co mQt nSn van hoa ~c trung cua t6 chilc 1a dli lAy y~u t6 van 
hoa lam nSn tiirtg tinh thAn cua t6 chilc. Van hoa t6 chtcc mang l~i silc s6ng cho 
t6 chilc de cac t6 chilc co the 11J diSu chinh, d6i mm, v~ dQng nhfun vugt qua 
kho khan thach thilc~ Vi~c coi trQng van hoa t6 chilc cho thAy co nhUng y~u t6 
d~c thil rieng co cua timg lo~i t6 chilc mc dQng d~n hi~u qua cua t6 chuc. Vi dl)., 
vi~c t6 chilc cong sa, bai tri van phong va trang phl;lC lam vi~c co tinh b~t bUQC 
va khong b~t bUQc trong cac bu6i lam vi~c ho~c cac hQi nghi co tinh nghi IS 
chinh thilc va khong chinh thuc. 

T6 chtcc dugc coi 1a mQt h~ th6ng "chinh tri" thuang dugc hieu thea hai 
nghia. Theo nghia ht;p, h~ th6ng chinh tri dugc hieu 1a toan bQ hOlilt dQng cua cac 
giai cAp trong xli hQi trong vi~c dAu tranh de gianh quySn 1Qi cho giai cAp minh, 
truac h~t 1a v§n dS gianh va gift viing chinh quySn nha nuac. Theo nghia rQng, 
h~ th6ng chinh tri dugc hieu 1a S\I mau thufut v8 quy8n 19i, m\lc tieu, xung dQt vS 
anh huang quy8n 1\Ic gifta cac ca nhan, cac bQ ph~ trong t6 chtcc. T6 chilc duQ'c 
coi 1a mQt h~ th6ng chinh tri khi nh§n m~ d~n v§n d8 quy8n 1\Ic, 19i ich va 
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xung dQt cua cac ca nhan, cac nhom, cac bQ ph?n trong t6 chuc. Vi~c coi t6 chuc 
nhu mQt ySu t8 tinh thfuI duQ'c biSt dSn khi cac nha lanh d~(j va qruin ly quan tam 
too ySu t8 tinh thAn, tam ly cua cac ca nhan va bQ ph?n trong t6 chuc de thuc 
dAy, dQng vien hQ d~t m\lC tieu chung Clla t6 chuc. 

Ngoai cac quan ni~m tren, t6 chuc con duQ'c coi nhu mQt dong chay va S\l 
biSn hoa la de nhfuI m~ cac t6 chuc khong the Ia bcit biSn rna Iuon trong tinh 
tr~g v?n dQng va biSn d6i thea thai gian, th~ chi khong gian. Vi d\l nhu vi~c 
d6i moo va diSu chinh t6 chuc thuQc nha nuac cac ccip til trung uang dSn dja 
phuong trong qua trinh cai cach hanh chinh hi~n nay dful dSn vi~c cac t6 chuc 

~ 

phai d6i moo ho~t dQng de phu hgp v6i tiSn trinh cai cacho 

..... 2.2. Ph~ Io~i t6 chuc: 

Cac t6 chuc thuOng duQ'c phan lo~i thea m\lC tieu clla.t6 chuc, thea ng3.nh, 
IInh vgc, thea quy roo, thea m8i quan h~ v6i ben ngoai va mQt s8 tieu chi khac: 

a) Phan Io~i thea m\lc tieu cua t6 chuc: 

-TB chuc nhb m\lc dich 19i rihu~; 

- T6 chuc nhb m\lc dich phi lqi nhu~. 

p) Phan lo~i thea nganh, lInh VVc: 

- Kinh tS-, 
- Chinh tri--, 
- Nhanuac; 

.	 - Vmhoa;
 

- Giao d\lc;
 

- YtS·,
 
- Quan sg;
 

- Xii hQi nghS nghi~p;
 

c) Phan lo~i thea quy mo: 

- Da qu8c gia;
 

- Qu8c gia;
 

- Vung;
 

- Tinh-,
 
- Huy~n; 

-Xa-,
 
- MQtnganh;
 

- Da·nganh; 
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d) Phan lo~i thea cac tieu chi khac: 

- Tg nguy~n/cuOnghuc; 

- Chinh thuc!khong chinh thuc. 

Chinh thuc: Dugc phap 1u~t va cac van ban clia chli thS quan 1y quy djnh 
chinh thuc, nfun trong co cdu t6 chuc dugc cong b6, do 1a cac nhom chinh thuc. 
Vi d\l, Phong Quan Iy do tm t~i Uy ban nhan dan Qu~. 

Khong chinh thuc: La mQt nhom nguOi n.r nguy~n lien kSt, khong thea co 
cdu t6 chuc, nhfun dap lcng nhUng nhu cAu rieng re v~ 19i ich ho~c do coog sa 
thich, chung nhUng ~c diSm nhu coog ngh~, coog que, coog quan diSm chinh 

. tri, ... 

- Hgp phap (cong khai)!bdt'hgp phap (hi m~t). 

3. »,e trung eua tA ebu-e Dba mrae 

3.1. M\lC tieu ella t6 chtrc: 

- M\lc tieu do OOa nuac va cac co quan .hanh chinh OOa nuac cdp tren ~t 
ra; 

- M\lC tieu chung clia cac t6 chuc hanh chinh OOa nuac 1a thvc hi~n chuc 
nang qu8n ly xa hQi va ph\lC VV;
 

- Th\lc hi~n cac chuc nang co ban cua quan 19 haOO chinh OOa nuac;
 

- Dinh tiOO - djnh 11lgng;
 

- Ynghia xii hQi.
 

3.2. Cac nguyen ffic ho~t dQng clia t6 chuc: 

- Sv th6ng OOdt m~nh l~OO: M6i nhan vien chi co mQt thli wang dS oo~ 
m~OO I~OO va bao cao. 

- Chu6i m~nh l~nh: Dong m~nh l~nh (ra l~nh- quy~n ll)'c) di ill ngum HiOO 
d~o cao nhdt dSn ngum nhan vien thdp nhdt trong mQt t6 chuc. 

- Ph~ vi quan 1y (tAm qu8n ly), nhu qu8n ly bao nhieu don vi, cong 
chuc. 

- Chuyen mon hoa: La sv phan cong lao dQng, m6i ngum chi lam mQt, 
ho~c mQt 86 vi~c nh~t djnh. 

- Sv ph6i hgp: M6i quan h~ hgp tic gifra cac ca ooan, bQ ph~ co lien 
quan v~ cong vi~c veJi nhau trong mQt t6 chuc t;lo nen sv hai hoa trong ho~t 
dQng clia timg ca nhan, bQ ph~ thuQc t6 chuc, huang dSn m\lc tieu chung Clla t6 
chuc. 

- Sv can b~g gifra wch nhi~m va thfun quy~n: 

+ Sv th6ng nhdt gifra chilc nang, nhi~m VV, wch nhi~m veJi thAm quy~n, 
quy~n h~, phuong ti~n; 
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+ Nhi~m V\l 100 hon quy~n h~: Khong hom thanh nhi~m V\l. Tnich 
nhi~m 100 hon quy~n h~: DB 1~ quySn; 

'- Linh ho~t: Nguyen lAc linh ho~t trong t3 chuc va ho~t dQng nhfun thich 
nghi vOi nhfmg bi~n dQng cua moi wOng va ban than t3 chuc. Khong co mo 
hinh t3 chuc chung cho mQi t3 chuc, do eta thi~t k~ t3 chuc phai dv phong cho 
cac thay d3i vS t3 chuc khi c§n thi~t. 

3.3. Co ciu t3 chuc: Trinh bay kY trong phArr II sau day. 

3.4. vin dS quy~n Ivc trong t3 chuc: 
~ 

a) Cach phan Ib~i thu nhit vS nguBn gBc quySn Ivc: 

:- - QuySn Ivc theo truySn thBng: Quy~n hrc tlr tren XiIBng, nhu quan v6i 
linh, cip tren vOi cip du6i, wimg don vi va nhan vien; 

- QuySn Ivc do chip nh~: LOp wOng dBi vOi hQc vien. 

b) Cach phan lo~i thu hai vS nguBn gBc quySn hrc: 

- Lo~i quy~n Ivc hgp phap ho~c xuit phat tlr vi tri trong t3 chuc. Thi d\l: . 
Cong an dBi vOi nguOi tham gia giao thong, Giam dBc sa dBi vOi nhan vien 
trong sa; 

- Lo~i quy~n Ivc co dugc nha kha nang khen thuOng hay trimg ph~t nguOi 
khac. Thi dV, quySn clla nguOi thu kY co thS gay h~i cho nguOi khac bfulg cach 
tri hoan khoIig dua vao lich hQp clla giam dBc giai quy~t yeu cftu cua nguOi do. 

- QuySn Igc xuit phat tlr sv ua thich, kha nang loi cuBn. Thi d\l, suc m~ 
"me ho~c" cua cac ngoi sao dBi vOi nhfmg nguOi ham mQ hQ. 

3.5. Cac nguBn Ivc Clla t3 chuc:
 

a) NguBn Ivc v~t chit Clla t3 chuc, bao gBm: Cong C\l, thi~t bi, phuong
 
ti~n, tIv sa, nguBn tili chinh (kinh phi, ngan sach, ngan quy)... cua t3 chuc. 

D~c diSm: 

- Gfut vOi cong ngh~ rna t3 chuc su d\lllg; 

- Phat triSn vOi t6c de) nhanh; 

b) NguBn Igc v~ con nguOi cua t3 chuc, con gQi la nguBn nhan Ivc: 

- Co tinh chit quy~t djnh; 

- Quan ly nguBn nhan Ivc thay vi quan ly nhan sv. 

3.6. Moi wOng Clla t3 chuc: 

a) Khai ni~m vS moi wOng clla t3 chuc: 

La cac y~u tB mc dQng d~n hi~u qua thgc thi cua mQt t3 chuc, nhu diSu 
ki~n kinh t~, chinh tr1, xii hQi, cong ngh~, nha cung cip, nguai tieu dimg, dBi thu 
c~nh tranh, chinh phu, nh6m ap l\lc. 

Cac t3 chuc cua thOi d~i ngay nay ho~t uQng trong moi wOng lien t1}c ' 
thay d3i. Kha nang thich nghi vOi sg thay u3i trong moi wOng dii tra thanh uiSu 
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ki~n elin ban cuas\l thclnh cong cua t6 chirc, va trong ngay cang OOiSu cac 
truOng hQ1J, la di8u ki~n sang con. 

Cimg vOi S\l b~t dAu lam quen vOi khai ni~m moi truOng t6- chirc, OOfing 
tac dQng cua moi truOng d&i v61 t6 chirc v8 nhi8u m~t tren dAng thai ciing ~t ra 
hang lo~t OOfing thach thirc cho m6i t6 chirc; m6i ca OOful. . 

M6i truimg ben ngoai: Bao gAm cit ca OOfing l\lc lugng tac dQng len t6 
chirc ill b&i ciinh ben ngoai. Khach .hang, d&i thu c~ tranh, OOfing ngum cung 
tmg va cae nguAn OOful hIc la mQt s& trong OOfing llJc lugng hiSn OOien trong 
moi truOng ben ngoai cua mQt t6 chirco Nhfing l\lc lugng khac khong hiSn nhien 
OOu v~y gAm co OOfing l\lc lugng cong ngh~, kinh t8, chinh tri, phap ly, quy ilic, 
van hoa, xa hQi va qu&c t8. 

M6i truOng ben trong: Bao gAm OOihlg l\lc lugng, cac ca nhful va ho~t 
dQng tAn ~i hang ngay trong t6 chuc OOu cac cong OOful vien, OOfing OOa quiin 
ly, trang thi8t bi, cac cong C\1, cac quy triOO va OOfing phAn ill khac k8t hQ1J 1~ 
dS ~o ra san phfun hay dfch V\lClla t6 chirco 

b) Nhfing y8~ t& moi truOng Clla t6 chirc: 

- Chinh tIi - Phap lu~t; 

- KiOO tB·, 
-Ky thu~t - cong ngh~; 

- Van'hoa; 

- Thi tnrOng; 

- Khach hang; 

3.7. Chu trinh cua t6.chirc:
 

Cae t6 chirc d8u tnii qua 4 giai do~ cua chu trinh sang:
 

- Hinh thanh·,
 
- Tru6ng thanh va phat triSn;
 

- Suyy8u;
 

- Tan Ivi va bien mat.
 

II. co cAu TO cHtrc 
1. Khai niem c<r ciu t8 chuc. 
1.1. Theo quan diSm h~ th&ng: 

Co cAu t6 chirc la hinh-thirc cAu ~o ben trong Clla mQt h~ th&ng, bao gAm 
S\l s~p x8p tr~t tv Clla cac phAn ill cua h~th&ng vi cac quan h~ giiia chUng. Co 
cAu t6 chirc thS hi~n mirc dQ phirc ~p, mirc dQ chuc1n hoa va mirc dQ chuyen 
mon hoa cua t6 chirc do. 

1.2. Theo mirc dQ phirc ~p: 
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Chi lTIUC dQ khac nhau gifra cac bQ ph~ trong t6 chuc. MQt t6 chuc cang 
co nhiSu bQ ph~ phan cong chuyen mon hoa lao dQng, cang co nhiSu cftp b~c 
then chiSu dQc, phan b6 then nhiSu vimg dia ly khac nhau thi muc dQ phuc 1:?p 
cang cao. K~t qua la vi~c phBi hgp giua cac bQ ph~ do cang kho khan. 

1.3. Theo mue dQ eh~n hoa: 

Muc dQ nhiSu va chi ti~t Clla cae nQi quy, quy dinh, quy ch~, quy tic, quy 
ph~, thu tl)c, lu~t l~, ... ma mQt t6 chuc ban hanh va bit bUQc cac thanh vien 
eua no tuan thu trong ho~t dQng. 

~ 

1.4. Theo muc dQ ~p trung hoa: 

Muc dQ ~p trung cua quySn ra quy~t dinh quim ly van cac cftp lanh d~o 
:-

ben tren. Cac vftn dS dSu bi dcly len cho cftp tren quy~t dinh. 
Muc dQ phi ~p trung hoa (phan quySn) - chuy~n giao quySn ra quy~t dinh 

quim ly cho cac cftp dum trong mQt t6 chirco
 

Sa dB 1: Ca cAu t8 chIfc don giaD
 

I GitfmdJc 

I 

I 

I PhD Gitfm aac. I 

I I 

I PhD Gitim aJc I 
, 

I 
Quan lj 

1 
Quan 
lj2 

Qulin 
lj3 

Quan 
lj4 

Quiin 
ly5 

Quan 
lj6 

2. Cac quaD h~ troDg ca cAu t8 chuc Dha Dtr6'C 

2.1. Co cftu t3 chuc theo ki~u phong, ban: 

. Ccr cftu t6 chuc then ki~u phong, ban (rno hinh dQc, ctrng nh~c): Trvc 
tuy~n, Trvc tuy~n - tham rnuu, Chuc nang. 

a) Trvc tuy~n: 

:- MBi lien h~ gifra cac thanh vien trong t6 chuc: Theo duemg thfuIg. Chi co 
1 cftp tren trgc ti~p, chi thi hanh rn~nh l~nh cua cftp tren do. Ch~ dQ "rnQt thu 
truOng" co lich su ra dffi s6m nhftt (quan dQi) then nguyen ly thu b~c. 

- {fu diSrn: Don gUm, d8 hiSu, d8 thlJc hi~n, d8 kiSm soat. 

- NhuQ'c diSm: ThiSu phBi hgp, thiSu chuyen mon hoa. 

Thu truOng trong ccr cftu t6 chuc trgc tuy~n: 

- Phai chiu rich nhi~rn hoan toan vS cftp duoi 

- MQt rninh thgc hi~n cit ca cac chuc nang cua quim ly khong chuyen mon 
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hoa. 
,. 

- Khong co tham muu, khong co cae bQ ph~ chile nang giup vi~c quan lYe 
-H~ ch8 (khong) sir d\lllg chuyen gia. 

, . 
- Dai hoi phai co ki8n thilc, kY nang rQng, toan di~n. 

- Khi c§n co sg ph8i hqp, hqp mc gifra 2 don vi ngang quy~n, thUQC cac 
tuy8n khac nhau thi phai di duimg vang theo kenh chi dinh. 

SO" aA 2: CO" ciu t8 chu-c trlfc tuy~n 

b) Trgc tuy8n - tham m~: 

- Trgc tuy8n: La dS trVc ti8p .chi huy hoan thanh cac m\lc tieu, nhi~m Vl) 

eua t6 chuc. 

- Tham mUll: La dS giup cho nguoo qU3n ly trvc tuy8n lam vi~c co hi~u 
qua hon, kh~c ph\lc nhuqc diSm cua co cAu trvc tuy8n. Dua them vao t& chilc 
mQt s8 bQ ph~ tham mUll giiip vi~c cho nguai qU3n ly trvc tuy8n. 

- Nguoo qU3n ly trvc tuy8n: 

+ Phai bi8t khai thac ki8n thilc Clla chuyen gia, c8 vAn; 

+ Khong giao quy~n cho chuyen gia, c8 vAn; 

+ T8c dQ ra quy8t djnh quan ly ch~ hon wac do phai nghe them thong 
tin va ean nh~c. 

- Ngum tham mUll: 

+ C8 vAn dong vai tra thu th~p thong tin (di~u tra, khao sat), nghien Clm 
va tu vAn cho nguoo quan ly trvc tuy8n. 

+ Dua ra 100 khuyen (khuy8n nghi), khong ra m~nh l~nh. 

+ Dua ra nhi~u phuong an cho nguoo qU3n ly trvc tuy8n Iva chQn, ra quy8t 
djnh. 

+ Ton trQng m8i quan h~ trvc tuy8n, khong dua nguoo qU3n ly trvc tuy8n 
vao th8 phai chQn Iva gifra "cAp dum trvc tuy8n" va "cAp duoi tham muu". 
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SO' dA 3: Coo ciu tA chifc trlfc tuy~n - tham mtm 

I I. I.. 1<4.... ·~__ 
I··.. · · ~ ..·....I_

DDD 
c) Chuc nang: 

• - Nhiing nhi~m V1) quan ly dU<Jc pharr chia cho cac dcm vi rieng bi~t the~ 
cae chile nang quan If, hinh thanh cae phan h~; 

- M6i pharr h~ dU<Jc chuyen mon hoa chi dam nh~ thvc hi~n mQt chuc 
nang nhAt djnh; . 

- Cac phan h~ chuc nang d~u dU<Jc giao quy~n (cac chuyen gia co them 
vai tra chi huy); 

- Giup giai quy~t cac vAn d~ chuyen mon mQt cach thanh th~o han, nhanh 
han (vi khong cc1n tham mUll cho nguai quan ly tn.rc tuy~n suy ng1u1; 

- Giinn bOt ganh n~g v~ quan ly cho nguOi lanh d~o cao nhAt. 

LtlU y: ~ 

- Ngum. thira hanh nhi~m V1) a cAp duOi phai nh~ m~nh l~nh tir nguOi 
lanh d~o cao nhAt va cac pharr h~ chuc nang. .. 

- Cai nhin h~n h~p, e\le bQ eua nhiing nguai lanh d~o chile nang: Quan 
trQng hoa chuyen mon Clla minh, thi~u Sl! ph6i hQ"P vi m\lc tieu chung. 

- NguOi lanh ~o cao nhAt phai di~u ph6i, k~t hQ"P cac ho~t dQng Clla cac 
nguOi lanh d~o ehuc nang. 

- Cc1n phai linn ro va giOi h~ quy~n h~ theo chuc nang cua nhiing nguOi 
lanh d~o ehuc nang. 

- N~u co Sl! khong ro rang ho~c l~ quy~n,se lam rBi IO?ll h~ th6ng: Tinh 
tr~g ch6ng cheo chuc nang. 

SO' dA 4: Coo ciu tA chuc theo chuc nang 

: I Quan ly cao nhAt 

cAp thi hanh trvc tiep 
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d) Tn;cc tuyen - chuc nang: 

D~c di~m: 

- H~ thBng thu b~c, h3nh chinh: 

+ M6i co quan cap dum chi chiu S\I ki~m soat cua mQt co quan cap tren; 

+ Cac quy ilic, quy che, quy djnh, nQi quy, thu tl}c dugc ban h3nh duOi 
d~gvan ban; 

+ Th~ che hoa, chinh thuc hoa cac quy djnh va yeu cAu (b~t bUQc) mQi 
ngum trong t8 chuc phai tuan thu, th\IC hi~n. 

- Tinh vo nhan xung: 

+ Quy~n hIc cua cAp tren dBi vOi cAp dum xuat phat ill vi tri va S\I phan 
cong cong vi~c trong t8 chuc; 

+ Quy~n lvc khong g~ vm timg con ngum C\l th~; 

+ M6i ngum h3nh xU cong vi~c minh theo cac quy ilic da: djnh, khong 
thien vi, khong theo cam hUng, yeu - gh6t, than - so; 

+ M6i vi tri trong 18 chuc nhu mQt chi tiet may, ho~t dQng mQt cach duy 
ly, theo quy djnh. 

- LUll Y: L·o~i hinh co cAu t8 chuc nay thuimg hay bi phe phan la kern hi~u 
qua, lang phi, quan lieu do phan eong ehuyen mon hoa, thuimg cae b<) ph~n 

"quen" mAt m\lc tieu chung cua t8 chuc. Di~u nay hay bi gan cho cac co quan 
nhanuac: 

+ Co quan nha nu6c quen vai tro ph\lc V\l eong dan eua mlnh; 

+ Chim db trong bi~n thu tl}c, quy djnh; 

+ Coog nh~c trong ho~t dQng; 

+ Hay trBn trcinh trach nhi~m, chuy~n dAy sang co quan khac; 

+ Ch~ d8i mai, thich thu t6m quy~n h3nh; 

+ Coi trQng sv tAn ~i cua t8 chuc hon ca m\lc tieu cua t8 chuc. 

2.2. Co cau t8 chuc linh ho~t, m~m deo:
 

Lo~i hinh co cAu t8 chuc nay dugc thay trong nhi~u co cAu t8 chuc "Ma
 
~tr~", "M~g luOi", "DQi chuyen trach", "DQi «$c nhi~m", Dy ban va hQi dAng. 

a) Ma tr~: 

Co cAu t8 chuc theo rna tr~, theo han co, theo dV an, d~ an, san phfun: La 
sv k~t hgp giiia sv phan chia hQ ph~ theo chuc nang va theo san phfun trong 
cimg mQt co cau t8 chuc. . 

- f)~e di~m: 

+ Ngum quan ly d\I an, phai chiu trach nhi~m v~ 1 dVan, 1 san phfun, hI 
khach hang nQi be) cua nguai quan ly chuc nang; . 
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+ Nguai quan ly chuc nang phiii dAng thm ph\lc Vl), tham gia vao nhiSu 
d1)' an, san phfun. 

- Ly do tAn 4li: D1)' an, san phfun chi tAn ~i trong thm gian ngfuJ., khong 
th~ co bQ may hoan chinh rieng. cfin quan tam den ket qua cu6i clIng. L1)'c lugng 
lao dQng cua ben chuc nang co h;p1, khong th~ chia dSu cho cac d\I an, san 
phfun. cfin chuyen mon hoa vS chuc nang. cfin dinh ro tnich nhi~m, quySn h;p1 
cua cac ben, neu co xung dQt thi chuy~n len c~p Hinh ~o cao nh~t d~ giiii quyet. 

Sa (fa 5: Ca ciu t8 chuc rna trao 
-;. ,..---.......-L-anh--d-~o-ca-o-nh-a-'t-----., 

DAA 
• • 

DAB. I 

DAC. , 

CN3
 

b) Uy ban, hQi dAng: 

Can cu vao sB ngum co quySn ra quyet dinh quan ly aco quan Hinh ~o . 
tBi cao cua t6 chuc: Neu co ill hai ngum tra len thi ap d\IDg che de) uy ban ho~c 
hQi dAng. 

- Vudi·~m: 

+ Cac uy vien cua he)i dAng den til cac nguAn khac nhau, co cac the m~ 
chuyen mon khac nhau, b6 sung kien thuc cho nhau, dem l~i cM nhin toan di~n; 

+ Cac uy vien cO tinh 4i di~n, giup diSu hoa cac quySn 19i cua cac nhom 
19iich; 

:- + Giup h~n che S1)' dQc doan, l~ d\IDg chuc quySn, chia se tnich nhi~m 
cho nguai lanh d~o. 

- NhuQ'c di8m: 

+ QuySn hIc pharr tan; 

+ Trach nhi~m khong ro rang, kho ki~m tra; 

+ Ra quyet dinh ch~ ch~p, b6 m~t thm co, co hQi. 

- Ap d\lng: 
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+ Ch8 dQ mQt thu trulmg dimg cho lo~i ho~t dQng c§n xu ly nhanh, cong 
vi~c dQt xuftt, c§n thich Ung nhanh vOi bi8n d6i cua moi tru<mg. 

+ Ch8 dQ hQi dBng dimg cho vi~c quy8t dinh cac chi8n lugc, chinh sach, 
k8 ho~ch, quy ho~ch, thu 1\Ic, quy ch8, co tinh quy-ph~ chung, tinh diSu hoa 
quySn 19i, tinh t6ng hgp, khai quat. 

+ K8t hgp ca 2 ch8 dQ: Thu truang quy8t dinh, nhung phai d\la vao y ki8n 
cua hQi dBng trong mQt s8 truemg hgp. 

Thi d\l vS ca cAu HQi dBng, Uy ban Nhan dan theo Lu~t T6 chilc HQi dBng 
-Nhan dan va UBND nam 2003. 

SO" d3 6: Mqt sA lo,i hioh tA chuc tllong lai 

mnb anb cia tA cbllc trong tlrong lai
 

TA chtec d6ng h6 cat TA chtec nhom Tochtecm~g
 

2.3. Ca cAu t6 chilc theo quan di~m h~ th8ng: 

Quan di~m h~ th8ng xem t6 chilc nhu mQt ~p hgp gBm cac phfut tlr co 
m8i lien h~ va S\l mc dQng qua l~i vOi nhau hinh thfmh mQt th~ th8ng nhAt. 

Cach ti8p c~ t6 chilc nhu mQt h~ th8ng'ma v&i cac m8i lien h~ tich C\lC 
va dap Ung vOi moi truemg cua t8 chirco 

- H~ thBng dong: La' nhihig h~ th8ng khong chiu 3.nh huang va khong 
wong mc vOi moi tnremg ben ngoai (quan ni~m vS cB may t6 chuc cua Frederic 
Taylor). 

- H~ th8ng ma: Cac h~ th8ng linh ho~t wong tic vOi nhau va phan tmg 
vOi moi truemg xung quanh. 

2.4. Cac di~m cfut lUll ykhi ve sa dB ca cAu't6 chuc:
 

- Nen co tieu dS (ten sa dB) d~ bi8t giOi h~ cua t6 chuc ma sa dB mo 13.;
 

- Nen don gian hoa, chi dua vao sa dB nhUng m8i quan h~ thfun quySn
 
ehinh; 

- Cae ehue danh nen ro rang; 

- Khong nhAt thi8t phai tim cach th~ hi~n tAt ca cac ca nhan co m~t trong 
t6 chilc. Hay xuftt phat tir chilc nang cong vi~c trong t6 chuc, sau do mOi diSn 
ten nguOi gift chuc V\l vao n8u cfut; 

160 



- Muc dQ cao thfip theo chiSu dQc rno ta cac cfip b~c khac nhau. Cling cfip 
co cling hang ngang; 

- DuOng d~, liSn rno ta m6i quan h~ tf\Ic tuySn, duemg chfun chfun d3nh 
cho cac quan h~ gian tiSp, chuc nang.
 

Ill. ICY NANG pHAN TicR TO CmJC
 

1. Congey, kY thu,t philn tieh moi trllOng eua tA ehu-e 

M6i t6 chuc v~ h3.nh trong m~i truemg rQng 1611 gAm cac ySu t6 chinh tri, 
;	 phap ly, kinh tS, xa hQi va cong ngh~, anh huang tm co cfiu va ho~t dQng Clla no. 

DS phan tich t6chuc, nen dimg kY th~t STEP dum day dS thfiy ro cac' ySu t6 
nay mc dQng nhu thS mill vm t6 chuc. 

Ky thu,t STEP: Sir d1).llg dS phan tich rnoi truOng mQt co quan/t6 chuc 

Sa dA 7: Ky thu,t STEP 

. ,,.. ·'-,_·· ' ....' .•......
 
.r,··
 

a 
.stRAtEGY •.-	 J

.•.. ...,",./ ...'..\. _....~ 

- Y~u tA ehinh tri la vi~c chinh quySn can thi~p vao nSn kinh tS nhu thS 
nao va amuc dQ nao. C\l thS, cac ySu t6 chinh tri bao gAm cac linh V\lC nhu 
chinh sachthuS, phap lu~t lao dQng, l~t moi truOng, hlPl chS thuong rn~i, thuS 
quan va sg 6n dinh chinh trio 

- Y~u ta kinh t~ bao gAm tang truang kinh tS, lai sufit, tY gia h6i doai va 
tY l~ l:;mt phat. Nhiing ·ySu t6 nay co tac dQng 1611 dSn nhu thS nao:.~cac. doanh 
nghi~p ho~t dQng va dua ra quySt dinh. Vi d\l, tY l~ lai sufit 3.nh huang dSn chi 
phi v6n cua co quanlt6 chuc va do do muc dQ nao mQt t6 chuc phat triSn va rna 
rQng. Ty gia h6i doai anh hulmg dSn chi phi xufit khAu hang hoa, cung cfip va 
gia ca Clla hang hoa nh~p khAu trong mQt nSn kinh tS. 

:- - Y~u ta xii hqi bao gAm cac khia clPlh van hoa va bao gAm y thuc, suc 
khoe, t6c dQ tang truang dfu:i s6, phan b6 tu6i, thai dQ" nghS nghi~p va nhful 
m~nh vS an toan. . 

- Y~u tA eong ngh~ bao gAm cac khia clPlh cong ngh~, ch~g hlPl nhu 
nghien CUu va phat triSn (R & D) ho~t dQng, tg dQng hoa, khuySn khich cong 
ngh~ va tY l~ thay d6i cong ngh~. Hon nita, chuySn d6i cong ngh~ co thS anh 
huang dSn chi phi, chfit lugng va dful dSnsg d6i maio 
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- y~u tA moi trtfimg bao g6rn cac khia sinh thai va rnoi tru<mg nhu thOi
 
tiSt, khi h~u, va biSn dBi khi h~u, ~c bi~t 1a co th8 anh hUOng dSn nganh cong
 
nghi~p nhu du 1ich, nong nghi~p va biLO hi8rn.
 

- Cae y~u tA phap ly bao g6rn 1u~t phan bi~t d6i xU, phap 1u~t clla nguOi
 
tieu dimg, phap 1u~t ch6ng dQc quy~n, 1u~t lao dQng, phap 1u~t, suc khoe va an
 
toano Nhftng ySu t6 nay co th8 anh hUOng dSn rnQt t8 chuc ho~t dQng, chi phi Clla
 
no va nhu cAu cho san phfun cua minh.
 

2. V,n dyng kY nang 

Biiiq.p: V~ d\IDg STEP d8 phan tich v~ rnoi truimg cac co q~donvi. 
, A - _ ;:.. , ;: ;t 

IV. AP DVNG CONG CV, KY THU~T NHAM PHAT TRIEN TO
 
CHUC eVA cAP PRONG:
 

1. Khai ni~m "phat tri~n tA ehu-e" 

1.1. Khai ni~m: 

Phat tri8n t8 chuc chinh 1a rnQt trong nhftng phuong cach giup rnQt t8 
. chuc bat kY tv thay d8i t8 chuc Clla minh sao cho thich nghi vm S\I biSn dQng do 

Clla rnoi truOng. Phat tri8n t8 chuc 1a rnQt qua trlnh lam cho t8 chuc thay d8i 
nhlIDg chu ySu d\Ia vao S\I phat tri8n clla ngu6n nhan 1\Ie cua t8 chuc. 

Hi~nchua co rnQt khai ni~rn -th6ng nhat v~ phat tri8n t8 chuc,. tuy nhien
 
nhi~u nha nghien diu treD. thS gim thu<mg xern phat tri8n t8 chuc nhu rnQt qllli
 
trlnh quan 1y S\I thay d8i d8 thich nghi vm rnoi truOng vm cac ~c di8rn sau:
 

- Dugc l~p kS ho~ch tnrac, chu khong phai tuy ti~n, ng~u nhien; 

- Tac dQng len toan bQ t8 chuc, chu khong phai chi rnQt bQ ph~; 

- Duge S\I chi d~o, cam kSt th\Ic hi~n bOi nguOi 1anh d~o cao nhat clla t8
 
chuc; .
 

- Nhfun nang cao hi~u l\Ic, hi~u qua cua t8 chuc; 

- Ap d\IDg cac thfulh tvu Clla khoa hQc hanh vi t8- chuc. 

Theo dinh nghia tren, phat tri8n t8 chuc phiii dugc ho~ch dinh, bOi vi no
 
b~t dAu bfutg vi~c chAn doan rnQt cach co h~ th6ng ban than t8 chuc do; tiSp theo
 
1a vi~c d~ ra rnQt chuong trinh hanh dQng cho phat tri8n t8 chuc; va kern theo do
 
1a S\I huy dQng toan bQ ngu6n 1\Ic Clla t8 chuc cho th\Ic thi chuong trinh hanh
 

~dQng nay. Va nhu v~y, phat tri8n t8 chuc loi cu6n toan bQ t8 chuc chu khong 1a
 
cong vi~c clla rnQt vai nguOi, ho~c bQ ph~ trong t8 chuc. Mu6n cho phat tri8n
 
t8 chuc thanh cong, nguOi 1anh d~o cao nhat cua f8 chuc phai khOi xu6ng va lIng
 
hQ cho qua trlnh thay d8i do clla t8 chuc.
 

1.2. Cac d~c di8rn clla phat tri8n t8 chuc: 

- Phat tri8n t8 chuc co tinh chat co ban, 1au dai, sau s~c. Khong don gian
 
1a d8 ghii quySt rnQt vc1n d~ ho~c cai tiSn rnQt quy' trinh thu 1:l)c, phat tri8n t8 chuc
 
nhfun thay d8i ca nhftng "phful chim Clla kh6i bang" t8 chuc nhu van hoa t8
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chirc, nhom khong chinh thirc, cac vfut dS thuQc vS xung dQt quySn h.rc, quySn 
19i trong t6 chirc... 

- Phat triSn t6 chirc thien vS cac ySu tB tam ly con ngueJi, ton trQng cac gia 
tri cua con ngueJi. No dS cao tinh thfut hgp tic thay vi S\I xung dQt, khuySn khich 
tv giac kiSm soat ban than thay vi kiSm tra, giam sat Clla c§.p tren, phat huy dan 
chu va S\I tham gia cua c§.p dum thay vi cach quan ly chuyen quySn, dQc doan 
cua c§.p tren. 

- Phat triSn t6 chirc la mQt vong khep kin tir chAn doan dSn diSu tri. Cac 
-; nha tu v§n phat triSn t6 chirc dil la trong nQi bQ hay mai ill ben ngoai dSu xem 

nhu "bac sf' co nhi~m V\l diSu tri "con b~nh" la t6 chirco HQ chAn doan cho dung 
"b~nh", cho "toa thuBc" phil hgp va "diSu tri", theo d5i di~n biSn cua "con 
b~nh", tirc t6 chirc trong suBt thai gian th\IC hi~n phat triSn t6 chirco KSt thuc 
mQt chu IcY "diSu trl", t6 chirc l~i tiSp 1\1c duQ'c chfut doan dS phat triSn t6 chirc a 
mire eao hone . 

2. GiOi thi~u congCI}, kY thuit phat tri~n tA Ch....C19 

2.1. Ma hiOO eua Kurt Lewin: 

Kurt Lewin xem xet qua trinh thay d6i (phat triSn) t6 chirc theo kS ho~ch 
nhu S\I diSu chinh cac l\Ic linn cho hanh vi t6 chirc 6n dinh. Qua trinh nay co thS 
di~n ra theo 3 buacchinh: Pha va tang bang, chuySn dich cac manh bang moo 
pM va, sip xSp l~i va lam dong cUng thanh mQt t6 chirc moo. Sa dB dum day 
rna phong qua triOO nay. 

Sa (fA 8: Mo hinb Kurt Lewin 

Hi~n tr~g Phi va ChuySndich Lam dong cUng.l~i' 

Ong dua ra ky thu~t phan tich wOng l\Ic (Forcefield analysis) dS phan 
tich OOUng l\Ic ling hQ va l\Ic chBng dBi S\I thay d6i t6 chirco Cac l\Ic nay anh 
huang too S\I thanh b~i Clla dS an thay d6i, nh§.t lit phat triSn t6 chirco Vi~c th\Ic 
hi~n phan tieh theo kY thu~t nay doi hoi lam theo nhom va tinh toan quge dQ 

::- m~, ySu cua mBi l\Ic, ill do co OOUng hanh dQng phil hgp diSu chinh lfun cho 
dS an mang tinh kha thi cao, bao dam S\I 'thanh cong trong phat triSn t6 chirco 

19 Cummings va Worley (2007), tr. 23 - 31 (Ban ti€ng Anh). 
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Sa etA 9: Phan tich trU"img l\fc 

eQng ''Ie va Y6uto can tra 
CaeIvc dUy In h~ thOng t6 chue t~; vi tTl hien 

tfii 

C6thA c6 nhiAu £)QngltJcvaY§u to can tra : 

Hanh vi cua ban than 
NhCrng b~n lien Quan ung hO 

NhCrng b'n 1i6n quan chOng ~Oi 
Nhling ben co soh huong chfnh tri 
e>oi tLrqng ch;u tac (long thay c30i 

Cae quy binh chinh thlie 
NguOn l.,c khan hi§m 

Hanh vii Thai (10 
Ki~n thlic J Ky n~ng 

Thamqu~n 
Khachhang
 

Cae nha"cung cap
 
Cac(J6i tac
 
NgOnngCr
 
Thoihen
 

w .. 

Luu y: Co th8 tinh dQ m~ y~u 

£}9"9 I,!e IYiu t6 can tra-.. 
.... 

... 
.... 

.... ..
 

.
... 

~ 

.... 
~ 

'4 

~ 

If 

cua m6i hIC thea cAp dQ, vi dV: 5 - cit 
m~; 4 - m~; 3 - trung hinh; 2 - y~u; 1 - rAt y~u. 

2.2. ·Mo hinh nghien cUu hanh dQng: . 

Day la mo hinh di cac hUGC wAn tv tfong phat tri8n t3 chuc, sau m6i hUGC 
l~i rut kinh nghi~m lam ca so cho hUGC di ti~p theo. Cach lam mly doi hoi co s\1' 
trao d3i thuimg Xuyen va kY cang gifra cac th3nh vien cUa t3 chuc va OOUng 
ngum dUng ra phat tri8n t3 chuc. Toan hQ qua trioo yeu cau thu th~p va phan 
tich thong tin rAt th~ trQng WGC khi l~p· k~ ho~ch va th\1'C thi k~ ho~ch hanh 
dQng, ciing OOu da.nh gia k~t qua kY cang sau khi th\1'C hi~n hanh dQng. 

Mo hinh nay OOfun hai mvc dich chinh: (1) Giup t3 chuc th\1'c hi~n S\1' thay 
d3i thea k~ ho~ch; va (2) co ki~n thuc d8 v~ dl)Ilg trong cac t3 chuc moo. Co 8 
hUGC ca ban" d8 th1}C hi~n nghien cUu qua hanh dQng (xem them sa. dB .a trang 
sau). 

- Xac djnh vAn dS; 

- Tham khao y ki~n ,?huyen gia; 

- Thu th~p dfr li~u va chAn doan; 

- Phan hBi y ki~n; 
? 

- Cimg chAn doan vAn dS; 

- L~p k~ ho~ch hanh dQng chung; 

.- HaOO dong·,. 
- Thu th~p dfr li~u (quay l~i buac 4). 

2.3. Mo hiOO tich cgc: 
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Khae v61 each tiSp e~ ella Lewin va nghien eUu qua hanh de)ng la xem 
xet t61 OOUng ySu diem hi~n co trong t6 ehue de giai quySt lam eho t6 ehue v~ 
hanh t6t hon, mo moo tieh e\le thi ehu trQng t61 vi~e t6 ehue "lQm aiJu aung". 
Mo hinh nay giup cae thanh vien t6 ehue hieu duge t6 ehue khi ho~t de)ng t6t 
ooAt va xay d\Illg nen OOUng nang l\Ie eful thiSt de d~t duge kSt qua con eao hon 
niia. Nhu v~y, cae thanh vien co ni~m tin va IcY vQng lam khai d~y h3.nh vi 
huang tai vi~e 4t duge IcY vQng do ella t6 ehue. 

Mo hinh nay th\Ic hi~n qua 5 buac: 

- Tim hieu ehu the thay d6i; 

- Xac dinh "th\Ic tiSn t6t OO~t" cua t6 chuc; 

- Tim hieu OOUng IcY vQng; 

- KhOi xu6ng wong lai mong mu6n; 

- ThiSt kS va th\IC hi~n cae buae de ~o nen wong lai. 

2.4. So sanh cac rna hinh: 

Sa d6 trang ben eho thAy S\I so sanh cae mo hinh thay d6i t6 ehue da trinh 
bay. Co the thAy ea ba mo hinh neu tren d~u mo til cae buae thay d6i t6 ehue 
mQt each co kS ho~eh, vai cae qua trinh tiSp n6i nhau (1) ban dAu (pha va bang, 
chAn dolin, hay tim hieu); t61 (2) hanh de)ng thay d6i t6 ehue; r6i (3) kSt thuc 
(lam dong clIng l~i, hay danh gia). Hon nua, ea ba mo hinh d~u din eu theo khoa 
hQe hanh vi trong t6 ehue, nghia la co S\I tham gia &mue de) nay hay mue de) 
khae ella cae thanh vien trong t6 ehue yao tiSn trioo phat trien t6 ehue. Tuy 
nhien, mo hinh ella-Lewin thi ehu trQng too eac buae chung trong thay d6i theo 
kS ho~eh, thay vi cae ho~t de)ng phat trien t6 ehue (OD) C\l the. 

Mo hinh Lewin va nghien cUu qua hanh dQng khac vm rna lrlnh tich .cgc cr 
mue de) thanh vien tham gia va trQng tam thay d6i. Hai mo hinh nay ehu trQng 
too vi~e ehinh sua nhUng sai sot trong t6 ehue lii~n ~, thay vi xem xet kY nhfrng 
giae de) t6 ehuedang lam t6t, ill do lam don bAy eho nhUng.diem m~ nay. 

!"" 
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SO" (fa 10: So saoh ba rno hioh thay (fBi tB ch.rc 

(A) (B) (C) 

Lewin's Planned Action Research . Positive 

Change Model Model Model 
:' ·....:.·,\I!'"''l'II).po .•.1It.'" .vA .! 
I Sit46u f:

~m~~I081 [~::::~~;r: •.. :::1 '1 ~clu I 

:-J ·1
I lim hiiu each th'1C ~ ..T'-~_"'.~_~~~_."-.'-._._.-~'.~""'_-"'V~~.':': 

,.-.-~J: h~nT6tnhit11m dliP.DO' Ii~ va (h~n i 

~""""••""""'•.•~.. ".V.~A~~._'m~~·WA~'_.~VA·.W.W'.T.'r.v.W.'~'.·.·.'_~.'·· 

~ lham khao Vkiin Chuyen gia 
viHanhvi 

ctoan blracctiu . 
.- .. - - .. -- .' -.. -.. ' .. -. 

1·'··'_~_A_Phi~hai-t6i--~'hi~g 

~ I "'·Nt· ......:hlO\'C 'lOmunnr·· .'~ 

, ..._......._ L
IChuyhtfQng I 
I ..1. • ...I UenketChanlfoanVin4i 

. t 

! Lien kit lO'p ki hooch °1 
.......J
1:::-: ..:.~*~~m: .... 

f Harm tfc}ng l
!, ..... 

r~· ········1 

Thu thfp DU fitu sau 
HanhetQng[~~~m] Jt···· 

2.5. MB hinh thay d<3i chung: 

~~.. ..t 

t Tin ra cae (he) t1li 

: 

~. 

1. Lm~ 
f:... Hinh0008 ra mc}t IIl\ronglai lfa thich I 

.
~······I·

:
 
I 1,hiitkivaCU08 I 
j capcacCadl th{rc i 
i (t~ 1i 11· I· ~I.......~~. ,ora ~~.. ~'. .1
 

Til vi~c phful tich ba rno hinh phat tri~n t<3 chuc (thay d<3i) co k€ ho~ch 
tren day, Cumming va Worley d8 xu§.t rnB hinh chung d~ phat tri~n t<3 chuc. 
Theo 'cac Dng, co 4 buac trong rno hinh chung na~: 

- Tham gia va cam k€t; 

- ChAn doan; 

- L~p k€ ho~?h va th\lC hi~n; 

- Danh gia va th~ ch€ hoa S\I thay d<3i. 

Biti t~p: V~ d1)11g kY thu~t Phful tich tru<mg l\Ic d~ phful tich d8 an phat 
triSn t6 chuc. 

Biti t~p noh huang: 

Ngay 04/9/2003, Thii wOng chinh phil ra Quy€t dinh s8 18112003/QI)
. TTg v8 vi~c ban hanh Quy ch€ th\IC hi~n co ch€ "rnQt cua" 4Li co quan hanh 

chinh nha nuo-c adia phuong. Theo do, tir ngay 01101/2004, th\IC hi~n co ch€ 
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"rnQt cira" dBi vai cftp tinh va cftp huy~n, ti:r ngay 0110112005 triSn khai d@n c§.p 
xa. 

Ong Tu Minh, Giam dBc S6 NQi Vl) tinh X. kiern Ph6 ban thuOng tn.rc 
Ban chi d~o cai cach hanh chinh cua tinh la nguOi chiu trach nhi~m chinh trong 
vi~c triSn khai th\Tc hi~n quy@t dinh nay. Ong nit 10 uing, vi nay da la gifra nam 
2004 rna rno hinh "rnQt cira" 6 cftp tinh va cftp huy~n cua tinh nha vin chua triSn 
khai dSu kh~p, chftt lugng vS th\Tc chftt I~ co vAn dS. 

MQt sB huy~n vila tach h6i dAu nam 2004 cong vi~c con bS bQn, chua 
.; triSn khai "rnQt cira" dugc. Ngay 6 huy~n Y. la huy~n diSm, dugc cham 10 cho 

lam thi diSm ti:r giua nam 2003, da tBn nhiSu tiSn trang bi may tlnh, may I~, 
van phong phfun, I~i con t6 chicc mfty chuy@n di tham quan th\lC t@ rno hinh 
"mQt cira, rnQt dftu" ~i huy~n eu Chi, TP. H6 Chi Minh, r6i d@n ca tinh Ba Ria 
Vilng Tau, v~y rna qua mfty thang ho~t dQng, nay b~t dAu co hi~n tugng "vii nhu 
c§n". Nghe dau, khau cong chUng chUng th\TC thi "tra vS" cho Phong Tu phap 
hun cho ti~n, con khau thu 1\1c vS dftt dai, nhftt la chuySn nhugng quySn sir d\IDg 
dftt cilng da "tra vS" cho Phong Nong nghi~p - Dia chlnh. Hai khau nay ,,'dong 
khach" nhftt, cho nen khi "tra vS" cho tirng phong, tm T6 ti~p nh~ va hoan tra 
h6 sa ~ tn) s6 Uy ban nhan dan huy~n tra nen thua that khach, khong con xorn 
1\1, dong .vui nhu khi m6i "khai truong": 

.Ong khong ro vi sao rna anh em ben dum..acftp huy~n khong m~ rna vm. 
rno hinh "rnQt cira". Nhung sao ch5ng thfty co hao cao nao neu kho khan, chi ra 
nhugc diSrn cua rno hinh va ki@n nghi cach giai quy@t. Toan la bao cao vOi 
nhihlg Uri Ie "co canh" gm d@n'ong, do v~y ong chi.d~o anh ern trong S6 t6ng 
hgp gm len BQ cilng vm. cac con sB tBt dyp nhu tren 95% h6 sa giai quy@t dUng 
h~, khong co h6 sa t6n dQng... Lam sao dS sa k@t rno hinh "rnQt cira" 6 cftp 
tinh, huy~n vao cuBi nam nay cho co th\lC chftt, danh gia dUng cai dugc, cai chua 
dugc, thu~ 19i, kho khan trong triSn khai? 

La thanh vien UBND, ong Tu Minh rftt ay nay khi bao len HQi d6ng Nhan 
dan va Uy ban Nh8n dan toan nhUng thanh tich cua cai each hanh chlnh. V~y rna 
dan ben ngoai vin cic.keu thu 11}c hanh chlnh mOm ra, kho khan, cong chuc voi 
vinh, ho~ hoy dan. V~y la h~ thBng bao cao thBng ke chinh thuc cua ca quan 
hanh chinh nha nuac chUng ta "co vAn dS" r6i, phai chang c§n rnQt cach danh 
gia khac, tim ra dUng b~nh cua t6 chicc hanh chinh nha nuac adia phuong? 

Ong S\TC nha ra, trong Sa NQi Vl) co c~u HUng, TruOng phong Xay d\ffig 
chinh quySn vila di hQc rnQt khoa hu§n luy~n Icy nang hanh chinh. Khi vS, c~u 
co bao cao vS rnQt Icy nang rnm. giup chAn doan "b~nh ~t" Clla t6 chicc dS co 
huang phat triSn t6 chicc. Nhan dip nay, ong rnuBn c~u HUng ap d\IDg nhihlg gi 
dff hQc vao 2 vi~c truac rn~t rna ong dang quan tam. Do la: 

- Sa k@t rno hinh "rnQt cira" 6 cftp huy~n ~ tinh nha. 

- ChuAn bi triSn khai rno hinh nay d@n cftp xa, don dAu cho thOi diSrn gful 

~ 

kS. 
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B~ hay "dong vai" d6ng chi Himg,' Truang phong Xay d\IDg chinh 
quySn, So' NQi V\l tinh X. d~ giup Bng Tu Minh 2 vi~c tren. 

CAU HOI THAO LU~ 

1. Phan tich ban chat cua t6 chuc hanh chinh nha-nuac, chi ra S\I khac bi~t 
d8i v&i cac lo~i hinh t6 chuc khac? 

2. Lam ra m6i quan h~ giua cac thanh phAn thuQc co cAu t6 chuc nha 
nuac? Cac yBu t6 mBi wOng mc dQng too co cAu va v~ hanh Clla t6 chuc hanh 
chinh I)ha nu6c? 

3. NhUng kh6 khan d~t ra hi~n nay khi v~ d\lllg cac buac va kY thu~t 

phan tich va phat tri~n t6 chuc vao dan vi cAp phong? DS xuAt cua Hinh d~o cAp 
phong nhfun kh~c ph\lc nhUng kho khan nay? . 

.-TAl LIEU TRAM KHAo
, . 

1. Blii ThB Vmh va cac tic gill: Quan ly va Phat tri~n T6 chuc hanh chinh 
nha nuac, 2008. 

. 2. Thomas G. Cummings va 'Christopher G. Worley: Organisational 
Development and Change. USA: South-Western Cengage Learning, 2008. 

ChuyendS2 

KIEM TRA, GIAM SAT HO~T'DQNGCUA cAP PHONG 

I. TONG QUAN vi: KIEM TRA, GIAM SAT HO~T DQNG IIANH 
CHiNH20: 

1. Khai ni~m "ki~m tra", "giam sat" 

1.1. Ki~m tra: 

Ki~m tra la khai ni~m rQng duQ'c hi~u thea hai goc dQ: 

Thu nhdt, ki~m tra la ho~t dQng thuOng xuyen cua co quan nha nuac cAp 
tren vm co quan nha nuac cAp dum (trong m6i quan h~ tn;rc thuQc) nhfun xem 
xet, danh gia mQi m~t" ho~t dQng Clla cAp dum khi thAy cAn thiBt ho~c trong 
wOng hgp cAn ki~m tra mQt vAn dS C\l th~ nao do. Vi v~y, khi tiBn hanh ki~m 
tra, co quan cAp tren ho~c thu wang 00 quan co quySn ap d\lllg cac bi~n phap 
cuoog chB kj lu~t, bi~n phap b6i thuOng thi~t h~ v~t chAt ho~c ap d\lllg cac bi~n 
phap mc dQng tich qrc vm d6i tugng bi ki~m tra nhu dQng vien khen thuang vS 
v~t chAt ho~c tinh-thAn. 

20 Chuyen d~ sic d\lDg nhi~u tai li~u ill Kh6a kY nang giam sat, Idem tra trong hanh chinh do D\I an Danida 
NAPA thuQc HQc vi~n HAnh chinh Qu6c gia thi€t k8, 2006. 
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Th{r hai, kiSm tra la ho~t dQng eua cae tA ehue ehinh tri - xa hQi OOu kiSm 
tra eua Dang, kiSm tra, giam sat eUa cae tA ehue xa hQi dBi v61 ho~t dQng h3nh 
ehinh OOa nuae. Ho~t dQng kiSm tra mly it mang tinh quySn l\le OOa nuae va 
khong trge tiSp ap dl;U1g cae hi~n phap euang ehS ma chi ap d\lIlg cae hi~n phap 
taco dQng mang tiOO xa hQi. 

1.2. Giam sat: 

Giam sat la khai ni~m dimg d8 chi ho~t dQng eua cae ecr quan quySn l\le 
nha nuae (QuBe hQi, HQi dang Nhan dan), cae ecr quan tu phap, cae tA chile xa 
hQi va mQi eong dan OOfun dam hao S\l tuan thu nghiem ehinh phap lu~t trong 
quiin ly OOa nuae va quim Iy xa hQi. Nhu v~y, ho~t dQng giam sat ehu ySu duqe 

:- th\le hi~n ngoai quan h~ trge thuQe thee ehiSu dQe. 

Ben e~ do co khai ni~m "thanh tra" thuCnig xuyen duge su d\lng trong 
ho~t dQng eUa ecr quanhanh ehinh. Theo Tir di8n tiSng Vi~t, "Thanh tra la ki8rn 
soat, xem xet t~i ehB vi~e lam eua dia phuong, co quan, xi nghi~p". Theo Tir 
di8n phap lu~t Anh - Vi~t, thanh tra la "S\l ki8rn soat, ki8m ke dBi v61 dBi tugng 
hi thanh tra". Con thee Tir di8n Lu~t hQe, thanh tra "Ia S\l tat dQng eua ehu th8 
dSn dBi tugng da va dang th\le hi~n thfun quySn duge giao OOfun d~t duge m\le 
dieh OOdt dinh". V61 nhiing nghia nay, thanh tra hao ham'trong do nghia ki8m 
soat nhfun xem xet va phat hi~n, ngan ehijnnhfrng gi trai v61 qui dinh. Ngoai ra, 
thanh tra con duge hiSu la S\l xem xet, ki8rn soat, ki8m tra thuCnig xuyen, dinh 
kY OOfun rut ra OOfrng nh~ xet, kSt 1$1 e§n thiSt d8 kiSn nghi v61 cae ecr quan 
OOa nuae khiie ph\le nhiing OOuge di8m, phat huy uu di8rn gop ph§n. nang eao 
hi~u qu~ quiin ly OOa nuae. Ho~t dQng thanh tra hao garn thanh tra OOa nuae (k8 
eel. thanh tra eong V\l, thanh tra chuyen nganh), va thanh tra nhan dan. Tuy nhien, 
trong khuon khA ehuyen dS nay se it dS e~p t61 nQi dung ehuyen hi~t nay. 

Tom lq.i, cae phuang thue ki8m soat dBi v61 ho~t dQng hanh ehinh OOa 
nua~ co dBi tugng tae dQng cit IOn, trong do ho~t dQng eua h~ thBng ecr quan 
hanh ehinh nha nuae la OOom dBi tugng ehu ySu. BM h~ thBng ecr quan hanh 
ehinh nha nuae co thfun quySn rQng, tae dQng co tinh quySn l\le dSn nhiSu rn~t 
dill sBng chung eua nha nuae va xa hQi, ho~t dQng lien 11)e, tan t~i thee thu h~e 
va tuang dBi An dinh (dola quySn I\lC phap ly, ehfnh thBng hi~n di~n hang ngay 
truae xa hQi); eho nen dS hao dam tiOO hgp phap va hgp ly trong ho~t dQng hanh 
ehinh, e§n phiii co ecr eh8 giam sat, ki8rn tra, thanh tra OOfun dam hao hi~u l\le, 
hi~u qua quan ly OOa nuae. 

2. D~c di~m, phan lo~i va Dqi dung ki~m tra 

2.1. f)~e diSm:
 

- Ki8rn tra la mQt ehue nang quan trQng trong ho~t dQng quan ly eua lanh
 
d~o phong. 

- KiSrn tra thS hi~n quySn h~ va traeh nhi~m eua lanh d~o phong. 
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- Ki~m tra la mQt qua trlnh lien U)c va thuOng xuyen, nh~m bao dam tiOO 
thong su6t trong ho~t dQng, co diSu chinh thich hQ'P va huang tm vi~c d~t duqc 
fi\lC tieu chung cua dan vi. 

2.2. Phan loai:. ) 

a)Ho~t dQng ki~m tra mang tinh OOa nuac:
 

- Ho~t dQng ki~m tra chuc nang;
 

- Ho~t dQng ki~m tra nQi bQ;
 

- Ho~t dQng ki~m tra cua co quan OOa nuac cftp tren vm co quan OOa nuac
 
cftp dum; 

- Ho~t dQng thanh tra cua cac co quan thaOO tra hanh chinh va thanh tra 
chuyen nganh; 

- Ho~t dQng ki~m toan Clla co quan ki~m toan OOa nuac.. 

b) Ho~t dQng ki~m tra khong mang tinh OOa nuac: 

- Ki~m tra cua cac co quan ki~m tra Dang; 

- Ki~:ril tra Clla cac t6 chuc Chinh trj - xa hQi. ~. 

2.3. NQi dung: 

Trong diri s6ng hang ngay, thu~t ngii ki~m tra duqc hi~u theo hai nghia. 
Theo nghia h<;p, ki~m tra la ho~t dQng Clla chu th~ nhfun tiSn hanh xem xet, xac 
minh mQt vi~c gi do cua d6i tuqng bi quan ly xem co phil hQ'P hay khong phil 
hQ'P vm m\lc dich djnh wac. Theo ngma nay, chu th~ ki~m tra (thuOng la thu 
wang co quan chuyeri ng3.nh OOu ki~m tra giao thong chfulg h~) co th~ ap 
d\ffig mQt s6 bi~n phap chS t3.i nao do OOu ap d\ffig cac hiOO thuc kY lu~t ho~c xU 
ph~t vi phcpn hanh chinh hay bUQc phai ap d\ffig mQt s6 bi~n phap ngan ch~ 
h3.nh chinh,... Theo ngma rQng, ki~m tra chi ho~t dQng cua cac t6 chuc xa hQi, 
cac doan th~ qu§n chUng 'va Clla cong dan OOfun ki~m tra ho~t dQng cua bQ may 
OOa nuac. anghia nay, tinh quySn l\Ic OOa nuac trong ki~m tra bi h~ chS vi cac 
chu th~ th\IC hi~n ki~m tra khong co quySn ap d\ffig trgc tiSp cac bi~n phap 
cUOng chS OOa nuac OOu wOng hQ'P tren. . 

Til S\I phan tich tren day, co th~ hi~u "ki~m tra la xem xet tiOO hinh thvc 
tS d~ danh gia, oo~ xet" (Til di~n TiSng Vi~t - nam 1994) OOfun chi ho~t dQng 
cua cac chu th~ tac dQng vao d6i tuqng ki~m tra. Ho~t dQng ki~m tra do nhiSu 
chu th~ tiSn h3.nh (co th~ la OOa nuac ho~c cac t6 chuc ho~c co th~ la ho~t dQng 
do thu wang co quan tiSn h3.nh trong nQi bQ doo vi; xa hoo co th~ la S\I xem xet 
th\IC tS d~ dua ra danh gia cua cong dan). 

Nhu v~y, ki~m tra la ho~t dQng thuOng xuyen cua cac co quan, t6 chuc, 
d~c bi~t la vOi cftp phong, la vi~c xem xet tinh hgp ly hay khong hgp ly Clla mQt 
chuoog trlnh cong mc da v~ch ra cling OOu kha nang th\IC hi~n tren th\IC tS. Co 
sa cua ki~m tra la s\I kSt hgp gifra OOan t6 chu quan va OOan t6 khach quan trong 
t6 chuc ho~c cac OOan t6 khac trong cimg mQt cong vi~c. 
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3. D,c di~m, phan lo,i va n(}i dung ghim sat 

3.1. f)~c diSm: 

Gifun sat 1a ho~t dQng 1uon mang tiOO quySn l\lc chinh tri (thvc hi~n 
quySn 1vc) va 1uon mang l~i k~t qua co tinh phap 1y, tuc 1a ho~t dQng thea dei, 
xem xet, kiSm tra va oo~ dinh vS mQt vi~c lam nao d~y da thvc hi~n dUng hay 
sai OOUng diSu da: qui djnh. 

Giam sat la ho~t dQng luon eo tiOO fi\lC dich. M\lc dich eua giam sat la 
OOfun co dugc OOUng nh~ dinh chinh xac cua chu thS co quySn giam sat dBi v6i 
ho~t dQng cua dBi tuQ11g chiu. sv giam sat, til do co OOUng bi~n phap xU 1y dBi 
v6i OOUng vi~c lam sai trai OOfun dam bao cho phap 1u~t dugc th\lc hi~n nghiem 

.::: chinh va thBng OO~t. 

Gifun sat 1uon gfut v6i mQt chu thS OO~t djnh, mc 1a ho~t dQng gifun sat 
phai tra 1m dugc can hoi: Ai gifun sat (nguai ho~c tA chtcc nao) co quySn th\lC 
hi~n vi~c thea dei, xem xet, kiSm tra va oo~ dinh vS mQt vi~c lam nao <tty 1a 
dfu):g:.hay.sai v6i OOUng diS-u da qui dinh. 

,Giam sat cling Iuon gfut vOi mQt dBi tugng C\l thS, mc 1a ho~t dQng giam 
sat phai tra 1m dugc cau hoi: Giam sat ai va giam sat cai gi? DiSu nay co y nghia 
ach6 giup chUng ta phan bi~t gifun sat vai kiSm tra. DBi v6i kiSm tra thi chu thS 
ho~t dQng va dBi tugng chiu sv tic dQng cua ho~t dQng do co thS dAng OO~t v6i 
OOau, do 1a vi~c t1;c kiSm tra cua dBi tugng ho~t dQng (t1;c xem xet, danh gia); 
OOung gifun sat thi khong co tinh 1:I1mg chu thS t1;c thea dei, xem xet ho~t dQng 
eua ehinh minh 'rna .bao gia ciing phai thong qua ho~t dQng eua eo quan (ngum) 
khac. 

Gifun sat phai dugc ti~n h8nh tren co sa cac quySn va nghia VI) cua chu 
thS ho~t dQng gifun sat va dBi tugng chiu S\l gifun sat, mc 1a chu thS thvc hi~n 
ho~t dQng giam sat co OOUng quySn va nghia VI) gi dBi v6i dBi tugng chiu S\l 
giam sat va ngugc l~i. 

Gifun sat phai dugc ti~n h8nh tren OOUng din ctc ooat dinh, do 1a OOUng 
qui djnh phap 1u~t rna chu thS thvc hi~n quySn.giam sat co quySn d~t ra khi thi 
h8nh cong VI), til do dua ra nhUng k~t 1~ dBi v6i dBi tugng chiu S\l giam sat. 

·3.2. Phan lo~i: 

a) Giam sat mang tiOO quySn l\lc OOa nuac: 

- Lo~ giam sat nay dugc ti~n hanh bOi chu thS 1a cac co quan nha nuac co 
thfun quySn thea OOUng nguyen t5.c vS sv phan cong quySn l\lc OOa nuac. Do 1a 
ho~t dQng giam sat tBi cao Clla QuBc hQi dBi vOi Chinh phu, Toa an OOan dan tBi 
cao vll Vi~n kiSm sat OOan dan t6i cao; III ho~t dQng giam sat cua HQi dAng OOan 
dan (HDND) cac c~p d6i v6i cac co quan nhll nuac adia phuang. Ngolli ra co 
thS kS d~n ho~t dQng giam sat cua Toll an d6i v6i bQ may nhll nuac thong qua 
ho~t dQng xet xu. 

- Gifun sat cua Qu6c hQi dBi v6i cac co quan trong bQ may OOll nuac III 
giam sat mang tinh quySn l\lc cao nh~t (gifun sat tBi cao), giam sat mang tinh 
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chinh trio Ho~tdQng gicim sat cua Qu6c hQi con dugc thS hi~n thong qua Dy ban 
thuOng Vl,lQu6c hQi, HQi dBng dan tQc, cac uy ban Clla Qu6c hQi va d~i biSu 
QuBchQi. 

- Gicim sat cua IIDND cac c~p d6i vm cac co quan nha nuac a dia 
phuong. 

- Toa an nhan dan th\lc hi~n qu;y~n gicim sat thong qua ho~t dQng xet xli 
nhfun bao v~ 19i fch cua nha nuac, xii hQi ciing oou quy~n va 19i fch hgp phap 
eua nhan dan. Ho~t dQng gicim sat eua toa an khae vm ho~t dQng gicim sat eua 
cac co quan nha nuac khac a chB, s\l gicim sat cua toa an chi thong qua ho~t 
dQng xet xu cac V1) an hinh S\l, dan S\l, kinh t~, lao dQng, hanh chinh,... Trong 
qua trinh xet xu, toa an khong chi ban hanh cac ban an, quy~t dinh macon kiSm 
tra tinh hgp phap trong hanh vi quan 1y (bao gBm ca quy~t dinh quan 1y cua cac 
eo quan nha nuae va nguOi eo ehue V1)). 

b) Gicim sat khong mang tinh quy~n l\lc nha nuac: 

- La 10~i hiOO giam sat dugc ti~n hanh bffi cac chu thS khong phai 1a co 
quan nha nuac, bao gBm ho~t dQng giam sat cua M~t tr~ T6 qu6c Vi~t Nam, 
cac t6 chilc thanh vien cua M~t tr~, cac t6 chuc xii hQi khac va mQi cong dan 
d6i vm bQ may nha nuac va dQi ngfi cong chilc. 

- Ho~t dQng giam sat cua M~t tr~ T6 qu6c Vi~t Nam 1a giam sat mang 
tinh nhan dan, hB trg cho cong mc giam sat, ki~m tra, thanh tra cua Nha nuac, 
·nhfun gop ph5n xay d\lllg va bao v~ Nha nuac Vi~t Nam trong s~ch, viing mcpID; 
ho~t dQng co hi~u l\lc, hi~u qua, bao v~ quy~n va 19i fch chfnh dang cua nhan 
dan. . 

- M~t tr~ T6 qUBc Vi~t NarD. giam sat ho~t dQng cua co quan OOa nuac, 
d~i bi~u dan CU, cong chuc thea quy dinh cua phap 1u~t. 

- Ho~t dQng giam sat eua Ban thanh tra nhan dan la hinh thue gicim sat eua 
nhan dan d6i vm vi~c th\lc hi~n chinh sach,.phap 1u~t, vi~c giai quy~t khi~u n~, 
t6 cao, vi~c th\lc hi~n quy ch~ dan chu aco sa cua co quan, t6 chuc, ~a OOan co 
trach nhi~m axii, phuOng, thi trAn, co quan nha nuac, don vi S\l nghi~p, doanh 
nghi~p 003: nuae (Lu~t Thanh tra nam 2010). 

3.3. NQi dung: 

Gicim sat dUng chi mQt ho~t dQng xem xet co tinh bao quat Clla chu thS 
ben ngoai h~ th6ng d6i vm khach th~ thuQc h~ th6ng khac (co thS 1a khong trgc 
thuQc), tirc 1a giua co quan giam sat va co quan chiu S\l giam sat khong nfun 
trong mQt h~ th6ng trgc thuQc OOau thea chi~u dQc. Trong bQ may OOa nuac, 
giam sat thuOng dugc hi~u 1a chuc nang cua cac co quan quy~n l\lc OOa nuac, 
toa an nhan dan, quy~n cua cac t6 chuc xii hQi va mQi cong dan OOfun dam bao 
S\l tuan thii phap lu~t, kY euong trong quan ly nha nuae. 

Ho~t dQng giam sat giin li~n vm S\l ra dOi cua nha nuac va phap 1u~t. Khi 
nha nuac ra dOi, OOa nuac dBng thOi ban hanh phap 1u~t d~ quan 1y va thea do, 
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hOC;lt dQng giam sat vi~c thgc hi~n phap Iu~t dBi v6i cac co quan nha nuac, cac t6 
chtrc va rnQi cong dan duQ'c d~t ra. 

4. 811 eAn thiSt eua ki~m tra, giam sat 

4.1. Sg cAn thi~t: 

Giarn sat, ki~m tra hOC;lt dQng h3.nh chinh Ia mQt bQ ph~ hgp th3.nh cua 
quan 1y nha nuoG. 

NSn h3.nh chinh nha nuac Ia h~ thBng t6 chtrc h3.nh chinh, cac th~ chS va 
: -cac hOC;lt dQng cua h~ thBng nay v6i chtrc nang thgc thi quySn h3.nh phap nhfun 

quan Iy, diSu h3.nh cac qua trinh xa hQi ciing nhu h3.nh vi cua ca nhan, t6 chuc, 
nhfun t(;lo I~p va duy tri tr~t tg quan Iy cAn thiSt cho sg phat tri~n mQi m~t cua 
dOi sBng xa hQi. Noi mQt cach ng~ gQn, chuc nang Clla nSn h3.nh chinh Ia quan 
Iy cong Vl) quBc gia. 

Xa hQi Ioai ngum. ill k:hi co nha nuac, diL agiai do~ phat tri~n nao chang 
nua thfciing cAn phai dUQ"c ki~m tra, giarn sat hOC;lt dQng cua nha nuac, cua cac 
co quan nha nuac, cac t6 chtrc va cacca nhan Cl) th~, trong do d~c bi~t Ia hOC;lt 
dQng Clla bQ may h3.nh chinh, thong qua cac co quan giarn sat, ki~m tra, thanh 
tra chuyen mon Ifu1 toan bQ h~ thBng t6 chtrc xa hQi (gQi chung Ia /dim soat hogt 
a9ng hanh chinh). Thong qua hOC;lt dQng ki~m soat nhfun thu nh~ thong tin vS 
cac qua trinh, hi~n tugng dien ra trong xa hQi v6i ml)c dich da -dugc dg tinh, 
thong tin vS h3.nh vi cua cong dan, co quan, t6 chuc dBi chiSu vai cac qui dinh 
phap Iu~t d8 d3.nh gia xem cac h3.nh vi do co phiL hgp v6i cac quy djnh phap Iu~t 
hay khong, ill do co nhfrng quySt sach phiL hgp. Nhu V?y, trong h~ thBng quan Iy 
nha nuac, giarn sat, ki~m tra, thanh tra h3.nh chinh dong vai tro to 100. 

4.2. Ynghia cua ki8m tra, giarn sat hOC;lt dQng h3.nh chinh: 

Thir nMt, phl)c V\l sg nghi~p xay dlJIlg nha nuO'c phap quySn XHCN Vi~t 
Nam. Vi~c xay dlJIlg nha nuac phap quySn Ia mQt chu wang, djnh huOOg hoan 
toan dUng dAn va phiL hgp v6i tiSn trinh phat tri~n, cM cach aVi~t Nam. Nha 
nuac phap quySn 1a mQt gia tri chung Clla nhan Io~i, mQt phuang thuc t6 chuc 
nha nuac v&i nhfrng yeu cAu, d~c trung chung phiL hgp vOi ban chat cua nha 
nuac XHCN, do Ia dan ~hu va phap Iu~t. Nha nuac phap quySn Ia nha nuac 
huOOg dSn fil)c tieu ~hBng I(;li sg I~ quySn cua nha nuac, sg vi ph~ cua cong 
chile dBi vOi cac nguyen ~c trong h3.nh xU quySn Igc d~ bao v~ cac quySn va tg 
do Clla con nguOi. Chinh vi v~y, trong Nha nuac phap quySn khong th~ thiSu h~ 
thBng giarn sat, ki~m tra. Vi~c giam sat, ki~m tra Ia nhim dam bao cho nha nuac 
v~ h3.nh trong qUI dC;lO cua nhfrng nguyen ~c cua vi~c thgc thi quySn Igc. 
Khuon kh6 cho vi~c v~ h3.nh quySn Igc Ia phap Iu~t. 8g giarn sat, ki~m tra Ia d~ 
dam bao cho nha nuac luon dam bao tinh hgp phap trong h3.nh dQng cua minh, 
d~ nha nuac khong vi phC;lffi phap Iu~t. 

Thir hai, dS cao gia tri dan chu, dam bao nguyen ~c quySn Igc nha nuac 
th\!c S\I cua nhan dan, do nhan dan, vi nhan dan. 
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Dieu mly cling xu~t phat tir ban ch~t cua Nha nuac ta, rnQt nha nuac rna 
quyen lvc nha nuac thuQc ve nhan dan, nhan dan la chu th8 Clla quyen lvc. Vi 
thS, sv giam sat, ki8rn tra trong truang hQ'P nay nhb dam bao quyen Ivc thvc sv 
cua nhan dan, do nh§n dan, vi nhan dan. Giam sat, ki8rn tra thvc ch~t la cong C\l, 
phuang thuc d8 t6 chuc va thvc hi~n quyen lvc nha nuac. 

Thu ba, dambao nguyen tic quyen lvc nhit nuac lit th3ng nh~t, co sv 
phan cong vit phBi hQ'P gifra cac co quan nhll nuac trong vi~c thvc hi~n quyen 
l?p phap, hanh phap, tu phap. 

Thu tzr, ton trQ~g gia tri phap lu~t, nguyen tic phap chS, dam bao tinh 
phap ly cua vi~c tA chuc va thvc hi~n quyen lvc nhit nuac. 

Thu niim, ton trQng quyen con nguiJi, bao v~ quyen tv do dan chu Clla 
nhan dan 

Thu sau, dam bao sv th3ng nh~t nQi ~i, tinh h~ th3ng cua co chS giam sat, 
ki~rn tra, thanh tra d3i vOi vi~c t6 chuc vit ho~t dQng Clla bQ may nhit nuac tren 
co sa dam bao sv Hinh ~o cUa Dang d3i vOi qua trinh t6 chuc va thvc hi~n 
quyen lvc nha nuac. 

5. Phan bi~t ki~m tra, giam sat VOl thanh tra 

Bang 1: Phan bi~t ki~m tra, giam sat, thanh tra 

Can cil' 

Chli the 

D6i 
tuQllg 

M\lc 
dich 

Giam sat 

Quoc hQi, HDND cae 
c~p, ~t 1$1 T6 qu3c, 
cac doan the nhan dan 
vacongdan. 
Cac co quan nha nuac 
tir-trung uang dSn dia 
phuong; ~ong chuc va 
vien chuc nhel nuac. . 
Giam sat vi~c thgc 
hi~n chinh sach, phap 
lu~t Clla cac co quan 
nha nuac; gop phfin 
ki~n toan h~ th3ng 
chinh trj, nang cao 
hi~u 19c quan ly nha 
nuac, hoan thi~n 

duang l3i, chinh sach, 
phap lu~t, xu ly 
nghiem minh cac vi 
ph~ nhb xay dvng 
be} may trong s~ch, 

vUng m~nh. 

Ki~m tra 

Cac co quan, to chuc 
co thfun quy~n trong 
h~ th3ng chinh trj 
(c~p tren). 
Cac co quan, t6 chuc, 
ca nhan trong h~ 

th3ng chinh tIi (c~p 
duOi). 

""""If 

"Kiem tra vi~c th\lc 
hi~n duang l3i, chinh 
sach, phap l~t nhb 
phat hi~n nhfrng ySu 
kern, sai ph~ va co 
bi~n phap giai quySt. 
Tuy nhien vi~c ki8rn 
tra chu ySu ve quy 
trinh, quy' ph~ va 
rnang tinh nghi~p V\l. 
Chu ySu lit d8 dieu 
chiJ:.1h cac quySt djnh 
quan ly; phat hi~n cae 
sai l~ch de n6n niin. 

Thanh tra 

cae ca quan thanh tra 
nha nuac (thanh tra 
hanh chinh va thanh tra 
chuyen nganh). 
Cac co quan, t6 chuc 
va ca nhan trong h~ 

th3ng co quan· HCNN 
nU<1c va toan xii hQi. 
Danh gia dUng, sal 
trong· quan· ly nha 
nuac; phong ngira va 
xu ly vi ph~rn 

Gop phfin h~an thi~n 
co chS quan ly, phap 
lu~t, chinh sach cua 
nhanuac. 

:
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Ph~ 

viva 
nQi 

dung 

: 
Hinh 
thuc 

~ 

H~u 

qua 
phap ly 

Giffin sat tinh hgp 
hi~n, hgp phap trong 
van ban va trong ho~t 

dQng cua cac cO' quan 
nhanU<1c. 
Xem xet bao cao; 
Ch~t vfut va tra 1m 
ch~t vfut; 
Thong qua IcY h9P va 
ngoai kY hQp; 
Thong qua ho~t dQng 
eua MTTQ va cac 
doan thS va cong dan. 

Ki8m 'tra toan di~n 
theo yeu cAu cua ho~t 
dQng quan ly va cua 
timg lo~i co quan, t6 
chuc. 
KiSm tra thu<mg 
xuyen cua cftp tren 
vm cftp dum theo 
chtrc nang quan ly va 
thtr b~c. 

Dinh chi -thi ·h~, -huy" Xu ly -theo chuc nang; 
bo, sua d6i van ban; Ki~n nghi sua d6i, b6 
Mi~n nhi~m, bai sung dU<mg 16i, chinh 
nhi~m cac 4i biSu sach, phap I~t. 
dan cu; 
Bo phi~u bftt tin 
nhiem·. , 
Ki~n nghi xu Iy (eua 
Thanh tra nhan dan, t6 
chtrc chinh tIi xii hQi). 

Thanh tra vi~c th\IC 
hi~n cac van ban, cac 
quy~t dinh qrnin Iy Clla 
ngum dUng dAu cac co 
quanHCNN. 
Thanh tra cua cap tren 
vm cftp dum; 
Thanh tra thea chuyen 
dS; 
Thanh tra thuOng 
xuyen; 
Thanh tra dQt xuftt; 
Thanh tra giai quy~t 
thea don thu khi8u t6 
eua nhan dan. 
Xu ly vi ph~ thea 
thfun quySn ho~ 
chuySn co quan diSu 
tra ti~p t1)c lam ro; 
Ki~n nghi sua d6i chu 
truong, chinh sach, 
phap lu~t. 

6. Nguyen tic coo ban trong ho~t oQng ki~m tra, giam sat 

6.1. Khai ni~m: 

Nguyen t~c trong ho~t dQng kiSm tra, gifun sat la nhUng tu tuang chu d~o, 
nhUng tieu chu§n hanh dQng rna cac co quan nha nuac, cac t6 chtrc, cong dan 
cling nhu d6i tugng cua gifun sat, kiSm tra, thanh tra phai tuan theo trong qua 
trinh giciin sat, kiSm tra. Cac nguyen otic trong ho~t dQng giam sat, kiSm tra chi 
ph6i cac m6i quan h~ trong giam sat, kiSm tra nhfun dam bao cho ho~t dQng 
giam sat, kiSm tra d~t dugc m\lC dich dS ra. 

Gifun sat, kiSm tra la mQt bQ ph~n hgp thanh cua quan Iy nha nuac, do do, 
ho~t dQng mly mQt m~t, phai tuan thu cac nguyen tic chung cUa ho~t dQng quan 
Iy; m~t khac, phai tuan theo cac nguyen tic d~c thiI cUa lo~ hinh ho~t dQng. 

6.2. Cac nguyen tic chung: 

a) Nguyen tic dam bao SlJ lanh d~o cua Dang cQng san Vi~t Nam d6i vm 
ho~t dQng kiSm tra, giam sat: 

anuac ta, Dang CQng san la l\Ic lugng lanh d~o nha nuac, lanh d~o xa 
hQi (Hi~n phap Vi~t Nam nam 1992). Tuy nhien, Dang khong phai la nhan t6 
dtrng ben tren hay dUng ben ngoai phap lu~t. MQi co quan, t6 chtrc Dang dSu 
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ho~t dQng trong khuon khA phap Iu~t. Dang Ianh d~o nha nuac hfutg vi~c de ra 
chu truong, chinh sach, dUOng 18i chinh trj dS nha nuac thS chSho'a thclnh phap 
lu~t. Dang khong bao bi~n hay lam thay eong vi~e ella nha nuae. Ho~t dQng 
kiSm tra, giam sat ding gi8ng nhu mQi ho~t dQng khac cua nha nuac deu phai 
d~t dum s\c lanh d~o ella Dang. 

h) Nguyen tic ~p trung dan chu: 

T~t ca quyen h;rc nha nuac ta deu thuQC ve nhan dan. V00 tli cach Ia chu 
thS cua quyen h;rc nha nuac, nhan dan co quyen tham gia quim Iy nha nuac, 
tham gia giam ,sat ho~t dQng Clla cac co quan nha nuac. Vi v~y, ho~t dQngkiSm 
tra, giam sat, thanh tra Iuon phai d~t duai sg kiSm tra, giam sat cua nhan dful. 

c) Nguyen tic phap chS xa hQi chu ~ghia: 

Nguyen tic phap chS XHCN Ia mQt trong cac nguyen tic quan trQng trong 
tA chuc va ho~t dQng cua hQ may nha nuac noi chung va ho~t dQng giam sat, 
kiSm tra, thanh tra noi rieng. NQi dung cua nguyen tic nay doi hoi tA chuc va 
ho~t dQng eua cae co quan, tA chuc !hgc hi~n ho~t dQng giam sat, kiSm tra, 
thanh tra phai dam bao dung qui dinh eua phap lu~t. MQi ho~t dQng giam sat, 
kiSni. tra phai dga tren co so phap Iu~t: dUng thfun quyen; khong chang cheo, 
trimg I~p, cac kSt Iu?n va kiSn nghi giam sat, kiSm tra phai co co so phap IY. 

6.3. Cac nguyen tic ~c thll: 

a) Nguyen tic chinhxac, khach quan: 

Day Ia nguyen tic quan trQng cua ho~t dQng giam sat, kiSm tra hiri h~t kY 
mQt s8 li~u, tu li~u, nh~ dinh nao trong giam sat, ki~m tra khong hao dam tinh 
chinh xac deu dftn dSn h~u qua tai h~i, th~ ~hi nghiem trQng va se db dSn vi~c 
nhin nh?n, danh gia sai d8i tuqng, tir do co nhUng quySt dinh xu Iy sai. Vi thS, 
chi hao diun chiOO xac trong ho~t dQng giam sat, kiSm tra, thanh tra moo co thS 
giup cho vi~c danh gia dUng thgc tr~g tinh hiOO, giup cho co quan, tA chuc va 
nguiri vi ph~ nh~ th~y ro khuySt diSm cua minh va giup cho co quan tiSn 
hanh giam sat, kiSm tra cO nhUng quySt dinh xu Iy dUng phap Iu~t, hao v~ 19i fch 
nha nuac" xa hQi ciing nhu quyen va 19i fch hQP phap cua cong dan. 

Mu8n diun hao tinh chinh xac trong ho~t dQng giam sat, kiSm tra, doi hoi 
cac chu thS giam sat, kiBm tra phiii qU8n tri~t nguyen tic trung thgc, khach quan 
trong qua. trinh tae nghi~p eua miOO. Tinh chinh xae ella ho~t dQng giam sat, 
kiSm tra doi hoi cac chu thS khi mc nghi~p phai thu tP-~p thong tin dAy du nhung 
co chQn IQc kY dS Io~i ho nhUng thong tin khong chinh xac, khong cAn thiSt gay 
anh hu6ng dSn kSt qua giam sat, kiSm tra. 

TfOO khach quan trong trong ho~t dQng giam sat, kiSm tra OOfun hao dam 
phan anh dUng sg th~t, khong thien I~ch va hop men sg th~t. DS dam hao tinh 
khach quan doi hoi chu thS giam sat, ki~m tra khi mc nghi~p phai xu~t phat tir 
thgc tS cUQc s8ng, ton trQng sg th~t; phai xem xct, danh gia sg v~t, hi~n tuqng 
tren quan diSm Iich su, C\l thS, hi~n chUng, logic. 
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Nguyen tic chinh xac, khach quan doi hoi cac kSt lu~, kiSn nghi trong 
hOlilt dQng gifun sat, ki@m tra phai dugc minh chUng bfulg nhiing chUng cu khach 
quan, trung th\Ic. MQi kSt lu~, nh~ dpm phai ra rang, co nguyen nhan Cl) the, 
khong dugc suy diSn chu quan., thiSu can cu. Tinh chinh xac, khach quan co mBi 
quan h~ tic dQng qua llili lfu1 nhau. Co khach quan moi bao dam chinh xac, co 
chinh xac mm bao dam khach quan. 

b) Nguyen tic congkhai, minh b~ch: 

Cong khai Ia mQt nguyen tic co biin trong hOlilt dQng giam sat, kiem tra. 
Tinh cong khai cua ho~t dQng nay th@ hi~n a chB, van nhiing thm diem thich 
hgp; phai thong bao dAy du nQi dung giam sat, kiem tra de nhiing ngum co trach 

:	 nhi~m va co lien quan biSt nhfun khuySn khich S\I tham gia cua nhan dan va tB 
chuc van hOlilt dQng mly, gop ph§n dam bao tinh chinh xac. Tinh cong khai la doi 
hoi cit ySu cua ho~t dQng giam sat, kiem tra, thanh tra. Thong qua vi~c cong 
khai, nhan dan co diSu ki~n hon trong vi~c kiem tra, gifun sat ho~t dQng gifun 
sat, ki@m tra, ill do nang cao them tinh chinh xac, khach quan cua ho~t dQng 
giam sat, kiem tra. 

Vi~c cong khai bao g6m nhiSu v§n dS Cl) the nhu: Cong khai quySt dpm 
gifun sat, ki~m tra; tiSp mc cong khai dBi tugng; cOng khai kSt lu~ giam sat, 
kiem tra, ... T~y timg dBi tugng, nQi dung rna co hinh thuc cong khai thich hgp, 
co the th\IC hi~n tren cac phumig ti~n thong tin dlili chUng, co the trong phcpn vi 
dia phuong ho~c hyp hon la chi trong don vi dBi tugng, ... Tuy nhien, phap lu~t 
cling qui dpm co nhiing thong tin phai gift hi m~t, hay n6i cach khac la co nhiing 
thong tin khong the cong khai rQng rai, nhAt la khi chua co kSt lu~ chinh thuc, 
chfulg hliln, nhu nhiing v§n· dS lien quan dSn bi m~t qUBc gia, an ninh quBc phong 
ho~c cAn gift bi m~t vS ngum tB cao de bao v~ hQ. 

c) Nguyen tic dUng phap lu~t: 

Nguyen tic nay dugc the hi~n truoc hSt trong cac hOlilt dQng phe duy~t 
chuong trinh, kS hOlilCh, phuong thuc tiSn hanh cling nhu vi~c dua ra kSt lu~, 
kiSn nghi, quySt dinh xU Iy, ... dSu phiii tuan thea cac qui dinh phap lu~t. 

Biti tip: Thao lu~ nhom 

Phan tich th\IC trl:\l1g ki@m tra, giam sat ho~t dQng ~i co quan/don vi. 

II. HiNH THUc, pHUONG plIAP vA QUY TRiNH KIEM TRA, 
GIAMSAT 

1. ffinh thuc ki~m tra, ghim sat 

1.. 1. Hinh thuc ki8rn tra: 

a) Can cu van phcpn vi, quy mo cua cUQc kiem tra: 

- Thanh tra, ki8rn tra to8n di~n: 

+ ThuOng dugc ap d\IDg khi tiSn hanh thanh tra, kiem tra mQt co quan, 
mQt ngclnh hay mQt linh Y1;rC quiin ly de danh gia kSt qua hOlilt dQng mQt cach 
tBng th@, toan di~n trong vi~c th\IC hi~n chu truong, chinh sach, phap lu~t ho~c 
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cO' che quim lY· de phat hi~n, chAn chinh nhiing yeu kern, sai ph~, d6i mai ho~t 
dQng nhb nang cao hi~u lvc va hi~u qua quim ly nha nuac cua cO' quan, mQt 
nganh hay linh V\IC do; 

+ La hinh thuc thanh tra, kiem tra co ph~ vi, quy mo r~t rQng Ian. clio 
nen, de hao dam ho~t dQng thanh tra, kiem tra co hi~u qua, t6 chuc thanh tra, 
kiem tra c§.p tren phai thvc hi~n sv chi ~o th6ng nh~t v~ m\lc dich, yeu cAu, nQi 
dung, phuang phap, lvc lugng va thOi gian thvc hi~n thanh tra, kiem tra; 

+ Co mc dl)Ilg khong chi de chAn chinh, d6i moo 1:r1Jc tiep mQt cO' quan, 
mQt nganh hay mQt.linh V\IC rna con co mc dl)Ilg r~t quan trQng de cac cO' quan, 
ngum co thfun quy~n chi d~o, di~u hanh, quan ly nha nuac CJ tfun vi mo. 

- Thanh tra, kiem tra chuyen d~, V1} vi~c: 

+ Chi ~p trung vao mQt chuyen d~ ho~c mQt V1} vi~c C\l the nh~t dinh nao 
do de phat hi~n, chAn chinh nhiing yeu kern, sai ph~ trong chuyen d~, V1} vi~c 
do nhfun nang cao hi~u lvc va hi~u qua quim ly nha nuac cua cO' quan, Clla 
nganh, linh V\IC; 

+ Khi thanh tra, kiem tra chuyen d~, V1} vi~c co ph~ vi, quy mo h~p han 
va co d6i tugng, nQi dung C\l the, ro rang han, tinh ch~t cua V1} vi~c ro han. Cho 
nen, cO' quan, ngum co thAm quy~n thanh tra, kiem tra cfing dB dang han de xac 
dinh trQng tam, trQng diem cua thanh .tra, Idem tra va thOi gian cfing thucmg 
ngiinhan.. 

h)Can cu vao ke ho~ch thanh tra, kiem tra: 

- Thanh tra, kiem tra thea chuang trinh, ke ho~ch: Dugc tieri hanh thea 
chuang trinh, ke ho~ch dii dugc phe duy~t. 

Trach nhi~m xay dgng ch~ang trinh, ke ho~ch thanh tra, kiem tra thuQc v~ 
thu tfUOng t6 chuc thanh tra..Ke ho~ch thanh tra, kiem tra cAn dugc dVa tren cac 
can eu sau: 

+ Yeu cAu, nhi~in V1} chinh t:ri Clla cap, nganh cAn tien hanh thanh tra, 
kiem tra de ph\lC V1} sv lanh ~o, chi d~o, di~u hanh cua cap, nganh do; 

+ Nhiing vAn d~ h~t c~p, huc xuc rna qua trinh thanh tra, kiem tra trong kY 
ke ho~ch truac dii phat hi~n nhung chua dugc giai quyet ho~c chua dugc giai 
quyet dtrt diem; 

+ Nhiing vAn d~ do dan, thu khieu n~, t6 cao cua cong dan, dan kien 
nghi, d~ nghi cua ca:c cO' quan, t6 chuc chuyen den nhung chua dugc giai quyet 
dtrt diem vao kY ke ho~ch truac. 

Thu truOng cO' quan quan ly nha nuac cimg c~p co trach nhi~m phe duy~t 
chuang trinh, ke ho~ch thanh tra (Lu~t thanh tra nam 2010). 

Thanh tra, kiem tra thea chuang trinh, ke ho~ch co mc dl)Ilg 410 di~u ki~n 
thu~ 19i de doan thanh tra, kiem tra co sv chuAn hi mQt cach t6t nhat cho vi~c 
thanh tra, kiem tra v~ lvc lugng tien hanh, thOi gian, tai li~u lien quan, thu th~p 
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thong tin, khao sat thgc tS... nhk lam cho cUQc thanh tra, kiSrn tra d~t hi~u qua 
cao nh~t. 

- Thanh tra, ki~m tra dQt xu~t: 

+ Dugc tiSn harm khi phat hi~n co quan, t6 chuc, ca nhan co cliu hi~u vi 
phl;lffi phap 1u~t ho~c thea yeu cAu cua vi~c giai quySt khiSu n~, ta cao ho~c do 
thu wOng co quan quan 1y nha.nuac co thAm quy~n giao cho; 

+ Thuimg gfut vai nhUng v:1n d~ cdp thiSt, buc xuc nhk kip thm phat 

; 
hi~n, ch:1n chinh nhfrng sai ph~ dS nang cao hi~u qua quim 1y nha nuac. 

c) cap. cu van chuc nang, nhi~rn VV Clla ho~t dQng thanh tra, kiSrn tra: 

': - Thanh tra, kiSrn tra.kinh tS - xa hQi: La hinh thirc thanh tra, kiSrn tra vi~c 
chdp hanh chinh sach, phap 1u~t trong 1inh V\IC kinh tS, xa hQi nhk kip thm 
phat hi~n, ch:1n chinh nhilng ySu kern, sai ph~ dS nang cao hi~u hIc va hi~u 
qua quan 1y nha nuac v~ kinh tS va xa hQi. Dugc thvc hi~n 1a do: 

+ Yeu cAu, nhi~m vv cua quan 1y nha nuac; 

+ Don, thu khiSu n~i, ta cao cua cong dan; 

+ Yeu cAu, kiSn nghi, d~ nghj cua co quan, t6 chirco 

- Thanh tra, kiSrn tra'vi~c giai quySt kruSu n~i, ta cao: 

+ La hinh thirc thanh tra, kiSm tra dugc tiSn harm dai v&i co quan, ngum 
co thfun quy~n giiii quySt khiSu n~i, ta cao dS kip thm phat hi~n, ch:1n chinh 
nhfing ySu kern, sai ph~ trong cong tic giiii quySt khiSu n~i, ta cao nhfun bao 
v~ quy~n, 1qi ich hqp phap cua nha nuac, cua ca nhan, co quan, t6 chuc va nang 
cao hi~u l\Ic va hi~u qua quan ly nha nuac; . 

+ Co thS tiSn harm dai v&i mQt ho~c rnQt sa ho~c cit ca cac nQi dung Clla 
quy trinh giiii quySt khiSu n~, ta cao nhu: Cong tac t6 chuc tiSp cong dan; tiSp 
nh~ va xu 1y don, thu khiSu n~i, ta cao; giai quySt khiSu n~i, ta cao; thvc hi~n 
quySt djnh giai quySt khiSu n~i, quySt dinh xu 1y ta cao va cong tic qUID 1y nha 
nuac vB khiSu n~i, ·t8 cao. 

- KiSrn tra thvc hi~n chuc nang, nhi~m vv thea quy djnh cua phap l~t 

+ La hinh thuc kiSrn tra 1uon Iuon gfut li~n v&i co quan, ngum co thfun 
quy~n qUID 1y dS kip thm phat hi~n, ch:1n chinh nhilng ySu kem, sai phl;lffi cua 
dai tuqng qUID 1y nhfun nang cao hi~u hIC va hi~u qua qUID 1y nha nuac tren cac 
1inh V\IC cua dm sang xa hQi. Day 1a hinh thirc kiSrn tra thuimg xuyen dugc 1anh 
d~o cdp phong thvc hi~n; 

+ Bdt kY co quan, ngum co thfun quy~n qUID ly nao d~u c§n co kS ho~ch 
kiSrn tra d6i tUQl1g quan ly trong vi~c thvc hi~n chuc nang, nhi~m Y\l thea quy 
dinh cua phap 1u~t. Ngoai kS ho~ch da dugc xac djnh, co quan, nguoi co thfun 
quy~n quim 1y co thS tiSn harm kiSm tra dQt xudt nSu thdy c§n thiSt ho~c 1a trach 
nhi~rn cua co quan, ngum co thfun quy~n do don, thu khiSu n~, ta cao cua cong 
dan; yeu cAu, kiSn nghi cua co quan, t6 chirco 
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1.2. moo thile giam sat: 

Xem xet, theo d5i vi~c th\lC hi~n chiOO sach, phap lu~t; vi~c giai quy~t 
khi~u n~i, t8 cao va vi~c th\lC hi~n qui ch~ dan chu aco sa can cil vao chuang 
trinh, k~ ho~ch ho~t dQng; y kiSn phan anh cua OOan dan cling OOu cac thong tin, 
tai li~u dugc cung cdp. 

Xac minh nhUng V\l vi~c do nguOi dUng diu co- quan nha nu6c, dan vi S\l 

nghi~p, doanh nghi~p riha nuae giao. 

Yeu ciu cac t6 chuc, ca nhan co lien quan cung cdp cac thong tin, tli li~u 
c§n thi~t phl;LC V\l cho vi~c giam sat, xac minh. 

Tuyen truySn va v~ dQng nhan dan th\lc hi~n dung chinh sach, phap l~t 
eua OOa nuae. 

. 2. PhlfOUg phap ki~m tra, giam sat 

2.1. Khai ni~m: 

- La cach thilc, bi~n phap rna co quan, nguoi co thfun quySn sir d\IDg d8 
th\lc hi~n ho~t dQng ki8m tra, giam sat nhfun d~t dugc mvc dich dS ra. 

- Co quan, nguOi 'co thfun quySn sir d\IDg cach thuc, bi~n phap nao d8 th\lc 
hi~n ho~t dQng giam sat, kiem tra la tuy thuQc vao ~c diem, tinh chdt cua V\l 
vi~c, cua co quan, t6 chilc, ca OOan la d8i tuQ1lg cua giam sat, ki8m tra, thanh 
tra; dBng thOi con tuy thuQc vAo kha nang nghi~p V\l cua co quan, nguOi co thfun 
quySn th\lC hi~n giam sat, ki8m tra. 

2.2. Cae phuang phap: 

a) Thu th~p thong tin, hB so, tlili~u va cac gidy to lien quan: 

- Nghien Clm van ban phap l~t la rdt c§n thi~t. Vi van ban phap l~t la co 
sa phap ly d8 th\lC hi~n giam sat, kiem tra, thanh tra. Nghien Clm van ban phap 
lu~t doi hoi phai nb dugc tinh th§n, nQi dung va y nghla Clla van ban, cua 
chuang, mvc, diSu, khoan. 

- Nghien Clm hB so, tli li~u va cac gidy to lien quan: Giup cho co quan, 
nguOi co thfun quySn giam sat, ki8m tra, thanh tra bi~t dugc nQi dung V\l vi~c d8 
tU do d8i chi~u vrn. cac quy djnh cua phap lu~t co lien quan. 

b) Thu th~p y ki~n tU cac ca nhan, co quan, t6 chuc: 

- Chu th8 giam sat, kiem tra, thanh tra khong chi thu th~p thong tin, tli 
li~u tU d8i tuQ1lg giam sat, kiem tra, thanh tra rna c§n thu th~p thong tin, tli li~u 
tU cac ca nhan, co quan, t6 chilc khac. Boo vi, nhUng ca nhan, co quan, t6 chilc 
khac co the co nhUng thong tin, tli li~li rdt gia tri vS V\l vi~c dugc giam sat, kiem 
tra, thanh tra. 

- D8 th\lC hi~n t8t diSu nay, chu the giam sat, ki8m tra, thanh tra cin ~o 
l~p m8i quan h~ t8t, s~ sang Bing nghe nhUng y ki~il tU cac ca nhan, co quan, t6 
chilc. Tuy nhien, chu the giam sat, kiem tra, thanh tra cilng c§n ch~t lQc dugc 

180 



nhUng thong tin, i8.i li~u thu th~p duQ'c. Vi khong phai mQi y ki~n tlr cac ca nhan, 
co quan, t6 chuc dSu dUng va khach quan. . 

c) Tham vcbl y ki~n cua cac nha chuyen mon: 

Chu thS giam sat, kiSm tra, thanh tra khong thS am hiSu tuemg t~ mQi 
linh VVC duQ'c giam sat, kiSm tra, thanh tra, vi v~y, dS d~t hi~u qua, chu thS giam 
sat, kiSm tra tham vAn y ki~n Clla cac nha chuyen mono Y ki~n cua cac nha 
chuyen mon se giiip hiSu duQ'c nguyen Iy, ban chelt cua V\l vi~c. 

Thuy~t ph\lc dBi tugng giam sat, kiSm tra, thanh tra tich cvc hgp tic vm 
chu thS giam sat, kiSm tra, thanh tra: Chu thS ccln lam cho dBi tugng giam sat, 
kiSm tra, thanh tra hiSu r5 clng m\lc dich cua cUQc giam sat, kiSm tra, thanh tra 
la cimg vm dBi tugng giam sat, kiSm tra, thanh ·tra chAn chinh nhUng belt c~p, 
h~ ch~ trong quan Iy nha nu&c dS nang cao hi~u qua cua quan IY. Sv hgp tic 
cua dBi tugng giam sat, kiSm tra, thanh tra bao gia ciing duQ'c danh gia cao han 

. la khong hgp tac va la tinh ti~t dS xem xet giam trach nhi~m cua dBi tugng giam 
sat, kiSm tra, thanh tra. . 

d) Chelt vAn dBi tugng giam sit, kiSm tra: 

La phuang phap rna chu thS giam sat, kiSm tra, thanh tra lely thong tin v~· 
V\l vi~c b~g cach dijt ra cau hoi dS dBi tugng giam sat, kiSm tra; thanh tra tra 
Uri. DBng thm thong qua chelt vAn dS cam nh~, danh gia thai dQ Clla dBi tugng 
giam sat, kiSm tra, thanh tra dS gop phcln lam cho cUQc gicim sat, kiSm tra, thanh 
tra d~t hi~u qua. 

Nhilng yeu cAu dijt ra dS vi~c chelt vAn co h1~u qua la: 

- Chu thS gicim sat, kiSm tra, thanh tra phai nb ch~c nhUng vAn d~ thuQc 
linh vvc chuyen mon duQ'c gicim sat, kiSm tra, thanh tra. 

- Chu thS gicim sat, kiSm tra, thanh tra phai tim hiSu, nghien CUu Icy v~ V\l 
vi~c duQ'c gicim sat, kiSm tra, thanh tra. 

- Chu thS gicim sat, kiSm tra, thanh tra phiti co phuong phap (ngh~ thu~t) 
d~t cau hoi thich hgp. 

- Chu thS gicimsit, kiSm tra, thanh tra phai Iva chQn thm gian thich hgp 
dS chelt vAn dBi tugng giam sat, kiSm tra, thanh tra. 

T6ng hgp, danh gia dUng sai so vm phap lu~t, tren co sa do co tinh d~n , 
y~u tB hgp Iy dBi v&i timg V\l vi~c C\l thS. 

Xu Iy kip thm, dUng phap lu~t nhfrng himh vi gay can tra d~n ho~t dQng
 
giam sit, kiSm tra, thanh tra
 

.Day la phuang phap khong thS thi~u trong truimg hgp co himh vi gay can 
tra ho~t dQng gicim sat, kiSm tra, thanh tra Chu thS gicim sat, kiSm tra, thanh tra 
ccln ap d\lllg nhfrng bi~n phap ccln thi~t rna phap l~t cho phep dS lam cho cUQc 
giam sat, kiSm tra, thanh tra d~t hi~u qua. Nhfrng bi~n phap ccln thi~t duQ'c ap 
d\lllg nhu: Xu ph~t vi ph~ h8.nh chinh; yeu cAu ngum co thfun quySn 4Un gift 
tiSn, dB v~t, gic1y phep duQ'c cc1p ho~c su d\lllg trai phap lu~t,... 
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Bai t,p 2: 

V~ d\Ulg cae k:Y nang xac dpm v§n d8 cAn kiem tra, giam sat trong ho~t 
dQng eua eo quan/dan vi. 

3. Coog Cl} ki~m tra, ghim sat 

3.1. Khai ni~m: 

Nhihlg phucrng ti~n rna ehu the giam sat, kiemtra, thanh tra su d1)l1g'd~ 
thve hi~n ho~t dQng kiem tra, giam sat. 

3.2. Nhihlg cong e\l'ki~m tra, gicim sat: 

a) Van ban phap lu~t: 

La eong e\l dt quan trQng ella ho~t dQng gicim sat, ki~1ll tra, thanh tra. Boo 
vi day Ia co sa phap Iy d~ thve hi~n ho~t dQng gicim sat, ki~m tra, thanh tra. NSu 
khong co van ban phap Iu~t thi khong the thve hi~n ho~t dQng gicim sat, kiem 
tra, thanh tra; khong the dua ra duge kSt Iu~ dUng sai v8 V\l vi~e. 

b) KS ho~eh ki~m tra, giam sat: 

La nhiing chuang trinh hanh dQng. C\l th~ eua co quan, ngum co thfun 
quy8n giam sat, kiem tra, thanh tra dff dugc co quan, ngum co thfun quy8n phe 
duy~t, thong qua. Cong.e\l nay vira Ia nhi~m V\l vila mang tinh chAt dpm hu6ng 
eho ho~tdQng ella chu th~ giain sat, kiem tra, thanh tra. 

c) H6 so, tiLi li~u v8 V\l vi~e: 

La cong C\l khong th~ thiBu eua ho~t dQng giam sat, kiem tra, thanh tra, 
giup cho chu the hieu dugc nQi dung, ban chAt eua V\l vi~e d~ ill do dua ra nhihlg 
kSt Iu~ va quySt dinh ho?c d8 nghj bi~n phap xu Iy thieh hQ'p. 

Chu th~ giam sat, ki~m tra, thanh tra cAn thu th~p dAy du h6 so, tiLi li~u v8 
V\l vi~e bfuIg each: Yeu eAu d5i tugng giam sat, ki~m tra, thanh tra eung cAp; d8 
hghi cae co quan, tA chue, ea nhan cung cAp; trgc tiSp khao sat, nghien Clm; V.v. 

d) Bien ban, mau van ban trong qua trinh thve hi~n giam sat, kiem tra, 
thanh tra: . 

Vi~e giam sat, ki~tn tra, thanh tra cAn duge ghi thanh bien ban ho?e ra 
nhihlg van ban nhfrt dinh d~ bao dam gia trj phap Iy eua ho~t dQng giam sat, 
kiem tra, thanh tra da thvc hi~n. Vi v~y, ehu th~ gicim sat, ki~m tra, thanh tra cAn 
su d\lng bien ban, nhihlg mau van ban dff dugc xac dpm. 

4. Quy trioh ki~m tra, giam sat 

4.1. Quy trinh ki~m tra: 

Kiem tra co hai Io~i co ban Ia: Kiem tra thu6ng xuyen eua ngum co thfun 
quy8n va ki~m tra mang tinh tA ehue (nhu ki~m tra eua doan ki~m tra). Ho~t 
dQng ki~m tra thuOng xuyen eua ngum co thfun quy8n khong cAn tuan theo mQt 
quy trinh eh?t ehe nhu ho~t dQng ki~m tra mang tinh tA ehuc. ChfuIg h~: Ngum 
Ianh d~o co quy8n ki~m tra cAp dum mQt each thuang xuyen, khong cAn I~p kS 
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hoC:\ch, chuAn hi cac diSu ki~n cfuI thiSt, ... Do v~y, quy trinh duOi day d3nh cho 
hoC:\t dQng kiSm tra mang tinh t6 chirco 

a) Xac dinh cac v§n dS c§.n kiSm tra: 

Vi~c xac dinh cac v§n dS cfuI kiSm tra xu~t phat tir r~t nhiSu phuong di~n 
khac nhau: 

- Phuong di~n thir nh~t: 

Xu~t phat tir nhfrng nhi~m V\l trQng tam trong cong mc quan If .nha nuac 
cua cac c~p, cac ng3nh. Co quan, nguai co thfun quySn kiSm tra cfuI Iuon xac 
dpm ro v§n dS nay dS chu dQng th\IC hi~n kip thai, thUOng xuyen hoC:\t dQng 
kiSm tra. Nhfrng v§n dS do thuOng la: 

+ v§n dS anh huang sau s~c dSn quan If nha nuac; 

+ v§n dS li~n quan dSn nhiSu ng3nh, nhiSu Iinh VlJC quan If; 

+ v§n dS co tinh ch~t c~p thiSt, hirc mc. 

+ Lien quan dSn v§n dS nay, chu thS co thfun quySn kiSm tra thuOng g~p 
nhftng v§n dS kho khan sau: 

+ Thong tin thiSu, thong tin khong co dQ tin c~y; 

+ Chu thS quan If thiSu hiSu hiSt sau s~c vS mQt Iinh VlJC naodo; 

+ Quan diSm cua Ianh ~o.
 

- Phuong di~n thir hai:
 

Xu~t phat tir don, thu khiSu nC:\i, t6 cao cua cong dan, t6 chirco Trong
 
wOng hqp nay v§n dS lien quan dSn kiSm tra dii roo Chu thS co thfun quySn 
kiBm tra cfuI xac dinh: 

+ v§n dS lien quan anh huang nhu thS nao dSn quan If nha nuac (tfun 
quan trQng). 

+ v§n dS lien quan con thuQc thfun quySn cua nhftng coo quan, t6 chirc nao 
khac. 

Til vfu1 dS do, co quan, nguOi co thfun quySn xac dinh nhi~m V\l kiSm tra. 

Trong wOng hqp don, thu t6 cao nijc danh thi co quan, nguOi co thfun 
quySn kiSm tra khong co tnich nhi~m phcii xem xet, gicii quySt don, thu do. Tuy 
nhien, nSu don, thu t6 cao n~c danh co gia tIi, anh huimg dSn quan If nha nuac 
thi chu thS co thfun quySn cfuI xem xet, gild quySt don thu t6 cao do. 

- Phuong di~n thir ba: 

Xu~t phat tir yeu c§.u cua cac t6 chirc Dang, QU6c hQi, HQi dang Nhan 
dan, cac co quan khac cua nha nuac, co quan cong Iu~ (bao chi, truySn 
hinh... ), t6 chirc doan thS xii hQi. 
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Trong wOng hqp nay v§n d8 c§n kiSm tra cilng da roo Tuy v~y, chu thS co 
thAm quy8n vfuI c§n dcinh gia nhfmg thong tin nh~ duqc, d~c bi~t la tinh anh 
hUOng dBn quan ly nha nuuc. 

b) L~p kB hOlilCh kiSm tra: 

KiSm tra quan Iy nha nuuc la mQt trong nhfmg hOlilt dQng quan trQng. Do 
v~y, cling nhu cac hOlilt dQng khac, hOlilt dQng ki~m tra r~t c§n duqc I~p kB hOlilCh 

o chi tiBt, ro rang d~ gop ph§n quan trQng van vi~c th\IC hi~n co hi~u qua ki~m tra. 
Chu th~ co thfun quy8n ki~m tra c§n tiBn hanh xay d\IIlg kB hOlilch ki~m tra. 

KB hOlilCh kiSm tra c§n phai: 

- Xac dinh ro d6i tuqng ki~m tra: 

+ D6ituqng kiem tra la co quan, t~ ehuc, d<JIl vi, ca nhan nao; 

+ D6i tuqng ki~m tra co vi tri, vai tro nhu thB nao trong bQ may quan Iy 
nhanuac; 

+ D6i tuqng ki~m tra co nhfmgo nhi~m V\l va quy8n h~ gi trong quan Iy 
nhanuac; 

+ D6i tuqng ki~m tra da va dang th\IC hi~n nhi~m V\l nhu th~ nao? Co 
nhiing Uti diSm va nhuqc di~m gi? 

+ Du lu~ xa hQi v8 d6i tuqng ki~m tra nhu thB nao.
 

- Xac dinh fa fil)C dich ki8m tra:
 

+ MllC dich ki~m tra duqc quy dinh trong cac -van ban phap lu~t ho~c 
trong quy chB hOlilt dQng eua co quart, t6 chuc, th~ chi trong timg linh V1JC Cll 
th~, ching h~: Vi~c ki~m tra van ban duqc tiBn himh nhb phat hi~n nhUng nQi 
dung trai phap lu~t eua van ban d~ kip thOi dinh chi vi~c thi himh, sua d6i, huy 
bo ho~c bai bo van ban nhb bao dam tinh hqp phap, hqp Iy va tinh th6ng nh~t 
cua h~ th6ng phap lu~t, dAng thOi kiBn nghi co quan nha nuuc, nguOi co thfun 
quy8n xac dinh trach nhi~m cua co quan, ngum co thfun quy8n da ban hanh van 
ban trai phap lu~t. 

Tren co sa mllc dich ki~m tra da duqc quy dinh trong cac van ban phap 
lu~t, co quan, nguOi co thfun quy8n ki~m tra c§n phai: 

+ ell th~ hoa mllC dich ki~m tra trong V\l vi~c ell th~; 

+ MllC dich ki8m tra c§n tni 100i duqc cau hoi ki~m tra trong V\l vi~c nay 
nhb mllc dich gi? d8 lam gi? Co mc dvng nhu thB nao? 

- Xac dinh ro nQi dung ki~m tra: 

NQi dung ki8m tra c§n duqc xac dinh r~t ro d8 dlilt duqc mllc dich d8 ra. 
NQi dung ki8rn tra la nhfmg vi~c chu th8 co thfun quy8n ki8m tra c§n lam. Do la: 

+ NQi dung cua v§n d8 c§n sang to; 

+ Giui h~ va muc dQ cua v§n d8 do;
 

+ Nhfmg sai ph~m;
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+ Nguyen nllan eua nhUng sai ph~m; 

+ DlJ kiSn phuong hu6ng ghii quySt;
 

- Xac djnh ro yeu cAu ki~m tra:
 

YeucAu ki~m tra 1a nhfrng doi hoi d6i v61 co quan, nguai co thAm quySn
 
ki~m tni d~ thvc hi~n dugc ki~m tra va d~tdugc m\lC dfch dS ra. NhUng yeu cAu 
do thuOng la: 

+ Nfun vUng m\lc dich, nQi dung ki~m tra; 

+ Xac djnh dugc trQng tam cua ki~m tra; 

+ Nfun vUng chuc nang, nhi~m Vl}, quySn h~ cua chu th~ kiSm tra; 

+ Nfun vUng co chS, chinh sach, cac quy djnh cua phap 1u~t lien quan dSn 
Vl} vi~e kiBm tra; 

+ N~m dugc nhUng nguyen 1y co ban cua Vl} vi~c d~ hiS~ dugc ban ch§.t 
eua·.Vl} vi~e; 

+ Tim hiBu ea nhan, t6 ehtrc hi kiBrn tra va cae ea nhan, t6 chuc khac lien 
quan; 

+ Tim hiSu, xac djnh phuong phap tinch hgp dS tiSp c~, gUn quySt v§ll 
dS. 

. - Xac djnh ro phuong phap tiSn hanh ki~m tra: 

Day ciing Ia mQt ySu t6 quan trQng lam chovi~c ki~m· tra co hi~u qua. 
Chu th~ ki~m tra cAn xac dinh ro nhiing phuong phap cAn duQ'c ap d\IDg. Nhiing 
phuong phap dugc ap d\IDg tuy thuQc van nQi dung, tinh ch§.t cua Vl} vi~c; d~c 
di~m cua d6i tugng ki~m tra; sa truOng, sa doan cua chu thS kiSm tra. Nhiing 
diSu do giup cho chu thS ki~m tra xac dinh dau 1a phuong phap co ban, chu ~o; 
SlJ ph6i hgp gifra cac phuongphap nhu thS nao; m6i phuong phap dugc S11 d\IDg 
trong timg vi~c C\l th~ nhu thS nao. Nhiing phuong phap kiSm tra thuOng dugc 
ap dvng la: 

+ Nghien cUu hB so, tai li~u; 

+ Nghe d6i tugng kiSm tra, bao cao; 

+ Hoi y kiSn cua cac nhA chuyen mon; 

+ Thu th~p y kiSn cua du 1u~; 

+ T~o diSu ki~n, chi ro nhiing 19i fch d~ d6i tugng ki~m tra trinh bay, bao 
cao dAy du, trung thvc Vl} vi~c. 

- Xac dinh ro thai gian ki~m tra:
 

Vi~c xac dinh ro thai h~ ki~m tra co y nghIa quan trQng. Do 1a:
 

+ Gop phAn smn gild quySt dugc Vl} vi~c; nang cao hi~u qua quan 1y nha 
nuac 
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+ Lam cho chu th~ ki~m tra co thai dQ khAn trucrng trong vi~c th\Ic hi~n 
nhi~m Vl) ki~m tra. 

-c) Thong hao k8 ho~ch ki~m tra: 

Thong haD vffi d6i tuQllg ki~m tra v8 k8 ho~ch ki~m tra la cAn thi8t d~ d6i 
tuQllg ki~m tra co S\I chuAn hi, chu dQng h6 tri thm gian, dia di~m lam vi~c va 
d~c hi~t la chuAn hi v8 nQi dung d~ tni 1m nhUng vfut d8 rna chu th~ ki~rn tra d~t 
rae 

d) Chufut hi cac di8u ki~n cAn thi8t: 

Day la giai do~ truac khi tA chuc th\Ic hi~n ki~m tra. Chu th~ ki~m tra 
chuAn hi t6t cac di8u ki~n cAn thi8t se gop phAn quan trQng" lam cho vi~c ki~m 
tra co hi~uqua va hOM thimh duqc dUng thm h~ quy djnh. Chu th~ ki~m tra 
cAn chuftn hi nhUng dieu ki~n cAn thi8t sau: 

- Nghien CUu tAng quan ve Vl) vi~c: 

Nghien CUu tAng quan ve Vl) vi~c lam choehu th~ ki~m tra riim duqc nQi 
dung co han cua Vl) vi~c va dinh hinh nhUng cong vi~c cAn phai lam. Chu th~ 
ki~m tra cAn nghien CUu tAng quan ve nhUng v§n d8 sau: 

+ NQi dung ki~m tra; 

+ D6i tuQllgki~mtra. 

- Quem tri~t m\lc dich, yeu cAu va ph~ vi ki~m tra: 

+ Quan tri~t m\lc dfch ki~m tra d~ chu th~ ki~m tra xac djnh ro m\lc dich 
cu6i cimg cua cUQc"ki~m tra la gi. Ml)c dich ki~m tra la vfu1 de mang tinh djnh 
huang cao nhAt va xuyen su6t tOM hQ qua trinh ki~m tra. Do v~y, chu th~ ki~m 
tra phai duqc quan tri~t ro rang, sau s~c ve m\lc dich ki~m tra. 

+ Quan tri~t yeu cAu ki~m tra dS chinh chu th~ ki~m tra thAy cAn phai lam 
gi va chudn hi nhUng gi d~ hoan thimh duqc nhi~m Vl) ki~m tra. Dieu nay con co 
y nghIa xac djnh, cling c6 tinh thAn cho chu th~ ki~m tra. 

+ Quan tri~t ph~ vi ki~m tra d~ chu th~ ki~m tra thAy duqc giai h~ cua 
vi~c ki~m tra hao gAm: " 

* Giffi h~ ve nQi dung ki~m tra; 

* Giffi h~ ve d6i tuQllg ki~m tra. 

- Phan cong nhi~m Vl): 

Tung thimh vien cua doan ki~m tra cAn duqc phful cong nhi~m Vl) rnQt 
cach ro nlng d~ co S\I chuftn hi mQt cach t6t nhAt truac khi th\IC hi~n ki~m tra va 
tUng thimh vien xac dinh ro trach nhi~m cua minh trong vi~c ki~m tra. 

- Xay d\IDg de cuang d~ yeu cau d6i tuQllg ki~m tra hao cao: 

Chu th~ ki~m tra phai xay d\IDg duqc de cuang d~ yeu cAu d6i tuQllg ki~m 
tra baa cao va lam can cu djnh huang cho qua trinh nghien cUu tai li~u, thu th~p 

thong tin 1ir d6i tuQllg ki~m tra va cac co quan, tA chuc, ca nhan lien quan; tninh 
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tinh tqmg Ian man, khong tip trung van nhiing nQi dung chinh. Chfulg h~, trong 
dB cuong yeu cAudBi tuqng kiSm tra baocao vS: 

+ Nhiing kSt qua da ~t dugc; 

+ Nhiing vfut dS con chua ~t "dugc (nhiing h~ chS, b~t c~p); 

+ Nguyen nhan cua nhiing h~ chS, b~t c~p; 

+ Nhiing v§n dB lien quan dSn don, thu khiSu n~i, tB cao ho~c kiSn nghi 
cua cong dan, co quan, t8 chuc. 

; 

- ChufuI bi co sa v~t chftt ph\1c Vl) cho vi~c kiSm tra: 

Co sa v~t ch~t ph\1c Vl) cho vi~c kiSm tra (tai li~u, cong .0\1, phuong ti~n di 
l~i, tai chinh...) cling c§n dugc chufuI bi tBt dS gop ph§n th\lC hi~n co hi~u qua 
kiSm tra. 

d) T8 chuc th\lc hi~n kiSm tra: 

- Yeu cAu dBi tugng kiSm tra bao cao: 

+ Chu thS kiSm tra yeu cAu dBi tuqng kiSm tra bao cao bfuIg van bim 
nhiing nQi dung lien quan dSn kiSm tra. 

+ Chu thS kiSm tra co thS yeu cAu dBi tugng kiSm tra bao cao b8 sung 
bfuIg van ban. Bao cao b8 sung co thS Clla ca cac phong, ban, don vi tIvc thuQc 
co quan. 

- Nghien .ow, phan tich bao cao cua dBi tuqng kiSm tra: 

MuBn th\lC hi~n thanh cong cUQc kiSm tra, mQt nQi dung mang tinh cBt loi 
rna chu thS kiSm tra phai lam la: Nghien .ow, phan tich bao cao Clla dBi tugng 
kiSm tra. DS dam bao vi~c nghien .ow, phan tich co hi~u qua c§n: 

Thir nhdt, chu thS kiSm tra co kiSn thuc chuyen mon vS nQi dung kiSm tra; 
kiSn thuc phap l~t; ngoai ra con c§n co kiSn thuc va kinh nghi~m nh~t djnh a 
cac linh VlJC khac. 

Thir hai, chu thS kiSm tra phai nghien .ow kY cang nQi dung bao cao. 

Thir ba, chu thS kiSm tra phai xac djnh dugc dau la nhiing mau thuftn gifra 
S\l vi~c v6i cac quydjnh cua phap lu~t. MUBn v~y, chu thS kiSm tra cling phai 
xem l~i dS hiSu cit kY vB cac quy dinh phap lu~t lien quan. 

Trong qua trinh nghien .ow, phan tich bao cao Clla dBi tuqng kiSm tra, co 
thS co nhUng vfut dB nay sinh rna chu thS kiSm tra c§n giai quySt. Nhiing vftn dB 
do co thS 1a: 

+ Nhiing vfut dB rna bao cao cua dBi tugng kiSm tra chua lam sang to. 
Trong truoog hgp nay, chu thS kiSm ~a yeu cAu dBi tugng kiSm tra bao cao b8 
sung. 

+ Phat hi~n nhUng vi phcp:n phap lu~t mm. Trong truoog hgp nay, chu thS 
kiSm tra c§n tiSp tI,lc nghien cUu sau dS lam ro, xac djnh dAy du co sa cua v§n 
dS. 
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- Trao d6i dS nb thong tin: Co nhiing vdn dS rna chli thS kiSm tra chua 
dAy dli thong tin ho~c chua ro thi chli thS kiSm tra cfut trao d6i vai nhiing ca 
nhan, tA chuc nhtt dinh dS thong tin duqc dAy dli va ro rang. 

- Di thvc dja dS kiSm tra ~ chB: Vi~c di thvc dja dS kiSm tra trong nhiSu 
wOng hqp la rtt cAn thi~t. Vi~c di thvc dja giup cho chli thS kiSm tra co cai nhin 
th\Ic vS sv vi~c, dem so s8nh sv vi~c thvc vai nhiing ffii li~u, bao cao thu th~p 
dugc. 

e) K~t thuc kiSm tra:
 

K~t thuc kiSm tra phai thvc hi~n cac cong vi~c sau:
 

- Dua ra k~t lu~ kiSm tra:
 

K~t lu~ kiSm ira phfli thS hi~n duOi ~g van ban. Van biin k~t lu~ kiSm
 
tra phai co nhfrng vfut dS sau: 

+ Phfutmaddu: 

* Neu xu~t xu cua cUQc kiSm tra; 

* Tom tit ho~t dQng kiSm tra. 

+ Phfut nQi dung: 

* Neu ro nhfrng nQi dung da: dl:fqc ki~m tra; 

* Dua ra nhiing d8nh gia, nh~n xet; 

* Dua ra nQi dung vi~c cful diSu chinh trong quiin ly; 

* Dua ra yeu cAu diSu chinh C\fthS; 

* Ghi nh~ nhiing ki~n. nghj Clla dBi tuQllg kiSm tra dS trinhctp co thfun 
quySn quy~t djnh; 

* N~u phat hi~n sai phf;Ull thi kifut nghj lam ro (thuQc thfun quySn thanh 
tra). 

- Bao cao k~t qua kiSm tra: 

+ Chli thS kiSm tra co tnich nhi~m bao cao k~t qua kiSm tra vai cO" quan, 
ngum co thfun quySn; 

+ Chli thS kiSm tra t6 chuc tAng k~t, rut kinh nghi~m nhiing Uti diSm ding 
nhu nhiing h~ ch~ trong qua trinh thvc hi~n kiSm tra. 

g) Cong tac sau kiSm tra: 

- Xem xet, giai quy~t khi~u n~i, tB cao clia dBi tuQllg kiSm tra dBi vai 
quy~t djnh xu ly dBi tuQllg kiSm tra; 

- TA chuc kiSm tra vi~c dBi tuQllg kiSm tra thvc hi~n cac ki~n nghj, cac 
quy~t djnh xu ly dBi vai dBi tuQllg kiSm tra ; 

- T6 chuc thvc hi~n cac bi~n phap tuyen truySn, giao dl)c dS phat huy tBi 
da hi~u qua clia cUQckiSm tra. 
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4.2. Quy trinh gifun sat:
 

a) Thu th~p thong tin:
 

- Ngu6n tin do can hQ, cong chuc trong co quan, OOan dan cung cfip;
 

.- Don thu khiBu n~i, t6 cao;
 

- Nhilng dS nghj, ki8n nghi Clla cac phong, han, don vi trong co quan, t6
 
chuc; 

- Bai hao, chuong trinh phat thanh, truySn hinh; 

- Ngu6n khac. 

Ngoai cac ngu6n thong tin tren, c§n thuOng xuyen thu th~p thong tin hfutg 
cach trgc ti8p khao sat, diSu tra nhu: 

- Quan sat S\I vi~c, hi~n tugng. 

- Hoi y ki8n cua cacnhft chuyen mono 

- Ti8p .thu y ki8n Clla nhilng nguOi. trgc"ti8p th\lc hi~n cong vi~c. 

- Hoi y ki8n cua co quan, t6 chuc, nhan dan nm cong vi~c dugc thvc hi~n. 

- T6ng hgp, phan tich sv vi~c, hi~n tugng. 

h) Xay d\lllg chuong trinh, k8 ho~ch gifun sat: 

K8 ho~h c§n co OOilng y8u tB: 

- M\lc dieh eua giam sat; 

- Yeu cAu cua gifun sat; 

- NQi dung giam sat; 

- Phuong phap giam sat. 

c) Phan tieh tiOO hgp phap va tinh hgp ly eua V\l vi~e: 

- Phan tich V\l vi~c: MuBn phantich·.kY V\l vi~c"c§n thu th~p dugc dAy du 
OOilng tai li~u lien quan, sau do ti8n himh nghien cUu .kY OOfrng tai li~u do. 

- Tim hi8u OOiingquy diOO phap lu~t lien quan: Thong qua OOa chuyen 
mon, OOft tu v§n, nguOi. co trach nhi~m; ho~c tv nghien CUu van ban. 

- Tim "hi8u tinh hgp ly cua V\l vi~c: 

Ben c~ OOiing V\l vi~c vila co tinh hgp phap vila co tiOO hgp ly con co 
OOiing V\l vi~c khong co tinh hgp phap OOung l~i co tiOO hgp lY. Nguyen nhan 
eua tinh tr~g nay la do co OOfing van ban, quy djOO phap lu~t khong phil hgp 
vOi thvc t8 cUQc sBng nhung chua dugc sua d6i, huy ho ho~c thay th8 hfulg van 
han khac, quy diOO khac. Trong tnrOng hgp nay rfit c§n co sv pharr tich tinh hgp 
ly Clla V\l vi~c d8 co cM nhin toan di~n vS V\l vi~c nhfun xac dinh trach nhi~m 
cua dBi tugng gifun sat mQt cach hgp ly va hgp tinh. 

Khi xac dinh tinh hgp ly cua V\l vi~c thi tieu chi d8 xac diOO 1ft: 
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+ Phil hQP voo sg phat triSn khach quan Clla xa hQi; 

+ Mang l~i lqi fch cAn thiet cho xa hQi. 

D8 thgc hi~n dieu nay, nguai phan tfch cAn co sg nhin nh~ rnQt cach dAy 
du, toan di~n khong chi ve hi~n ~i, trvc tiep ddi voo V\l vi~c dang xern xet rna 
con ca trong qua khu ciing nhu xu the v~ dQng, phat triSn trong tuong lai. 

d) DBi chieu Vl} vi~c voo cac quy dpm phap lu~t lien quan: 

Day la giai dOliID dS trgc tiep xac dinh tinh dUng dfuI, d~c bi~t la nhfrng sai 
ph~ cua ddi tugng giam sat dS ill do xac dinh trach nhi~rn cua dBi tl,rgng giam 
sat. Kill dBi chieu V\l vi~c voo' quy dpm phap lu~t cAn: 

- DBi chieu tUng nQi dung C\l thS cua V\l vi~c voo nhfrng quy dpm C\l thS 
eua phap lu~t; 

- Ngoai nhfrng nQi dung da dUng l~t, co hi~u qua c~ chu trQng ~c bi~t 
den nhfrng nQi dung sai ph~ ho~c yeu kern; 

- Trich dful quy dpm da bi sai ph~; 

:- Tim hiSu nhfrng nguyen nhan chu quan va khach quan cua nhfrng sai 
ph~, yeu kern do; . 

. - Xac dpm nhfrng h~u qua, mc dQng cua nhfrng sai ph~, yeu kern do gay 
ra eho xii hQi. 

Nhu v~y, co thS xac dinh nhfrng sai ph~, yeu kern (khong thgc hi~n. 
dugc, th\Ic hi~n khong dUng ke ho~ch da de rae Vi d\l: Ke ho~ch do thu truimg 
co quan de ra). Tiep theo, cAn 19a chQn nhfrng v§n de buc.xUc nhat, cAn thiet 
nhat dS kien nghi thu truimg co quan xern xet va co bi~n phap xU 1Y. 

d) Phan anh voo dBi tugng giam sat: 

DS thgc hi~n co hi~u qua giam sat, cAn tranh thu y kien cua cua cac bQ 
ph~ co lien quan dS dugc giai trinh, giai thich ve nhfrng vi~c rna cong chuc 
ho~c nhan dan neu rae Tren co sa nhfrng tai li~u da thu' th~p, nghien CUu kY, cAn 
phan anh cho dBi tugng giam. sat thay trach nhi~m cua dBi tugng gicim sat. 

e) L~p bao cao ket qua giam. sat: 

Sau khi da co ket qua gicim sat, cAn l~p bao cao ket qua gicim sat. Bao cao 
ket qua gicim sat cAn co nhfrng nQi dung co ban sau: 

- Qua trinh tA chuc thgc hi~n giam sat: 

+ DBi tugng giam sat; 

+ NQi dung giam sat; 

+ Phuong thue giam sat. 

- Nhfrng ket qua <4t dugc: PhAn nay cAn trinh bay rat ngfut gQn. 

- Nhfrng Ykien cua dBi tugng gicim sat ve nQi dung giam sat. 

- PhAn nay cAn trinh bay rat ro rang va C\l thS. 
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- Nhitng kiSn nghi, dS xuAt: Nhitng.kiSn nghi, dS xuAt v6i thti truOng co 
quan, dan vi, giam dBc doanh nghi~p nha nuac, Chu tich Dy ban nhan dan. 
(trong truemg hgp nhitng kiSn nghi nay khong duQ'c giai quySt thi kiSn nghi len 
chu tich UBND cAp tren ho~c cAp tren trgc tiSp cua nguffi dUng delu co quan nha 
nu6c, don vi sg nghi~p, doanh nghi~p nha nuac). 

Bao cao kSt qua giam sat duQ'c giri cho t6 chuc cong doan (khi giam sat 
cua Ban thanh tra nhan dan aco quan, don vi, doanh nghi~p nhil nU<1c), M~t tr~ 

T6 quBc (khi giam sat Clla Ban thanh tra nhan dan axa, phuOng, thi tdn). . 

g) Tang cuemg ki~m tra, giam sat thljC hi~n kSt qua giam sat: 

M\lC dich cuBi cimg cua ho~t dQng giam sat 1a nh5m kh~c ph\lc nhitng ySu 
kem, sai phcpn, thiSu sot trong quan 1y d~ nang cao hi~u qua qmin 1y nha nuac. 
Vi v~y, sau khi da co kSt qua giam sat, trong do co vi~c xac dinh nguyen nhan 
cua nhitng sai phcpn, thiSu sot, ySu kem va thu trulmg co quan da co cac bi~n 
phap xu 1y, giai quySt, cAn tiSp t1)c tang cUOng ki~m tra, giam sat thvc hi~n kSt 
qua giarrr sat.·NSu khong thvc hi~n tBt bu<Jcn.ay thl vi~c: giant.sat co th~ Se chi la . 
mia vo-i, hi~u qua khong d~t duQ'c. cAn d3nh gia vi~c thvc hi~n kSt qua giam sat 
cua dBi tuQ11g giam satd~ bao cao cho cac ban, nganh lien quan biSt. 

ID. BANH GIA KET QuA KIEM TRA, GJAM sAT HO~T BQNG 
ellA cAp PRONG 

1. Ml}C dich va yeo cAo 

1.1. M\lc dich: 

- Danh gia kSt qua ho~t dQng giam sat, ki~m tra d~ biSt duQ'c chAt 1uQTIg, 
hi~u qua cua tlmg ho~t dQng ki~m tra, giam sat: 

Cling nhu cac ho~t dQng khac, ho~t dQng ki~m tra, giam sat duQ'c cac chu 
th~ co thfun quySn va tom xii hQi mong muBn th\Ic hi~n d~t chAt 1uQ11g va hi~u 
qua. NSu kSt qua cua ho~t dQng giam sat, ki~m tra ~t chAt 1uQ11g va hi~u qua thi 
doduQ'c coi 1a mQt kinh.nghi~m tBt cAn dugc·tiSpti;lc phat huy. Con nSu kSt qua 
cua ho~t dQng giam sat, ki~m tra khong. d~t chAt 1ugng va hi~u qua thi cAn rut 
kinh nghi~m, kh~c ph\lc nhfrng vi~c chua thvc hi~n duQ'c. Th\Ic hi~n nhUng diSu 
nay d~ nang cao chAt IUQ11g va hi~u qua ho~t dQng giam sat, ki~m tra gop phAn 
quan trQng vao vi~cnang cao hi~u qua quan ly nha nu<1c. 

Khi danh gia hi~u qua ho~t dQng giam sat, ki~m tra cAn dBi chiSu v6i m\lc 
dich, yeu celu, nguyen tic, hinh thuc, phuong phap, cong C\l va cac ky nang giam 
sat, ki~m tra d~ xem co d~t chAt IUQ11g va hi~u qua hay khong. 

- Danh gia kSt qua ho~t dQnggiam sat, ki~m tra d~ biSt duQ'c tac dQng cua 
ho~t dQng giam sat, ki~m tra dBi v&i xa hQi: 

Celn xem xet ca hai huang mc d(}ng tich Cvc va tieu Cvc tren cac khia 
c~nh: 
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+ Khia c~ chinh tri: Ho~t dQng gicimsat, kiBm tra co bao dam thvc hi~n 
dugc dUOng lBi chinh tri hay khong, co bao dam va thuc dciy dan chu trong ho~tc

dQng Clla cac co quan OOa nUGc va'quySn dan chu cua cong dan hay khong. 

. + Khia c~ kinh t8: Ho~t dQng gicim sat, kiBm tra co gop phArr nang cao 
hi~u qua kiOO t8 hay khong i:J cac khia c~: 

* Bao v~ tai san Clla OOa nUGc, cua cong dan, co quan va tB chilc; 

.* Thuc dciy ho~t dQng kinh t8 Clla OOa nUGc, cua cong dan va tB chilc phat., 
trien. 

+ Khia c~ xii hQi: Ho~t dQng gicim sat, kiBm tra co bao v~ dugc cac 
quySn, lqi ich hgp phap cua OOa nUGc, cua cong dan, co quan va tB chtrc hay 
khong; co gop phArr van vi~c duy tri tr~t tlJ va Bn dinh cac quan h~ xii hQi hay 
khong. 

+ Khfa c~ phap lu~t va quan Iy OOa nuac: 

* DBi v&i phap l~t: Ho~t dQng gicim sat, kiBm tra co bao v~ dugc phap 
lu~t hay khong, co gop phArr lam clio phap lu~t hoan thi~n hay khong. 

* DBi v&i quan ly OOa nuo-c: Ho~t dQng giam sat, kiBm tra co chfuI chinh 
dugc ho~t d<}ng quan ly va nang cao hi~u qua ho~t dQng quan ly OOa nu6c hay 
khong. 

- Danh gia k8t qua ho~t dQng gicim sat, kiBm ira dB thong qua do danh gia 
nang Ivc, trinh dQ va ythtrc trach OOi~m cua cong chile th\Ic hi~n nhi~m V\l gicim 
sat, kiSm tra. 

K8t qua ho~t dQng gicim sat, kiBm tra ph\l. thuQc mQt phArr van nang lvc, 
trinh dQ va y thtrc trach nhi~m cua cong chtrc thvc hi~n nhi~m Vl) gicim sat, kiBm 
tra. Vi v~y, danh gia k8t qua ho~t dQng gicim sat, kiBm tra giup cho co .quan, 
nguOi co thfun quySn danh gia dugc nang lvc, tririh dQ va y thtrc trach nhi~m cua 
cong chtrc thvc hi~n nhi~m V\l gicim sat, kiBm tra dB tl:r do co bi~n phap thich 
hgp dB dao ~o, bBi duOng, giao d\lc dQi ngii cong..chtrc·nay~.Th\lc hi~n vAn dS 
nay chiOO 1a nang cao hi~u qua ho~t dQng gicim sat, kiBm tra. 

- Danh gia k8t qua ho~t dQng gicim sat, kiBm ira dB thong qua do tBng k8t, 
rut kinh nghi~m, khen thuOng, kY lu~t: 

TBng k8t rut kinh nghi~m la cong vi~c quan trQng dB xem xet OOiing vi~c 
da: lam dugc cling OOu nhiing vi~c chua lam dugc va nguyen OOan cua no. Til 
do, co quan, nguOi co thfun quySn rut ra di~u cArr ti8p t1)c phat huy va d~ ra bi~n 
phap khdc ph\lc OOiing vi~c chua lam dugc. 

Khen thuOng va kY lu~t la hai bi~n phap quan trQng dB nang cao hi~u qua 
ho~t dQng gicim sat, kiBm tra. 

1.2. Yeu cftu:
 

- Bao dam tiOO toan di~ri;
 

- Bao dam tiOO chinh xac;
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- Bao··danl tiOO khach quan;
 

- Bao dam tiOO cong bfuIg;
 

- Bao dam tinh cong khai, dan chil.
 

2. Tieu chi danh gia 

Tieu chi danh gia kSt qua ho~t dQng giam sat, ki~m tra chinh la can ctc rna 
cO' quan, nguai co thfun quy~n dl)'a vao do d~ danh gia mQt ho~t dQng giam sat, 
ki~rn tra C\l th~. Vi~c danh gia kSt qua ho~t dQng giam sat, ki~m tra thuOng d\ffi 
vao cac can etc sau: 

2.1. M\lc dich cua ho~t dQng ki~rn tra, giam sat: 

M&i ho~t dQng giam sat, ki~m tra C\l th~ co nhUng m\lc dich C\l th~ phil 
hgp vOi d~c di~m, tinh chAt cua cUQc giam sat, ki~m tra do. Khi danh gia k~t qua 
ho~t dQng giam sat, ki~m tra, cO' quan, nguOi co thfun quy~n nhAt thiSt phiii dva 

. vao can ctc·mly va cAn thvc hi~n cac cong vi~c nhu sau: 

- Xem l~i mQt cach kY luang m\lC dich dugc d~ ra ban dfiu cho ho~t dQng 
giam sat, ki~m tra; 

- D6i chiSu k~t qua cua ho~t dQng giam sat, ki~m tra vOi m\lc dich dugc 
de ra do va xac dinh: 

+ M\lc dich d~ ra co d~t dugc hay khong; 

+ M\lc dich d~ ra d~t dugc nhu thS nao, co th~ u6'c lugng dugc bao nhieu 
ph§n tram; 

+ Nguyen nhan Clla vi~c khong dlilt dugc m\lc dich d~ ra la gi. 

2.2. Yeu cfiu cua hOlilt dQng ki~m tra, giam sat: 

M&i ho~t dQng giam sat, ki~m tra C\l th~ vira phai bao dam nhUng yeu cfiu 
chung vira phiii bao dam nhUng yeu cfiu rieng. Khi dva vao can cre nay, cO' quan, 
nguOi co thfun quy~n ~§n: . . 

- Xem l~i mQt cach d§.y du nhUng yeu cfiu d~t ra cho ho~t dQng giam sat, 
ki~m tra; 

- Ki~m tra, d6i chiSu xem nhUng yeu cfiu nao dugc bao dam thvc hi~n, 
nhUng yeu cfiu ilao khong dugc thvc hi~n ho~c thl)'C hi~n khong t6t; 

- Xac dinh nguyen nhan chu quan va khach quan cua nhUng yeu cfiu 
khong dugc thvc hi~n ho?c thvc hi~n khong t6t. 

~ 

2.3. NQi dung da thl)'c hi~n cu~ hOlilt dQng ki~m tra, giam sat:
 

CO' quan, nguOi co thfun quy~n cAn can ctc vao nQi dung da thl)'C hi~n cua
 
ho~t dQng giam sat, ki~m tra d~ danh gia. C\l th~ la: 

- Xem l1i1i nhUng nQi dung cong vi~c rna chu th~ giam sat, ki~m tra phai, 
giai qU)Tet: 

+ NhUng cong vi~c do la gi? 
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+ Cong vi~c nao Ia trQng tam? 

+ Micc dQ va ph~ vi xem xet, giai quy8t m6i cong vi~c la gi? 

- Xem 1~ nhiing nQi dung cong vi~c rna chu th~ giam sat, ki~m tra da thvc 
hi~n; 

- UBi chi8u nhiing nQi dung cong vi~c dff thvc hi~n vai nhiing nQi dung 
cong vi~c ~t ra phai thvc hi~n Clla chu th~ giam sat, ki~m tra. 

2.4. Thm h~ Clla ho~t dQng ki~m tra, giam sat: 

- Khi ho~t dQng giam sat, ki~m tra hom thanh trong thm h~ hoijc truac 
thm h~ thi dugc d3nh gia cao han ho~t dQng giam sat, ki~m tra rna khong hom 
thanh nhi~m V\l trong thm h~n quy dinh (xet 6 tieu chi thm h~). 

- Khi d3nh gia k8t qua Clla ho~t dQng giam sat, ki~m tra v8 mijt thm h~ 
cAn lUll -y d8n truemg hgp khong hom thanh nhi~m V\l giam sat, ki~m tra trong 
thm h~ quy dinh la do nhiing tra Ivc khach quan nhu: XuAt hi~n vAn d8 mai, 
dBi tugng giam sM, ki~m tra tieu huy tai li~u, chUng cu hoijcbo trBn,... Sv luu.y 
trong truemg hgp nay d~ vi~c danh gia k8t qua cua ho~t dQng giam sat, ki~m tra 
v8 mijt thm h~ bao dam tinh tom di~n, khach quan va cong bfulg. 

2.S. Hi~u qua, mc dQng cua ho~t dQng giam sat, ki~m tra: 

- Xem xet ho~t dQng giam sat, ki~m tra- co d~t hi~u qua hay khong, cong 
vi~ C\l th~ nao d~t hi~u qua, cong vi~c C\l th~ nao khong ~t hi~u qua; hi~u qua 
d~t dugc Iii gi. . 

- Xem xet mc dQng cua ho~t dQng giam sat, ki~m tra dBi vai cac-khia 
c~: Chinh t:Q, kinh t8, xff hQi, phap lu~t va quan ly ooa nuac. Nhiing mc dQng 
C\l th~ d6i vai timg khia c~ la nhu th8 nao. 

2.6. Quy dinh cua phap 1~t, quy ch8 ho~t dQng giam sat, ki~m tra: 

BAt cu ho~t dQng nao cua nha nuac d8u phai dugc dva tren co sa quy dinh 
cua phap lu~t. Day la dincu d~ d3nh -gici ho~t dQng Clla coquan nha nuac, ngum 
co thfun quy8n co hgp phap hay khong. DAng thm, phap lu~t cling -lit. dm c6 d~ 
danh gia hay k8t lu~ giam sat, ki~m tra co dAy du co sa phap ly hay khong. 

Ben c~ quy dinh cua phap lu~t, ho~t dQng giam sat, ki~m tra con phiii 
thvc hi~n theo quy ch8 ho~t dQng giam sat, ki~m tra. Quy ch8 nay cling la co sa 
d~ d3nh gia ho~t dQng giam sat, ki~m tra dUng quy ch8 hay la vi ph~ quy ch8. 

Vi th8, khi d3nh gia k8t qua cua ho~t dQng giam sat, ki~m tra cAn phai dga 
vao co sa quy dinh cua phap lu~t va quy ch8 ho~t dQng giam sat, ki~m tra. 

3. BaBh gia chit hrqng, hi~u qua 

Khi d3nh gia k8t qua cua ho~t dQng giam sat, ki~m tra thi cu6i cimg phiii 
dua ra dugc nhiing k8t qua danh gia anhiing khia c~ sau: 

3.1. v'S uu diSm, nhugc diSm:
 

- 11u di~m cua timg khia c~, nQi dung ho~t dQng;
 

L
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- l1u diSm cua tOM bQ ho~t dQng giam sat, kiSm tra;
 

- H'iill chS cua timg khia c~, nQi dung ho~t dQng;
 

- H'iill chS cua tOM bQ ho~t dQng giam sat, kiSm tra.
 

3.2. VS chAt luQllg:
 

Co quan, ngum co thAm quySn danh gia cful dua ra kSt lu~:
 

- Cong vi~c C\l thS nao ~t chAt luQllg;
 

- Cong vi~c C\l thS nao khong d~t duqc chAt luQllg. DQi ngii cong chuc
 
thvc hi~n giam sat, kiSm tra co ~t duqc chftt luQllg hay khong; 

- TOM hQ ho~t dQng giam sat, kiSm tra ~t chftt luQllg ho~c khong d~t chftt 
IUQllg; 

- Cac cong vi~c, ho~t dQng d~t chAt luQllg amuc mlo: 

+ D~t chAt 
. 

luQllg t6t; 
. 

+ D~fchAt Itrqng kha; 

+ D~t chAt IUQllg trung hinh.
 

3.3. VS hi~u qua:
 

Co quan, ngum co thAm quySn danh gia cful dua ra kSt lu~:
 

- Cong vi~c C\l thS nao co hi~u qua, hi~u qua do la gi;
 

- Cong vi~c C\l thS-nao khong co hi~u qua;
 

- TOM hQ ho~t dQng giam sat, kiSm tra co d~t hi~u qua hay khong? Hi~u
 
qua d~t dugc la gi? 

3.4. VS mc dQng:
 

Co quan, ngum co thfun quy8n danh gia cful dua ra kSt lu~ vS mc dQng
 
cua kSt qua ho~t dQng giam sat, kiSm tra, thanh ira acac khia c~: 

- Tac dQng vS chinh trj: 

+ Tac dQng d6i vai dUOng 16i chinh tIi nhu thS nao: 

* Bao diim thvc hi~n dUOng 16i chinh trj; 

* Gop phful lam hom thi~n dUOng 16i chinh trio 
+ Tac dQng d6i vai vi~c thuc dAy dan chu trong ho~t dQng cua cac co 

quan nha nuac nhu thS nao? 

+ Tac dQng d6i vai vi~c thuc dAy quySn dan chu cua cong dan nhu thS 
nao? 

- Tac dQng vao kinh tS:
 

+ Nang cao hi~u qua kinh tS cua co quan, t6 chuc, cong dan;
 

+ Ho~c can tra ho~t dQng kinh tS cua co quan, 16 chuc, cong dan; 
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+ Bao v~ 19i fch kinh t~ cua co quan, t6 chuc, cong dan.
 

- Tac dQng v~ xii hQi:
 

+ Bao v~ duqc cac quy~n, 19i ich hqp phap mlo Clla nha nuac, co quan, t6 
chuc, cong -dan; 

+ Chua.bao v~ duqc cac quy~n, 19i fch hqp phap nao cua nha nuac, co 
quan, t6 chuc, cong dan; 

+ Gop phAn duy tritr~t 1\1' va 6n djnh cac quan h~ xii hQi nhu th~ nao. 

- Tac dQng d6i vOi phap l~t va quan ly nha nuac:
 

.+ B6i vOi phap lu~t:
 

* Bao _v~ dugc phap lu~t hay khong; 

* Ki~n nghi d8 lam hoan thi~n nhUng quy djnh nao, van ban. 

+ B6i vOi quan ly nha nuac: 

* Chan chinh duqc ho~t dQng quan ly nha nuac hay khong? 

* Nhiing ho~t dQng nao dii ch§n chinh duqc, con nhUng ho~t dQng nao thi 
chua? 

MQt di~u can lUll y ring, d8 vi~c <tanh gia k~t qua cua ho~t dQng giarn sat, 
ki8m tra, thanh tra d~t ch~t luqng, hi~u qua va bao dam cac yeu cAu danh gia thi 
co quan, ngum co thfun quy~n danh gia phai Cl) th8 hoa mQt cach chi ti~t, th~ 
chi co th8 phai luqng lioa cac tieu chi <tanh gia bing cac thang di8m Cl) th8 (neu 
co th8). Tuy nhien, v§n d~ nay can phai duqc thao It$. mQt cach cong khai, dan 
chu. 

4. MQt sa giii phap co". bin nang cao hi~u qui ki~m tra, giam sat 

4.1. Roan thi~n phap lu~t va thuang x.uyen tuyen truy~n, ph6 bi~n phap 
lu~t He.n quan d~n ho~t dQng nay: . . 

•	 :<.' .' Hofui thi~n pli~p'lu~t la mQt giai phap co ban d8 nang cao hi~u qua d6i vOi 
rnQi ho~t dQng eua nha nuac. BOi vi thlJc ti~n cho th~y: 

- Phap lu~t khong bao gia du d8 di~u chinh cac quan h~ xii hQi do cac 
quan h~ xii hQi cit nhi~u, da d~g va phong phil; 

- Cac quan h~ xii hQi luon luon v~ dQng, thay d6i va phat tri8n lam cho 
cac quy djnh phap l~t co thS bi l~c h~u va khong con phil hqp, nen khong dap 
tmg duqc SlJ phat tri8n cua xii hQi. 

Vi th~, hoan thi~n phap l~t cAn luon luon duqc quan 1fun va la nhu cAu cit 
y~u khach quan cua xii hQi. Lien quan d~n ho~t dQng giarn sat, ki8rn tra, thanh 
tra, nha nuac ta dii va dang thuang xuyen quan 1fun d~n vi~c hoan thi~n cac quy 
djnh phap lu~t lam co sa phap ly cho ho~t dQng giarn sat, ki8m tra, thanh tra. 

Nhfrng quy djnh can hoan thi~n la: 
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- Nhftng quy dinh ve chuc nang, nhi~m Vl), quyen h~ cua co quan, ngum 
co thfun quyen giam sat, kiSm tra va nhiing quy dinh khac co lien quan trgc ti~p; 

- Nhftng quy dinh la co sa phap ly dS co quan, ngum co thfun quyen giam 
sat, kiSm tra ti~n h3nh dBi chi~u Vl) vi~c cUa dBi tuQ11g giam sat, kiSm tra dS xem 
co sai ph~ hay khong, sai ph~ do la gi, tinh chAt va muc dQ cua sai ph~ nhu 
thS nao. 

Ben c~ do, cong mc tuyen truyen, phA bi~n phap lti?t lien quan dSn ho~t 
dQng giam sat, kiSm tra cAn duQ'c thlJC hi~n mQt cach thuOng xuy8n dBi vOl ca 
chu thS giam sat, kiSm tra; dBi tuQ11g giam sat, kiSm tra va cac ca nhan, co quan, 
tA chuc lien quan. Cac chu thS do hiSu ro cac quy dinh phap lti?t lien quan d~n 
ho~t dQng giam sat, kiSm tra se gop phAn quan trQng lam cho ho~t dQng giam 
sat, kiSm tra d~t duQ'c m\lC dich de ra. 

4.2. Nang cao trinh dQ, nghi~p Vl) cua cong chuc thlJc hi~n kiSm tra, giam 
sat: 

. . 

Nang"ca9;trinhdQ,.:nghi~p vv cua ,cong chuc thvc· hi~n gi~ sat, "kiSm. tra 
cAn duQ'c SlJ quan tam cUa ca hai phia: Nha nuac va chinh cac cong chuc thlJC 
hi~n giam sat, kiSm tra. 

a) ve trinh dQ: 

- Nha nuac cAn quan tam dao ~o, tuySn chQn nhiing ngum co trinh dQ. 
thlJC hi~n ho~t dQng giam sat, kiSm tra. 

- TlJ m6i cong chuc thlJc hi~n giam sat, kiSm tra: cAn luon luon 1lJ nang 
caotrinh dQ cua ban than rrilnh ve chuyen mon dii duQ'c dao ~o va khong ngimg 
hQc hoi, linh hQi kiSn thuc chuyen mon a nhieu linh VlJC khac thi mOl co thS 
thlJc hi~n tBt nhi~m Vl) giam sat, kiSm tra. 

b) Ve nghi~p Vl): . 

N~u cong chuc thvc hi~n gifun sat, kiSm tra, thanh tra chi co trinh dQ 
chuyen mon rna kb.o~g .co nghi~p Vl)"ho~c nghi~p:Y\l ySu thi kho' co .thA thlJc hi~n 
t61 nhi~m V\l giam sat, kiSm tra. Truac day, trong xu th~ chung cua xii hQi, 
nghi~p Vl) cua cac ho~t dQng nha nuac chua duQ'c quan tam nhiSu. Nhung hi~n 
nay do SlJ phat triSn va yeu cAu tAt y~u Clla xii hQi, nghi~p Vl) giam sat, kiSm tra 
ciing nhu cac lo~i nghi~p Vl) khac phai duQ'c quan tam rAt nhieu. 

- Nha nuac cAn thu<mg xuyen quan tam bBi ducmg nghi~p Vl) cho cong 
chuc thlJC hi~n gifun sat, kiSm tra; 

- M6i cong chuc thvc hi~n gifun sat, kiSm tra cAn luon luon 1lJ tim hiSu, 
hQc ~p, nang cao nhftng nghi~p Vl) rna ban than con ySu bfulg cach: 

+ Nghien cUu tai li~u; 

+ Trao dAi vOl dBng nghi~p; 

+ TAng kSt, rut kinh nghi~m sau m6i cUQc giam sat, kiSm tra. 
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