Thong tin 13 mot khai niém rong, bao gdm:

- Theo nghia hep, d6 12 mot didu gi d6 duoc truyén dat, thong bao hay
dugc ndi ra. Co the bao gom: 1 tir, mdt tin tirc, mdt thong tin tinh bao, ...

- O nghia rong hon, théng tin 13 nhitg kién thirc thu nhan duoc tir cac
nguon hay cac cach thirc khac nhau (su viéce, su kién, cac dit li€u, thong qua hoc
tip nghién ctru, thong qua thuc té va trai nghiém, ...)

- Vé giac do dich vy, thong tin co thé 1a viéc mét ¢4 nhan hay mot don vi
tra 101 cac cdu hdi hay yéu cau cho d61 tugng khach hang, doi tugng phuc vu.

1.2. Dit liéu:

-0 nghia thong thuong, dit liéu 1a cac théng tin, sb liéu ¢6 churng cwr duoc
$ap xép co to chirc 1am co s& d€ phan tich, 14p ludn hay ra quyét dinh.

- Trong cbng nghé thong tin, dit liéu 1 cac théng tin dang s hoic céc loai
thong tin khac dugc sap xep va trinh bay hgp ly dé c6 thé xir ly dugc bang may
tinh.;

1.3. Phéan biét thong tin va dit liéu: ‘

Thong tin 13 phan anh cai da dang, dif liéu 1a théng tin phan 4nh c6 chon
loc theo myc dich cta chu the tim ki€ém théng tin.

Pbi voi cong chire, khi thyc thi hoat dong cong vu, didu quan trong 1a cé
dugc cac thong tin va dit liéu phu horp, can thiét phuc vu cho cong viée cua ban

than va clia co quan, don vi, qua d6 dong gop cho viéc hoan thanh muc tiéu
chung.

2. Quy trinh thu thap thong tin, dir li€u

Vén dyng luu d Flowchart, bao gdm cac so dd don gian gitip két ndi cac
budge trong mot quy trinh 1am vigc, gitp lam rd cac cng doan va cho thay c6 thé
cai tién & nhitng khau nao.

C6 thé str dung Flow charts dé:

- Xac dinh va phan tich cac quy trinh;
Xay dung quy tinh theo mdi budc @& phan tich, trao dbi hodc théng tin;

- Xac dinh, tiéu chuén hoéa va chi ra nhiing linh virc can cai tién;

Sir dung ki thuat nay thé nao.
Phén 16n céc so db nay st dung ba hinh co ban:
- Hinh 6 van chi budc khéi dlu hay két thiic mot quy trinh

- Hinh chif nhét chi huéng dan hay hanh d6ng
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- Hinh thoi chi quyét dinh can dua

V6i mbi hinh cn ghi n6 thé hién diéu gi. D6 c6 thé 1a khéi dau hay két
thiic cua quy trinh, hanh dong can lam hay quyét dinh phai dua ra.
Dung miii tén dé két ndi cac hinh dé chi dong quan hé ciia quy trinh.

C6 thé ding nhiéu hinh khic nita trong flowcharts. Nhung hiy nhé mét muc
dich co ban cta k¥ thuét nay 1a dé thong tin: n€u su dung nhimg hinh phic tap
ma chi it nguoi biét thi giao tiép c6 thé bi roi. Vi vy, nén vé hinh don gié.n.

De v& Flowchart, hiy dong nfio vé& cic nhiém vu trong quy trinh va ghi
theo trft ty cai trude cai sau. Ty dét ra cau hoi nhu “Pidu gi s& sdy ra tiép trong
quy trinh nay?” va “Cé can quyét dinh gl truge khi sang bude tiép theo khong?”
hay “C6 can théng qua gi triréc khi chuyén sang budc sau?”.

Bit diu v& flowchart v6i hinh 6 van va ghi “Bét dau”.

Sau d6 chuyén sanh hanh dong hay cdu héi diu tién, va v& c4c hinh chi
nhét va hinh thoi cho pht hop. Ghi tén hanh dong hay ciu hdi vao, va v& miii tén -
tir hinh bat dau té1 hinh méi.

 Tiép tic xdy dyng quy trmh dua ra nhimg hanh dong hay céu hdi theo
- trat tu chung d1en ra, va két n01 cac hinh dé bang miii tén dé chi quan hé trong
quy trinh. Vi moi quyet dinh can dua ra, v& miii tén ra dé chi nhimg két qua co
thé, va ghi két qua vao. Khi hét cac budc, ding hinh 6 van dé chi diém cudi cia
quy trinh va dién chir “Két thuc vao”.

Cubi cliing, xem lai quy trinh d& v& va tu hoi xem ban da trinh bay chinh
xac trinh tu cac hanh dong hay quyét dinh trong quy trinh chura.

Sau d6, néu muédn cai tién quy trinh nay, hdy xem xét ky cac budc da dua

ra va suy nghi xem liéu cong viéc co bi trung lap khong, hay c6 cn thém budc
nao khong va liéu da sép xép ding nguoi dung viée chua.

So db flowcharts c6 thé nhanh chéng tré nén phirc tap va kho chim dit trong
mot to gidy. Néu phai v€& sang t& khac, hdy danh s6 cho hinh di vé, sau dé
danh cung so cho hinh dau cuatrang sau, gitip ban dé theo déi.

3. Van dung ky ning

3.1. Nghién ciru tai liéu:

Bao gém doc cac b’e’lo cao tinh hinh péc mat hoe,}t d(:)ng cla co sd, cic van
ban qui pham phap luit cap Trung uong, cap thanh pho, cap quén, huyén, thi x3.

a) Noi dung nghién ciru:
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- Nhimg vén bén qui pham phap luft cia nha nu6c, nhimg chi thi, nghi
quyét ctia Pang cip trén;

- Phét hién nhimg mau thufn, chong chéo, tinh kha thi, tinh cdp nhat cuia
cac qui dinh;

- Téng hop céc bio cdo va dura ra nhitng kién nghi, d& xut cai tién.

b) Uu diém:

- Ném tinh hinh nhanh;

- C6 c4i nhin bao quat, téng hop;

- Chi phi thép.

¢) Nhugce diém:

- Khé xé4c minh, kiém chimg mic do tin ciy cia cdc théng tin trong céc
bao céo;

- Kho tim ra cic mau thuln, chong chéo va tinh kha thi cia nhu'ng van
ban qui pham phap luit;

- D& quan liéu, khong nim chic thyc tién.

3.2. Khdo sat thyuc dia:

a) Muc dich: D& thu dugc nhimg thong tin hitu ich va kip thoi bang cach’
quan sat cong viéc dang dugc tién hanh trén thuc té, c6 duogc nhitng nhin nhéan
thuc té dudi cic géc dd khac nhau, nhitng phét hién vé vu va nhuoc diém cong
viéc dang tién hanh. tir 6 c6 nhimg, kién nghi,d& xut cai tién cong vi€c sao cho
c6 hiéu qua hon. Phuong phap nay rat quan trong trong viéc b sung cho céc dit
lidu thu thap dugc, c6 thé gitip hidu rd bdi canh thu thap théng tin va giai thich
két qua.

b) Cach thuc hién:

- Lya chon m{t hay mft nhém ngudi quan st theo muc dich thu thdp
thong tin;

- Nhitng quan sét vién nén duge dio tao vé k§ ning quan sat;

- T4p trung quan st nhiing c4i quan trong, cin thiét theo muc tiéu;

- Thu thap va ghi lai nhitng diéu quan sét dugc;

- Thao luan nhimg diéu quan sat dugc.

Bai tap: Xay dung bang kiém dé quan sat thu thap théng tin, dir liéu co
ban phuc vu cong viéc.

3.3. Kiém tra thuc té:
a) Cach thuc hién:

- Thanh 14p doan kiém tra theo chuyén dé hay lién nganh tiy theo muc
dich thu thép thong tin va thyc hién chirc ndng quan ly nha nuéec.
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- Céc thanh vién doan kiém tra dugc bdi dudng hogc tap huin vé k§ ning
kiém tra (pho bi€n hién nay, cac thanh Viép doan ki@m tra tinh hinh thuc té
thudng lam viéc theo kinh nghiém, it dugc boi dudng vé cac k¥ néng quan sat va
k¥ nang ki€m tra).

b) Uu diém: Céc thong tin thu thap c6 thé tinh toan vé dinh luong va dang
tin cay.

¢) Nhuoc diém: Cac két qua c6 thé rit kha nhau tiy vio kién thirc, trinh
d6 va quan diém cia ngudi di quan sat va doi tugng ho quan sat va kiém tra

3.4. Phong vén:

a) Muc dich: Thu thap théng tin qua cac cude gap go tryc tiép vai timng ca
nhén hay mé6t nhém nho, gitp hiu sau sic hon nhitng vin dé dinh tinh.

b) Phuong phép thuc hién:

Tu muc ti€u va théng tip cﬁ‘n thu thap, sir dung céac cau hoi cé dinh hudng
nham c6 nhimg y kién phan hoi vé van d€ ma muc dich thu thép thong tin dit ra.
Dong thoi ciing cho phép phat sinh nhitng ciu hoi tir qua trinh thdo luin, phong
van.

(cht y str dung ngén tir d& hiéu, tranh sir dung thuat ngir chuyén mén su,
tranh nhitng cau hoéi nhay cam c6 thé giy phan tmg, tranh cii, ...)

- Cac dang cau hoi thuorng la nhitng céu hédi dong (tra 1&i ¢6 hoac khong),
nhing cdu hoi mé (¥ kién riéng cta ngudi dugc phong vén).

Vi du cau héi déng;:

Gia dinh anh/chi c6 dat tiéu chudn gia dinh vin héa khong?

- Vi du cau hc’)i' m(); Gia dinh anh/chi xoay s& nhu thé nao d& dam bao cude
song khi thu nhap rat thap?

- Céac céu hoi duge xdy dung thanh bang theo thir tur logic, phu hop va
chinh xdac, tao-thuén lgi cho nguoi trd 161 phong van.

Du an truong hoc xay dung ¢ phuong co6 tac dong t1ch cuc gi khong? Co
thé t5i da héa tac dong tich cuc d6 bang cach nao?

Du an trudng hoc xay dung & phuong co6 tac dong ti€u cuc gi khong? Co
thé giam thiéu tac dong tiéu cuc d6 bang cach nao?

Du 4n c6 tinh bén viing khong sau khi cdc nha tai trg chuyén giao cho
phia Viét Nam quan ly?
o+ Théng nhit déi tugng dugc phong van (cha ¥: Déi tuong phéng vin can
du kién thirc dé tra 161 cac cau hoi khao sat).
¢) Tap huin can bd di phéng van (cach giao tiép, goi m& thao luan,ghi
chép thong tin nhanh hiru ich va chinh xac, ...).
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d) Téng hop thong tin tir cube phong Vén Phén loai cau tra 16i theo  timg
myc, (vi du nhém tng h hay phan 601 mot vn d& cu thé nao do), trich dan dé
nhin manh mot s diém.

3.5. Phiéu diéu tra:
a) Chon miu:

- Muc dich: Trén thuc té, khé tién hanh tdng diéu tra cho 1 linh vuc ma
cip co s& quan tAm do thoi gian, kinh phi va nhan su, do d6 can diéu tra theo
mau dién hinh. Viéc chon mau anh huong 16n t6i chét lugng, do tin ciy cua
théng tin thu thap (vi du mAu mang tinh dinh kién hoic miu qué nho).

- Phuong phép thuc hién:

+ Quyet dinh quy m6 mau phu hop: Qui m6 cua mau phu hop véi kinh
phi, thdi gian va nguon lyc hién co, diéu quan trong 1a mirc d6 dai dién, do tin
ciy cia mau so véi téng thé.

+ Lua chon phuong phéap 14y mau: C6 thé sudungz phuong phép:

* Lay mau ngau nhién: La phuong phap chon mau ma khong biét trude
ho#c khong xét dén dic di€ém c6 tinh dai dién ciia mau so vai tong theé.

* Lay mau khéng ngiu nhién: La phuong phap chon miu xac dinh rd, biét
trude doi tuong ciia mau theo y kién chd quan cuia ngudi chon .

b) Phiéu diéu tra va khao sat:

- Muc dich: Thu thap thong tin tir nhiéu ngudi, rat hitu ich cho viéc phan
tich thong ké.

- Phuong phap thuc hién:

+ X4c dinh 18 vé muc dich va nhu ciu thong tin can cb.

_ +Xay dung bd céu héi diéu tra khao sat (di tir don gian dén phirc tap, cb
thé bao gébm nhiing cdu héi dong va mao).
_+ Céu hoi phai duge xay dyng t6t: Pam bao cb trong tdm, hanh vén chinh
xac, d€ hiéu va c6 thé phan tich dugc mét cach diung dan.

+ Théng nhit déi tuong dugc hoi va sb luong ngudi tham gia vao mau.

+ Chon phuong thirc diéu tra pht hop (bang diéu tra dugc phat tén tay cd
nhan d€ ho tir dién céu tra 101, giri qua dudng buu dién hay phong van truc
tiep,...).

Bai tdp: Xay dung phiéu diéu tra thu thap dir liu vé tinh hinh trong
nganh phuc vu cong tac tham muu cho 1anh dao.

4. Tong hop, phén tich va xi Iy thong tin, dir lidu

4.1. Téng hop thdng tin, dit liéu:

Sau khi thu thap thong tin, budc dau cin dugc tong hop, phan loai théng
tin theo céac linh vuc, theo muc tiéu quan ly. Luc nay théng tin d3 tré thanh dit
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liéu, tirc 14 tir nhimg don vi nho tré thanh nhimg don vi phén tich 16n hon (vi du
cac thong tin tir cac t6 dan phd, cac khu phd, cac 4p, thén tré thanh cip lang, x4,
phuong, thi tran) can duge hru trit dudi dang phu hop dé phén tich. Piéu quan
trong 14 sap x€p dir liéu dudi dang hé thong va mang tinh tong quat. Thuong
thudng viée tdng hop thong tin duoc hé théng trong mot bio céo tdng quan.

Muén 1am tbt cong tac téng hop, cin thiét ké cac biéu mAu thich hop. Ung
dung cong nghé thong tin s& rit c6 ich khi thuc hién céng viéc nay (chuong trinh
Excel, chuong trinh théng ké SPSS,...) d& chuyén cac dir liéu thanh céc bang,
biéu. Cac bang, biéu nay duoc thiét ké theo timg van d& quén 1y, vi du xu huéng
giam nghéo cua cac hd dén trong dia ban, xu huong phat trién cac hé kinh doanh
ca thé, céac loai hinh doanh nghiép... Nhimg bang tong hop nay cho ching ta
nhimng chi sé mang tinh dinh lugng rit hiru ich vé& cac van dé thudc linh vuc
quan ly. Con téng hop nhimg dit liéu dinh tinh doi héi phai c6 thém k§ ning
phian tich tét.

4.2. Phan tich théng tin, dir liéu:

. a) :l"éo thé‘ng tin co ban: Dir liéu va thong tin roi rac, thu t’hép tu nlnéu
nguén, bang nhi€u phuong phép khé nhau cé gia tri nho, song néu duge tong
hop va phén tich s€ tao ra nhitng thong tin 16n c6 d9 tin cdy cao, tao co s& cho
nhiing danh gia, nhitng nhin dinh kh4 t6t va chinh xéac thuc te khach quan.

_ b) Lam ting sy hiéu biét: Viéc tho lugn nhimg théng tin, dit liéu tir nhiéu
ngudn, tir nhiéu nhom thyc hién s&€ dem dén cdi nhin tong the va tang sy hiéu
biet cua tip thé va ciia moi ngudi, nhat 1a nguoi 1anh dao.

¢) Han ché sai léch va tao sur ddng thun: Viéc thao luan k§ théng tin gitip
moi nguoi co diéu kién kiém tra cach thue hién cua nhau, bay t6 y kién r5 rang,
cu thé hon, gép phan han ché sai 1éch vé nhan thirc, cach lam va két qua.

d) Noi dung phén tich théng tin, dit liéu: Cin chia ra phén tich dit liéu
dinh tinh va dit liéu dinh lugng.

- Phan tich dit liéu dinh tinh:

Phan tich nay khac va kho hon so véi phén tich dinh lugng cang kho d6i
v6i nhimg ngudoi khong quen xur ly cac y kién quan diém khac nhau cua cic bén
lién quan bing cach phén tich ndi dung cdc thong tin va dit liéu thu thap dugce c6
thé rit ra céc két luin vé timg mat hoat dong hoéc timg chi sb do luong cu thé.

5 bu'('rc‘ phan tich dit liéu dinh tinh: Dua trén cac cuéc phong van va didu
tra khao sat,can thuc hién cac budce sau day:

+ Poc lai cic ciu phong van gitip moi ngudi nhé lai cic cau héi va muc
dich cua hoat dong thu thap thong tin.

+ Poc to cdc cau tra 101 dbi voi timg ciu hoi (k& ca nhimg tap hop ghi
chép)

+ Thao luén vé c4c cAu tra 10 va dua céc y kién binh luan khac nhim xac
dinh chinh x4c di€u ma nhimg nguoi tham gia da noi.
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+ Hop nhom céc ciu tra 1o va tom tit cac phét hién.

_ + Xéc dinh céc thong tin bi thiéu hosic khong r6 rang quyét dinh c6 cin
di€u tra bd sung nhitg théng tin dé khong.

- Phén tich di li¢u dinh luong:

Dua trén két qua théng ké, céc tinh toan céc ty 1& phén trim céc tin xuét
dé rat ra céac chi ti€u do luong dinh lugng (vi du hi€u xuit, hiéu qua, tac dong
tiéu cuc va tich cuc...).

Céch tién hanh phan tich dit lidu:

St dung cac phuong phap phén tich so sanh (vi du so sanh trudc va sau,
so sanh doi chimg c6 va khong c6); phan tich nguyén nhin-hé qua; phéan tich bac
thang v.v. d€ rit ra cac két ludn ca dinh tinh va dinh luong.

4.3. X1t ly théng tin, dit liéu d& dua ra nhimg quyét dinh:

Trén co s¢ xtr ly va phan tich thong tin, dir liéu nhu vdy, lanh dao cap
phong ra quyét dinh quan ly phu hgp véi tinh huéng va yéu cau cong tac.

IL KY NANG SOAN THAO VA QUAN LY VAN BAN CUA LANH
PAO CAP PHONG

1. K§ niing soan thio vin ban"
1.1. Khai niém vin ban: |
Theo nghia rong: Vén ban la ban thanh van duge ghi trén véit mang tin

nhu dét, da, da, 14, gd, tre, glay, bing dia, phim... bing ngén ngit hay ky hidu
nhét dinh tao thanh mét chinh thé mang no6i dung y nghia mét cach tron ven.

Theo nghia hep: Van ban la khdi niém chi cong vén, gidy t& hinh thanh
trong hoat dong ciia cac co quan, t0 chirc bao gdom céc vin ban quy pham phap
luat, van ban hanh chinh va vén ban chuyén nganh.

Vin ban quy pham phap ludt 1a van ban do co quan nha nudc ban hanh
hodc phdi hop ban hanh theo thAm quyén, hinh thic, trinh t, tha tuc luat dinh,
trong d6 ¢6 quy tic xir su chung, c6 hidu luc bit budc chung va duge nha nude
bao dam thuc hién dé didu chinh cac quan hé x4 hi.

Vin ban hanh chinh 13 vin bén do céc co quan, t6 chirc ban hanh dé diéu
hanh hoat déng hanh chinh nhu: Trién khai, huéng dn, d6n dbc, kiém tra, theo
ddi, phan 4nh tinh hinh hoat dong trong cdc co quan, t8 chirc hodc dé trao dbi,
giao ‘dich, lién két hoat dong giita cic co quan, td chirc, don vi, c4 nhén véi
nhau.

_ Van ban chuyén nganh 1a van ban do co quan, t6 chirc ban hanh dé giai
quyeét chuyén mon nghiép vu thugc mdt nganh hay linh vuc.

** Truomg Pao tao, bdi dudng can bg, cong chire B Noi vu. Tai lidu Boi dudmg nghiép vu, kj ndng qudn I déi
voi Truong phong, Pho Truong phong nganh ngi vu, 2011,
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1.2. Soan thao vin ban: Pugc thuc hién théng nhét theo Th6ng~tu sc*:)
01/2011/TT-BNV ngay 19 théng 01 nam 2011 cua B6 No6i vu huéng dan thé
thirc va k¥ thuét trinh bay véan ban hanh chinh.

Bai tap:

Trong 20 pht, lam viéc theo nhom nhé (3 - 4 nguoi), soan thao mét cong
vin/hodc mdt to trinh 13nh dao co quan lién quan t6i céng viéc thuc tién.

2. K§ nang quan ly vin ban

2.1. Quan 1y vin ban dén:

a) Khai niém vin ban dén: T4t ca céc loai van ban, bao gbm van ban quy
pham phép lut, vin ban hanh chinh va vin ban chuyén nganh (ke ca ban fax,
vin ban duogc chuyén qua mang va vin ban mat) va don, thu giri dn co quan, td
chirc dugc goi chung 13 van ban dén.

b) Quy trinh quan li vin ban dén: Vin ban dén duoc lanh dao cip phong
phan cong va quan ly theo trinh tu cac bude sau day:

- Buéec 1: Tiép nhan, ding ki vin ban dén;

- Buée 2: Trinh va chuyén giao vin ban dén:

+ Trinh vin ban dén;

+ Chuyén giao vin ban dén.

- Bu6c 3: Giai quyét va theo dai, dén dc viée giai quyét vin ban dén:

+ Giai quyét vin ban dén; |

+ Theo ddi, d6n dbc viée giai quyét vin ban dén.

2.2. Quan ly van ban di:

a) Khai niém vin ban di: T4t c& cac loai van ban, bao gdm van béan quy
pham phap luat, vin ban hanh chinh va vidn ban chuyén nganh (k€ ca ban sao

van ban, van ban luu chuyén ndi b va vin ban mat) do co quan, td chirc phat
hanh dugc goi chung 1a vin ban di.

b) Quy trinh quan ly van ban di: Pugc quan ly theo cac budc sau:

- Buéc 1: Kiém tra thé thirc, hinh thitc va k¥ thut trinh bay; ghi sb va
ngay, thang cua van ban:

+ Kiém tra thé thirc, hinh thic va k¥ thuét trinh bay van ban;

+ Ghi s6 va ngay thang vin ban;

+ Nhéan ban vian ban.

- Bude 2: Dong diu co quan va dAu mic do khéan, mat;

- Buéc 3: Pang ki van ban di;

- Budc 4: Lam thu tuc, chuyén phét, theo doi viéc chuyén phat van ban di;

- Budc 5: Luu van ban di.
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2.3.Lap hd so:

a) Mot s6 khéi niém:

H so 12 mot tip vin ban, tai liéu c6 lién quan véi nhau vé mot van dé,
mot su viéc, mot doi tugng cu thé hodc c6 mot (hodc mot s6) dic diém chung
nhu tén loai van ban; co quan, to chirc ban hanh van ban; thoi gian va nhiing dia
diém khéc, hinh thanh trong qua trinh theo doi, giai quyet cong viéc thudc pham
vi chirc nang, nhiém vu cia mét co quan, t6 chirc hodc ciia mot c4 nhan.

Lap hd so 13 viée tap hop va sdp xép vin ban, tai liéu hinh thanh trong qué
trinh theo d6i, giai quyét cong viéc theo chic nang, nhiém vu dugc giao thanh
ho so.

b) Céc loai hé so: Tir kha1 niém néu trén, trong hoat dong cia cac co
quan, t6 chirc hinh thanh hai loai hd so chi yéu sau day:

- Hb so cong viéc.

- Hb s50.¢co: dac diém.chung nhu tén 10a1 van ban, co quan, 6. chuc ban
hanh van ban, thdi gian hoic nhitng dia diém khac.

c) ’Trach nhiém dql vai viéc 1ap hd so: Trong mdi co quan, td chire, trach
nhiém ddi vai viéc 18p ho so duge phép luat quy dinh nhur sau:
_ - Nguoi dimg dAu co quan, t6 chirc c6 trach nhiém chi dao cong tac 1ap hd
so doi véi cac co quan, don vi thudc pham vi quan ly ciia minh. _
- Chanh van phong hodc Linl} dao phong Hanh chinh ¢6 nhiém vu tham
muu cho ngudi dimg dau co quan, t6 chirc trong viéc chi dao, hudng dan, kiém

tra viéc 1ap hd SO d6i vé6i cac dom vi truc thuoc va té chirc thuc hién viéc lap hd
s tai co quan, tb chirc minh.

- Thi trudng cac don vi trong co quan, td chirc c0 trach nhiém t§ chirc 1ap
ho so, bdo quan ho so khi chua dén han ndp luu va t6 chire giao ndp ho so vao
lvru trit co quan khi dén han.

- Mbi ca nhan phai l1ap hé so vé nhimg viéc dugc phan coéng chi tri theo
dai hodc giai quyét.

- Luu trit co quan c6 trach nhiém huéng din cic don vi, c4 nhén 1ap hd
s0, lya chon va chuan bi ho so dé nép luu cao luu trt co quan khi dén han.

d) Yéu ciu dbi véi hd so duge lap: H so dugc 1ap phai dap tmg cac yéu
cau sau:

- Phai phan énh ding chirc néng, nhiém vu cua co quan, don vi va ding
thuc t€ cong viéc ma ca nhén dugc giao chu tri giai quyét. Khong dua vao ho so
nhitng tai liéu khong kién quan dén cong viéc do.

- Vin ban gidy to trong mbi hd so phai day di, hoan chinh, ¢6 méi lién hé
chit ch& véi nhau va phan 4nh ding trinh tr dién bién su viéc.

- Nhitng vin ban trong hd so phai cé gid tri phap ly, c6 d6 tin cay cao.
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d) Cac budc lap hd so: Viée l4p hd so duge thuce hién theo cic bude sau:
- Buée 1: M ho so.

+ - Budc 2: Thu thép, cdp nhét van ban, ta1 liéu hinh thanh trong qua trinh
theo d&i, giai quyét cong viéc vao hd so.

- Bude 3: Két thic h so.

IV.KY NANG TRINH BAY VA THUYET PHUC

1. Ky nang trinh bay '

1.1. Trinh bay bang van ban: Can lvu y mét sb ndi dung dudi day khi xay
dung va g van ban:

a) X4c dinh va phan tich d6i tugng nhan van ban: Vin ban c6 thé gii cho
co quan hay lanh dao cép trén, gui ra co quan bén ngodi, hay giri cac don vi

ddng cap trong cing co quan. Nén luu y t6i yéu t6 cip bac, chirc vu cia dbi
tuong doc van ban.

b) X4c dinh loai van ban:

- G cAp trén, vin ban c6 thé 1 bao cdo, t& trinh;

- Gt co quan bén ngoai, vin ban thudng 14 céng vin, bo cdo;

- Giri cac don vi dong cdp, vin ban c6 thé 1a d& nghi.

c) Viét ding thé thirc van ban: Theo quy dinh tai Théng tur s
01/2010/TT-BNV.

Cé chu tric 13 rang, ranh mach; van phong sang stia va c6 stc thuyét
phuc. Rén luyén k¥ néng vi€t cau van, doan van cho van ban.

d) Ra soat lai van ban trude khi g di: Poc k¥ lai van ban trude khi giri
di, chinh sira 16i chinh ta, hay lam 18 y khi can.

1.2. Trinh bay béng 101 néi: '

Véi chuac nang tham muu, 1&nh dao phong thuéng xuyén phai bao cao,
trinh bay, d& xuit va kién nghi voi cép trén truc tiép, hodc cong chirc quan ly
cla cac co quan, don vj lién quan. Do vay, rén luyén k¥ néng trinh bay bang 1o
n6i qua bbn bude sau day 1a yéu cau khong thé thiéu dugc.

a) Budc 1: Lén ké hoach - cn hidu rd minh trinh bay véi ai vi viéc nay
lién quan t6i chi @8 va xé4c dinh muc dich, cling nhr gén 1ién véi két qua ban tim
kiém. Chudn bj truéc ndi dung 1i néi xoay quanh muc dich va mbi quan tdm
clia ngudi nghe cling nhu mtc d6 hiéu biét. Sir dung céc tir va cum tir thong
dung cho khan gia va tép trung vao muc dich cia ban.

b) Bude 2: Chuén bi - du kién dan y gin véi khoang thoi gian trinh bay
(cAn luu ¥ 13 cép trén hay cong chirc quan ly cta cac co quan, don vi lién quan
thuong khéng ¢6 nhiéu thdi gian). Dan ¥ gdm 3 phan:

- M& du: Thu hat chi y y bang cach de cap van dé lién quan d& goi 1én méi
quan tim ctia ngudi nghe. Phan nay nén ngin gon.
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- Trinh bay ¥ then chét: Chi nén néu 3 - 4 y chinh, v6i chimg cir nhu
nhimg sb lidu thong k8, gidy chimg nhén, minh chimg hay phép so sanh dé c6
suc thuyet phuc. Nén trinh bay r6 rang timg y va khéng néu qua nhidu y dé
ngudi nghe d& bi nhim 14n.

- Két thic 4n tuong: Tom tht hay nhéc»lai y chinh, hodc dé lai mot két mo
cho cép trén truc ti€p, hodc cong chirc quan ly cla cac co quan, don vi lién quan
cho y kién quyét dinh.

¢) Buéc 3: Thuc hanh, nén xem lai ndi dung, dién thir va ling nghe phan
héi cho phan trinh bay, xay du'ng 16ng nhiét tinh va sy tu tin. Tép dugt dé dam
bao rang khéng vuot qua thoi gian cho phép; néu cén thi hiy danh thém thoi
gian d& cép trén truc tiép, hodic cong chirc quan 1y ciia cic co quan, don vi lién
quan dat cau hoi.

d) Buéc 4: Trinh bay - hiy tao nén an tugng ban dau tich cuc, hiy nhin
tryc dién ngudi nghe d¢ thé hién sy tu tin, song khiém ton. Khi néi, hdy thit ty

nhién v&i giong néi r& tang, mach lac. Cham rii nhin'manh-¢dc diém qitan trong - -

va tach chiing bing khoang dimg trudc va sau céc diém chinh do.

Cung can luu ¥ yéu t6 clp bic, chirc vu cia dbi tugng trinh bay. Khi trinh
bay véi clp trén, nén 1am 13 cac diém, y chinh, trao dbi chinh xéc va chuy ling
nghe/ghi chep nhiimg nhan xét, y klen clia cip trén. Khi néi chuyén véi cAp dudi,
ludn luén giai thich chi tiét cac Va.n de va dimg quén hoi nhén vién cAp dudi xem
ho suy nghi va phan hdi thé nao vé vén dé dé.

2. Ky nang thuyét phuc
2.1. Khai niém thuyét phuc:

Pé van dong, 161 kéo su déng tinh ung ho cia cép trén, su tham gia va
chép hanh cia nhan vién cdp dudi trong don vi ddi véi phap lugt, chi chuong,
chinh sach cua Nha nu6e hay dé hoa giai mau thuin bt dong, phai 1am sao dé
c6 su théng nhit vé quan d1em 1ap trong, vé cach giai quyét cong viée.. Trong
truong hop nay lanh dao cép phong c6 dat dugc muc dich hay khéng phu thudce

-vao kha ning thuyét phuc ctia minh.

T{’zuyé’t Pphuc la dua ra finh tiét, sw kién, phdn tich, gidi thich lam cho nguoi
khac thay dung, thay hay ma tin theo, lam theo.

Thuyét phuc ¢6 thé dugc thuc hién duéi hinh thirc dién t'huyé‘t trudc dong
nguoi hay dam thoai véi mot hay mét vai ngudi. Kl}i dién thuyét nham muc dich
thuyét phuc can van dung két hop véi k¥ nang thuyét trinh.

2.2. Céc yéu 6 thuyét phuc:

- Cac yéu t5 dam béo cho viée thuyét phuc thanh cong bao gdm: Uy tin, cach
the hién tinh cam va céch lap luan ctia ngudi néi. Uy tin ¢6 duge do trinh d6, pham
chat, dia vi, tuoi tac, thién chi, hinh anh, trang phuc, tiréng mao, ...
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Trong thuyét phuc, truéc hét cin cha y xay dung uy tin ban dau nhu tuéi
tae, hinh anh, trang phuc, tuéng mao, dia vi, thai dg, ti€p do lé} thé h’ién va thuyeét
phuc ngudéi nghe bang uy tin 1au dai nhu trinh d§, nang luc, pham chat.

2.3. Cac quy tic thuyét phuc:

Thuyét phuc ngudi khac 1a mét cong viéc khong hé don gian bai moét 1&
thuong tinh la bét ky ai, khi dd co y kién vé mét van dé nao d6, ciing c6 niém tin
nhit dinh vao y kién ctia minh va khéng mudn tiép thu ¥ kién ciia nguoi khac.
Hon nita, khong phai ai cfing biét cach thuyét phuc ngudi khac. Pé thuyét phuc c6
hi€u qua, can chi y mét s6 diém sau day:

a) Tim hiéu d6i tugng va van dé cin thuyét phuc:

Cang hiéu r6 v& dbi tugng va van & can thuyet phuc thi sizc thuyét phuc
cing 16n. Vi vay, trude khi tién hanh thuyét phuc, cin:

- Kién tri ling nghe, tim hiéu n6i dung, xdc minh su thit va xac dinh ban
chét van dé.

Tim hiéu k¥ tit ca cac thong tin vé dbi trong nhur: Tinh tinh, nghé nghiép,
s¢ thich, tdm sinh ly, tudi tac, giéi tinh, quan diém, thanh ki€n, dinh kién, cach
nghi...

- Biét 15 y kién cuia d6i twong vé van dé cin giai quyét.

- Trao dbi véi ngudi quen, ngudi & gin dé c6 thém thong tin khach quan.

b) Tao méi trurdmg giao tiép tbt, bau khéng khi tin ciy:

- Thai d6 that sy quan tAm va chan thanh, ddng cam: Quan t@m chin thanh
va dong cam den doi song, nhing noi lo lang va the hién mong mudn, no luc giai
quyét van dé 13 didu kién dAu tién dé c6 thé thanh céng trong thuyét phuc, bai vi

n6 lam cho ngudi dbi thoai cam thiy tin ciy, thoai mai, lam giam su dé phong,
phan khang caa ho.

Khéng it ngudi cho rang, thuyét phuc 13 phai diing tit ca sitc manh ciia
minh, dén ngudi d6i thoai vao thé bi, khuét phuc ho, budc ho phai thay dbi y kién,
quan diém, 1ap truo'ng, tir 46 d4n dén tranh cii quyét liét, mot thua mot théng bo
1a m§t quan niém sai 14m. Cach thuyét phuc nhur vy s& gap khé khan rat 16n boi
nguoi d6i thoai s& cb hét sirc dé phong thy, chong tra, va néu ho c6 thay dbi quan
diém cta minh thi ho cling luén cam thay Am trc vi bi bét bi, bi chén ép, do d6
két qua thuyét phuc s& khong 1au bén.

- Tén trong va ling nghe ngudi dbi thoai: Théng thudmng, ngudi dbi thoai
luén mubn bao vé ¥ kién ctia minh, khéng mudn tiép thu y kién khac. Vay lam
sao dé ho chi y dén y kién ctia ngudi thuyét phuc? Trude hét cin ¢ cho ho ¢b co
hoi trinh bay y kién cta minh, khong dugc ngét 161 ma phai kién nhin, binh tinh
ling nghe. Pén mét liic ndo d6 s& xuét hién chd ho trong quan diém ciia nguoi d6i
thoai vi thleu thong tin, vi cén nhéc chua thiu ddo. Lic nay ho s& cam thiy thiéu
tu tin va mudn biét y kién cua thuyét phuc.
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- Chu ¥ dén thai d6: Trong thuyét phuc, bién luén thudng d& mét binh tinh,
dé din dén tinh trang tlic gién, c&i nhau. Vi vay cin luu y giir thai d6 hoa nha,
binh tinh dé giai quyét vén dé.
¢) Két hop nhuén nhuyén giita tinh va 1y, dé ci tinh di trude 1y va di déi véi
ly: -

Khi trinh bay y kién ctia minh, cin hru y:

- Cén phai tic dong ddng thdi dén ca nhan thic, tinh cdm va y chi ciia
nguoi d6i thoai. Nhan thic 1a didu kién quan trong dé con ngudi di ¢én mot quyét
dinh, mét viéc 1am nao d6. Tuy nhién, chi ¢6 nhan thitc khong théi thi chira du.
Trong cudc sbéng, ching ta vn thudong thiy khéng hiém khi con nguc‘)’i biét 13
phai, trai, nhung ho khong hanh dong theo 1€ phai. Tai sao vay? Tai vi & ho mong
mudn 1am theo c4i ding chua di 16m, y chi chua dt manh dé tir bd cai sai. Cho
nén, trong thuyet phuc, ngoal viéc dua ra ly 18, phan tich, chimg minh cho nguoi
d6i thoai thay r5 ding - sai, tbt - x4u, loi - hai, con dudng nén di, con pha1 biét goi
1én nhimg tinh cim nhét dinh: & nguoi nghe, ngudi dbi thoai, dong vién, khich 1é
ho. Pic biét, ngudi Viét Nam chang ta von coi trong tinh cam, tinh nghia, chi ¢6
1y ma khong c6 tinh thi ngudi Viét Nam ciing khé chip nhan. '

- Biét thira nh4n dung sai: Lanh dao phong cin biét thira nhan nhimg diém
c6. 1y trong v kién ciia ngudi dbi thoai, biét thira nhan céi sai trong ¥ kién cua
minh ma ngudi d6i thoai da chi ra.

Thai d6 khach quan trong danh gid y kién ctia minh va cla nguoi dbi thoai
¢ y nghia lon trong thuyét phuc. Trong thuyét phuc hay tranh luén, cin biét thira
nhan nhimg diém ding cla ngudi khic, nhimg cai sai ciia minh. Lam nhu vy
chinh 12 tudc "vii khi" cia ngudi d6i thoai va lam cho hinh anh ciia ngudi thuyét
phuc trong con mit ctia ho trd nén dep hon, than thién hon, y kién dua ra d& duge
tiép nhan hon.

- Tranh xung 40t chinh dién: Pé gianh thang lgi trong tranh luén, ngudi ta
thuong pham sai 1am 14 tim canh ching minh d6i phirong 12 sai: Diéu nay c6 thé
lam tbn thuong long tyr trong ciia ngudi khac va 1am cho cude tranh luén khong di
dén héi két thic. Trong thuyet phuc cén tranh khién trach, de doa va bét ctr bién
phap cudng birc ndo ma cn binh tinh, 6n ton néi rd dao 1y véi dbi phuong. Pimg
bao gidr n6i: "Ong sai r6i", hodc "T6i s& chimg minh cho éng thiy 14 éng sai"...
N6i nhu vy ching khac nao béo ring 6ng ta 1a ngudi dan. Cling dimg bao gior 1én
giong chi trich, phé phan ngudi khac, béi vi ai ciing c¢6 lac sai 1Am. Hon nita,
phe€ phan, chi trich khong bao gio dem lai két qua t6t dep. Phé phan c6 thé gay
mat long, 1am nan long nguoi khac ma khong cai thién dugc tinh hinh. Vi vay,
nguyén tic quan trong trong giao tiép 13: Khdng phé phdn, khéng két 16i, khéng
than phién.

- Lap luén 15 rang, chat ché: Ly 1€ dua ra phai r6 rang va c6 co so. Su phan
tich, 14p ludn can c6 nhitng din chimg cu thé & minh hoa.
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- L& n6i phai ngén gon va ¢6 trong tim: Khong nén néi dai dong, tran lan.
Ngon ngir va cach lap ludn phai phu hop véi trinh 46 nhan thirc cia ngudi doi
thoai.

Khi thuyét phuc ngudi khac, c6 ngudi mubn chimg t6 si vuot troi, uyén
bac ctia minh bing céach st dung nhimg tir hoa my, nhimg thuét ngir chuyén mén
ma ngudi dbi thoai khéng hiéu, nhimg din chimg duoc lay tr nhimg d4t nude xa
x6i ma ngudi dbi thoai khong thé kiém chimg. Thuc chat 13 ho mubn phé truong,
khoe kién thirc hon 1a thuyét phuc ngudi d6i thoai. Cach thuyét phuc nhur vay, di
nhién, khéong thuyét phuc dugc ai.

d) Phis hop, linh hoat véi timg trudng hop cu thé:

Thuyét phuc 13 m6t nghé thuat. Xuét phat tir nhimg tinh hudng, hoan canh
va dbi tuong khac nhau ma c6 phuong phap img xir cu thé khac nhau. Ngoai ly 1€
vitng chéc, con cn phai biét dua 1y 18 ciia minh ra khi nio, thé hién ching nhu
thé nao cho c6 hiéu qua. Mudn vy, lanh dao phong phai nghién ciru tim 1i cia
ngudi nghe, ngudi ddi thoai, nAm dugc nhitng misu thuln, nhimg dao dong & ho.
Trong qua trinh thuyét phuc 161 18 phai dut khodt, tir tin, déng thoi ciing phai biét
két hop nhuin nhuyén véi cac phuong tién biéu cam phi ngdn ngit (4nh mét, nét
mat, dong tac, vi tri, tu thé, khoang céch...) dé vira ting tic dong cua 151 ndi, vira
lam glam su dbi dau, tang cuong xu hudng hop tac & ngudi dbi thoai. Chang han
nhu vi€c chon vi tri ng6i va khoang cach dbi thoai. Trong trudong hop su doi lap -
khong qua 16n, khong thét cing thing, nén chon vj tri goc hodc vi tri hop tac,
khong nén chon vi tri d6i dién v6i ngudi can thuyet phuc. Hoic trong tiép xuc, khi
nhan thay d4u hiéu chip thuin, cin khéo 1éo chuyén sang vi tri mang tinh hop tac
hon.

Trong nhiing truong hop phire tap, ban phai biét di dan timg budc, thim
chi lui mot budce dé rdi tién toi muc dich.

2.4. Mt sb k¥ xao thuyét phuc:

- Bét d4u bang mot su dong y, tim diém chung giifa hai bén nhim xay
dung méi trudng tich cuc va giam kha nang khong déng y.

- Chimg minh lam nhu thé khéng chi ¢6 lgi cho minh ma con ¢6 loi cho
nguoi khac, vi lgi ich chung, vi muc dich cao ca.

- No6i ca hai mit ctia van dé.
- Chi ra xung d6t: Néu khong lam hay 1am thé thi dn dén hau qua gi.

- Néu Ién céc bién phap, k& hoach hanh déng cu thé, céc giai phap dé dbi
phuong tu lya chon.

- Néu ra vi du, hinh anh cu thé, hinh twong sinh déng, d& hiéu.
- Van dung ca dao, tuc ngit, chim ngdn, 1&i néi clia ngudi ndi tiéng.
- Khoi déy long tu ton, tu trong
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- Ap dung tim ly “ddng diéu hanh déng”, dua trén quy luét tdm ly:
Ngum khac 1am the nén toi cling lam thé; ai ciing mubn c6 hanh dong gibng nhu
ngudi khac hay muén gidng ngudi khac”.

- Ché hira diéu minh khéng lam dugc.

- Tu nhan 16i trude.

- Phuong phép trai v6i didu mong doi: Lam trdi nhing ,diéu ma d,6'i
phuong tudng tugng, mong doi do dinh kién d€ dan dat dén cho tiép thu y kién
cua minh. '

Bai tap tinh hudng: Trong 40 phit, doc k¥ tinh hudng dudi dy va tra 1o
cac cau hoi ,

“MOT CUQC VA CHAM”

1. Tinh hudng:

Tai mét dia phuong thude tinh mién nii phia Bic d3 xay ra mét cude x0
xat glu:a mét-bén 13.5 .cong chire trong doan kiém tra ciia huyén va mot bén 14
thanh nién dan toc cua ban.

Cai 1y ciia ngudi H’Moéng & dia phuong xwa nay ndi tiéng 14 don gian
nhung rit sic bén. Cong chirc & ddy 1am sai, bat d4n phai nép tién phat, thu hoi
tai san ma chua c6 lénh cia x3, chua dugce su déng y cua gia lang, trirdng ban l1a
bi danh, bi tréi khong ai can thi€p dugc. Hau qua cta vu danh 16n nay 1a 3 cong
chire trong 5 ngudi cia doan kiém tra phai dua di vién cép ci, con 2 ngudi
khéc 13 phu ni cling bi d4nh rat dau phai dua vé& nha riéng ctia 6ng Chu tich chd
cAp trén vé giai quyét.

Nhém céng chirc 5 ngudi trong doan kiém tra duge hinh thanh theo mét
quyét dinh cia UBND huyén. Ca 5 cbéng chirc trong doan déu tré, nhiét tinh,
hing hai trong moi cong viéc. Noi dung quyét dinh 13 thanh 18p mét doan kiém
tra 14y tir céc cong chirc trong cac phong chuyén mén ciia huyén, vé cac x4 ving
cao dé kiém tra, xem xét xir Iy nhitng vi pham trong viéc thuc hién Nghi.dinh s6
87/NP-CP ctia Chinh phu. Trong Quyét dinh néu 18 quyén han va nhiém vu cia
doan kiém tra 1a duoc 14p bién ban, phat vi pham hanh chinh va thu giit nhitng
tai san phi phép thudc danh muc cdm trong Nghi dinh s6 87/ND-CP ciia Chinh
phu.

Poan kiém tra 1én x3 S do Lanh dao cip phong Thé duc thé thao huyén lam
truéng doan. Cé hai cdéng chirc nir 14 Bui Thi N (nhan vién phong ké toan)
Nguyén Thi B (nhén vién van thu thude Vin phong Huyén uy) va 3 nam.

V& dia phuong, t6 cong tic khéng tim dén nha Chu tich, he vao nha mét
cong chirc tai chinh cing hoc v6i Bui Thi N - 16p trung cip ké todn. Nho ¢6
quan hé thén thiét nhu vay ma ho iim bét kha rd tinh hinh buén ban va st dung
thudc phién & dia phuong. Ho ciing d3 cé nhiing théng tin va dia chi cia nhimg
gia dinh cho thué bang hinh, dia nhac c6 néi dung ti€u cuc va ldp bién ban 8
truong hop trong nha c6 tiu hut thube phién. Trong qué trinh thu git va hop
bién ban phat tién, td cong tic d4 phai phan diu kha cing thing véi cdc chu ho,
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nhung trong ngay déu tién hanh kiém tra xir ly, céng viéc ciia ho van duge tién
hanh tréi chay. Pén nha 6ng C, tb cong tic phét hién day 13 6 budn ban thude
phién tir 14u. Sau khi 14p bién ban, khong c6 khoé khén gi 1am ho da thu gitr dugc
1,5 kg thubc phién do 6ng C dem ndp. Pang lam thi tuc thu giit vat lidu, dot
nhién c6 6 thanh nién 4p toi. Ho x0ng vao gay gb, ddm d4, gifing lai gbi thudc
phién ma céac doan kiém tra dang quan ly. Ong C la nguoi budn ban thao nghé.
Ong ta nhur 1 m6t tay anh chi trong x4, nhidu ngudi biét da tir 14u nha 6 ong ta 1a
noi ty tép, tang trit, bubn ban thudc phién ma khong ai dam lam gi. Khong blet
c6 doan kiém tra va xir 1y theo quyet dinh cta cép trén, 6ng ta bi mit nhay mét
cho c4u con trai di loan bdo va goi dugc 6 thanh nién dén, cudc cii 16n, du da
dién ra tirc khic. Poan kiém tra ra sirc thuyét phuc nhung vé hiéu. Nhém thanh
nién nhay vao cudp ldy géi thudc phién va hanh hung nhimng ai chéng cur. Trong
lac cdi 16n, truéng doan kiém tra da diy ngd mot thanh nién va ding sttc manh
ctia minh gifing lai g6i thuSc phién tir tay ong C. Lap tirc anh bi mét thanh nién
dung dao nhon ddm mot nhat vao canh tay bén phai. Méu da chay. Hai thanh
vién con lai cia doan khéng kim dugce buc tire, xong tdi, vé duge cai gi phang
cai 4y. Cht nha - Ong C chay ra san ldy ti va thdi mot hoi dai, ba con déan lang
kéo dén dong nghit. Gia lang Ly ciing dugc mdi dén. Nhin canh nhiéu ngudi
trong ban bi danh, gia khéng nén ndi tirc gi4n, 1énh cho d4m thanh nién xoéng t6i
danh t6i tAp vae céc cong chirc kiém tra. Ca hai ¢6 gai ciing bj tim téc, rap dau
vao cOt nha. Tinh hinh tr& nén gay git, di c6 ngu'0'1 don duge truong cong an va
Chu tich x3 dén. Chu tich x4 ra 1énh cho moi nguoi dung lai, td chirc dua ba
cong chirc huyén va nhiing thanh nién bi thuong vé tram xa clp ctru, dua hai cb
g4i v& tam gift & nha trudng cong an x4 va vé tru s& Uy ban dién thoai bao cdo
cong an huyén. Céng an huyén bio céo thuong truc UBND) Mot doan cong
chirc huyén gf)m Pho Chu tich, truéng cong an huyén cung 3 cong chire khac da
dén giai quyet Théy cong chirc ciia huyén bi nhén dén dia phuong géy thuong
tich ning né, ba Phé Chu tich huyén khéng kim nédi tirc gidn. Ba quat méng Chu
tich x4 S va chi thi cho Truéng cong an huyén bit giam chi nha 13 6ng C cing 4
thanh nién truc tiép tham gia danh céng chrrc.

Cudc hop giita doan cong tic ctia huyén véi cong chirc chi chdt cia x3 S
duge t6 chirc ngay dém hém dé. Ba Chu tich huyén yéu cau Chu tich x4 bao cdo
tinh hinh chi dao thuc hién Nghi dinh 87 cua dia phuong. Moi ngudi v6 cung
stmg sbt khi nghe chi tich x3 gay gt phé phan thai d6 ctia Phé Chu tich huyén.
Ong cho biét: “X& S ching t6i chwra cé cudc hop nio trién khai 87, 88 ca. Cd sao
cong chirc huyén 18n bit bé gy mét trét tir, an ninh ca dija phuong”. Nghe Chu
tich huyén cang khong gitt nbi binh tinh, rit gay gt doa ky luit ca miy lanh dao
dia phuong.

Trudng cong an x4 budc phai 1én tiéng. Sur that 1a x4 di c6 ngudi duoc vé
huyén hoc tap va nghe phé bién ké hoach chi dao trién khai thuc hién Nghi dinh
87 ctia Chinh phu tir nhiéu thang truéce day, nhung vi ndi b 1anh dao x4 luc duc
mau thuin nén ching ai ding ra phd bién. Bi thur Pang uy kiém Phé Chu tich
phu trach vin x4 duoc di nghe phd bién & huyén, nhung do méu thuin véi Chu
tich vé& vu cudi héi cta con gai minh nén 2 6ng khéng ban bac duge véi nhau
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didu gi. Moi c6ng viéc clia x4, mét minh 6ng Chu tich cang dang. Cac chu
truong chinh sach ciia Nha nuéce thuong trién khai chém chap va ddng bao dia
phuong ciing chang mAy ai phé phan Ho mai cudc ray lam nwong, lo doi sbng
hang ngay nén ching c6 thoi gian déu dé _quan tam dén cong viéc lang nudc.
Ong Chu tich x4 ciing d3 ngoai 50 tudi, nhiéu phen 6ng cling chéng con hing hai
nhu xua nita. Con éng Phé Cha tich kiém bi thu Pang uy x4 d& miy thang nay
phai v& Ha Nbi diéu tri bénh ung thur gan. Cong tac van hod x4 hoi & x4 S hau
nhu ching c6 dong tinh gi.

Nghe trudng cong an bao cao sy that cua x4, ba Pho Chu tich huyén dao
mét nhin vé phia trudng cong an huyén. Ba t6 ra lung ting khi d& qua 11 va doa
ky luat tit ca lanh dao x3. Ba dot ngdt tuyén bd két thic cude hop va chi dao
viéc dua nhitng ngudi bi thuong vé bénh vién huyén diéu tri.

2. Cau héi thio ludn:

1. Nguyén nhén truc tiép va nguyén nhan sau xa dan dén cudc x6 xat gitra
cac thanh vién trong doan kiém tra véi mot s thanh nién x4 S.

A 2. Phé Chu tich huyén d ra quyét dinh gi? Quyét dinh nao ding? Quyét
dinh nao sai?
3. La ngudi cdng chic quan ly (lanh dao) ddng chi rat ra nhimg bai hoc
kinh nghiém gi qua nghién ctru tinh huong nay? )
CAU HOI THAO LUAN
1. Noi dung chu yéu trong cong tic tham muu cia ldnh dao cép phong?

Céac yéu tb tac dong t6i hidu qua cong tac tham muu trong linh vuc cong tac
dang dam nhiém?

2. Nhiing kho khén, trd ngai thuong gap phai khi thuc hién chitc niang
tham muu ciia 14nh dao cip phong va dé xuit giai phap khic phuc?

3. Co6 nhiing tiéu chi do luong hi€u qua cong tac tham muru cia lanh dao
cAp phong nio?

TAI LIEU THAM KHAO
1. Hoc vién Hanh chinh Qubc gia - Du 4n Danida - NAPA. Tép bai gidng
K¥ nang giao tiép trong hanh chinh, 2006.
2. Luéat Can bg, cong chirc ndm 2008.
3. Luat Vién chirc nam 2010.

4. Xay dung dao dirc cdng chuc, cong chirc Viét Nam trong thoi ky day
manh CNH, HPH va héi nhap qudc té. NXB Théng k&, 2003.
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Chuyén dé 6
KY NANG QUAN LY VA PHAT TRIEN
NHAN SU CUA LANH PAO CAP PHONG

I. TONG QUAN VE QUAN LY NGUON NHAN LUC

1. Kh4i niém “ngudn nhin lrc” va “quan Iy ngudn nhin hre”

1.1. Nguén nhén luc:

C6 nhiéu nguén luc khac nhau: Nguc“m lye con nguoi (nhén lyc), ngudn
luc tai chinh (tai luc), nguon luc vat chat (vat luc) va nhiing ngudn luc khac
(thong tin, thoi gian, quan hé, v.v.).

Nguén nhén lyc la ngudn lyc con ngudi. Con nguoi 12 tai san quan trong
nhét trong mot td chirc va thanh cong ctia td chitc phu thudc vao tinh hiéu qua
cua nguon luc nay ciing nhu cach thirc quan ly con nguoi.

C6 mét quan niém vé ngudn nhan lyc la: “Tong thé tiém nang lao dong
cua con nguoi (thé luc, tri luc va quan he) ctia mot t§ chirc/don vi, dit trong ké
hoach phat trién trong mét khoang thoi gian nhat dinh”.

Nhu vy, ¢6 thé thiy ba yéu t6 co ban cdu thanh nén nguén nhén luc: (1)
Trong tdng thé ngudn nhan luc ¢6 tiém ning vé thé luc, tri luc va quan hé; (2)
Ngudn nhén luc gan véi mét td chirc hay don vi; va (3) Pit trong ké hoach phat
trién trong mot khoang thdi gian nhét dinh. .

1.2. Quan 1y nguén nhén lyec:

Quan ly nguon ‘nhan lirc t6 chirc la quéan ly con ngudi c6 lién quan dén
hoat dong ciia td chirc. Quan 1y nhan su 13 quan 1y con nguorl trong t6 chirc.

Trong nhiéu trudng hop, c6 thé str dung hai thuat ngit qudn Iy nguén nhén
lyc va quan Iy nhdn sy thay thé cho nhau. Nhung néu di sdu vao y nghia cta hai
cum tir qudn Iy nguén nhdn liee va quén Iy nhdn sw, thi c6 nhitng sy khac nhau.

Quan ly nhan su. Day 14 mét khai ni€ém duoc sir dung tir 1au khi céc nha
quan ly phai quan ly nguoi trong t5 chirc. Quéan 1y nhan su trong té chirc dugc
hiéu nhleu hon vé khia canh hanh chinh. D6 la nhiing hoat dong ap dung cac
nguyén tic quy dinh cta td chuc, co quan nhu tién luong, tién thudng, nghi
phép, nghi 18 d& quan 1y con ngudi nhim 1am cho ho thuc hién céc hoat dong
ctia ho mét cach tot nhat.

Nhu vay, quan 1y nhan su dit vAn d8 d&én timg con ngudi cu thé trong td
chirc, ding dé chi cac kha ning tic dong dén ddi ngii hién c6 dé ho dap tmg
dugc ddi héi clia to chire.

Trong khi do, quan Iy nguoén nhdn luc mang y nghia rdng hon quéan ly

nhén sy. Quéan ly ngudn nhén lyc mang tinh chét khai quat va xem t6 chirc nhu
12 mot thuc thé cin c6 tic dong tir bén ngoai, két hop véi bén trong dé quan ly.
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Quan 1y ngudn nhan luc 14 budce phat trién cao hon ciia quan Iy nhan su
khi n6 dé cép dén ca viéc quan 1y cac quan hé con ngudi trong san xuét, lao
dong cia t chirc, va ca quan hé véi _nhiig nguoi tir bén ngoai s€ vao lam viéc
cho t6 chirc (ngudn luc dy trix hay tiém nang cua to chirc), dé cap den yéu t6 thi
truomg lao dong cia tb chire. Chinh vi vy c6 nguoi goi quan ly ngudn nhén lyc
1a quén ly quan hé san XUuat.

Nhu vay, ngudn nhan luc ciia mét té chirc khong chi 13 nhimg con ngudi
dang 1am viéc trong t6 chitc ma con nhim chi nhitmg ngudn khéc c6 thé bd sung
cho t8 chitc. Piéu d6 ciing c6 nghia 1a khi n6i dén quan 1y ngudn nhan luc coa td
chtrc ciing nhim chi kha ning tic dong ciia t6 chirc dén luc luong lao dong tiém
ning bén ngoai t chirc.

Quan ly nguon nhén luc h1eu theo khéi niém vi mo khi dt nguon nhén luc
cua to chirc trong tong thé ngudn nhan luc quoc gia. Nhu vy, yeu t6 ngudn nhan
Iuc td chirc phat trién phu thudc khong chi yéu t6 bén trong cia tb chirc ma con
chira dung nhiéu yéu t6 bén ngoai ciia t6 chirc.

TAm quan trong ciia viéc phdi hop cdc chinh sich va thuc tién quén ly
ngudn nhén lre duoc chi trong. Nhiém vu quan 1y con ngudi 14 ciia tit ca cac nha
quan ly, khéng con don thuén ctia l4nh dao cAp phong nhén sur hay cia td chirc can
bd nhu trude day. Viéc can thiét phai dat ding ngudi cho ding viéc, phat huy
dugc tiém nang cua mbi con ngudi, phat trlen con ngudi va dat duge muc ti€u phat
trién cia td chirc. Thuét ngit quan ly nguon nhan luc dugc din dan thay thé cho
thudt nglt quan tri nhan su, v4i quan diém cht dao: Con nguoi khong con don
thuén chi 1a mét yéu t6 ciia qud trinh san xuét kinh doanh, hoat déng cua td chirc
ma 13 mot ngudn tai sin quy bau cia tb chirc, doanh nghiép, céc tb chirc chuyén tir
trang thai "tiét kiém chi phi lao déng d& giam gi4 thanh" sang "d4u tr vao ngudn
nhén luc d& c6 lgi thé canh tranh cao hon, ¢ lgi nhun cao hon va hiéu qua cao
hon”. Tir quan diém nay, quan 1y ngudn nhan lyc dugc phat trién trén cdc nguyén
thc chu yéu sau day:

- Nhén vién duge d4u tu thoa ddng dé phat trién cac nang lyc riéng nhim

théa man cac nhu ciu ca nhén, dong thoi tao ra ning suét lao dong, hidu qua lam .
viéc cao va dong gbp t6t nhit cho t6 chirc.

- Céac chinh sach, chuong trinh va thuc tién hoat d6ng quan ly can dugc
thiét 1ap va thuc hién d€ thoa mén ca nhu cau vat chat lan tinh than cia nhan
vién.

- Mbi trudmg 1am viée can dugc thiét 14p sao cho c6 thé kich thich nhan
vién phat trién va sir dung t0i da céc k¥ nang ctia minh.

- Céc chic nang nhan su can dugc thuc hién phéi hop va 1a mét bo phan
quan trong trong chién lugce phat trién cua t6 chic.

Theo George T. Milkovich va John W. Boudreau'”: "Quén tri ngudn nhan
luc 14 mot loat nhitng quyét dinh tong hop hinh thanh nén moi quan hé vé viéc

1% Quén tri ngudn nhén lye. NXB Théng k&, 2002, trang 9.
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1am. Chét lugng ctia nhimg quyét dinh d6 gop phén truc tiép vao kha ning cua
t6 chirc va cuia cac cong nhan vién dat duge nhitng muc ti€u ciia minh"

Pinh nghia trén ddy doi hoi cac quyét dinh phai mang tinh chéit tdng hop,
nghia 13 phai hoa nhap thanh mét chinh thé. Cac quyét dinh v& nhimg khia canh
khéc nhau cua nhén sy phai nhét quan v4i nhiing quyét dinh khéc vé nhén su, nhit
quan trong t6 chie. Vi dy, mot t6 chirc mudn tao ra mét tip thé lam viéc c6 hidu
qua, can phai tuyen chon ding nhiing nhan vién c6 thé 1am viéc an y véi nhau,
hudn luyén cho ho nhimg k¥ néng giao tiép, k¥ ning lam viéc va xdy dung tb
chtrc, trd lwong theo két qua cia ca nhém chir khong phai theo thanh tich cta ca
nhan va 46 tro nhan vién dé ho c6 thé phat huy hét nang luc ciia minh. Khong c6
tAt ca nhitng quyét dinh nay thi tap thé d6 c6 thé that bai. T4t ca cac quyét dinh nay
déu hd tro cho sy thanh cong cia tap thé va cua td chirc do.

So d6 1: Birc tranh téng hop, hoan chinh

+ Phén tich c6ng viéc B4 tri nhén su
+ Céc bd phin cia t6 chic _ + Tuyén mo
+ Quan ly viéc thyc hién + Lua chon

+ Phén chia
+ Tinh da dang

+ Su tham gia ciia nhan vién

Diao tao va bdi dudng
+ Nghé nghiép

+ Chuyén mén

Quan hé vai nhan vién
+ Trao d6i thong tin
+ Giai quyét su bat binh xung

d6t trong t6 chirc + Hoc tdp khéng nging
+ Quan hé véi cong doan, céc +Keém cép

doan thé ’

+ Diéu kién an toan, vé sinh

Thi lao
+ Tra luong theo thi tnromg lac ddng
+ Tra luong theo két qua cong viéc
+ Trg cép - phiic lgi phi tai chinh

2. Muc dich quan Iy va phat trién ngudn nhan lirc'

Con ngudi hay ngudn nhan luc trong td chire 13 yéu td quan trong dé tb
chirc tdn tai, van dong va phat trién. Con ngudi khéng chi 13 yéu t6 @& lam cac
nhiém vu cia t§ chirc tao ra nhitg san pham nhu t6 chitc mong muén, ma ciing
chinh 13 nhitng nhén t6 tao ra nhing y tudng mdi cho té chirc. Con ngudi cling
chinh 14 yéu t5 lam giam hay gia tang stuc manh cling nhu nhiing han ché cua t6
chirc. Nhimg sy thay d4i xung quanh t6 chte hién nay doi hoi phai c6 sy thay
dbi trude tién & ngudn nhén luc bén trong tb chirc.

Quan ly nguén nhan luc bén trong tb chirc (nhén su) cling nhu nhiéu dang
quan ly khac nham dat dugc nhitng muc tiéu nhat dinh cta t6 chirc. Quan ly

'® Hoc vién Hanh chinh Quéc gia - Dy 4n Danida - NAPA. B$ tai liéu K§ ning quén Iy ngudn nhéan lyc, 2006, tr.
15-18.
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nhén su t6 chirc phai huéng dén muc tiéu 1am cho t chirc ton tai, van dong va
phat trién trong moi trudng canh tranh.

Khong chi 1a muyc ti€u riéng ciia minh, quén ly nhin sy phai bao dam la
ciu ndi clia rit nhiéu dang hoat dong quan ly khac. Ban chit co ban cua muc
tiéu nay 14 vi cac hoat déng quéan ly khac ciing do con ngudi tién hanh va quan
ly nhan su cling phai quan ly ca nhitng con nguoi quan ly cac hoat dong khac
vé6i hé théng muc tiéu khéc.

Nhiéu loai td chirc khac nhau va do d6 c6 thé c6 nhimg hé théng muc tiéu
ctia tb chirc khac nhau trong do6 c6 ca myc ti€u quan ly nhén su. Pé dat dugc téi
da hiéu qua cta té chirc doi héi pha1 co su ket hop hai hoa cac nhén t6 trong tb
chirc. Tuy nhién, viéc xac dinh cac nhan t6 hidu qua cua td chirc 13 mot cong
viéc rat kho khan. Cén thiét 1ap mot td chirc dua trén cac tiéu chi co ban nhim
1am cho t6 chirc hoat d6ng hiéu qua.

Dé hoat déng cua t6 chirc c6 hi€éu qua, can tip trung vao ba van d€ co ban:
a) Muc tiéu, muc dich ciia t6 chirc duge x4c dinh 16 rang.

b) Co cau tb chirc dugc thiét ké mét cach khoa hoc, hop ly va phu hop véi
moi trudmg td chitc cling nhu muyc tiéu cia td chirc.

¢) Ngudn nhin luc bao gdm nguén nhén luc clia t§ chiic va kha ning
khai thac cia to chirc nguén nhén luc x4 hdi ndi chung. Hay nguon luc ca bén
trong va ti€ém ndng bén ngoai dugc khai thac va str dung nhu the nao.

‘M&bi quan hé giita ba yéu t6 trén dugc mé ta & so db 2 dudi day:

A A A A oA 2 2 A ,
So do 2: Ba yeu to tao nén hi€u qua cia to chire

Muc dich, muc tiéu, ‘/\ Co cAu td chirc

phiém vu cia td Hiéu qua hoat dugc thiét ké tbt
chirc r8 rang ™~ dong cia to chl’rc/

\ Nguén nhan luc cuatd chuc /

dugc str dung c6 hi¢u qua

Nhu viy, muc tiéu cia quéan 1y ngudn nhan luc t6 chirc 1a phai gbp phin
mot cach hiéu qua nhét dé dat dugc muc tiéu clia td chitc va nhitng trach nhiém
x4 hoi ma t§ chirc phai thuc hién.

Xéc 1ap muc tiéu ciia hoat déng quan 1y ngudn nhan luc ciia td chic cling
nhu nhitng cong cu can thiét dé dat duoc cac muc tiéu d6 cin duogc dat trong
nhitg diéu kién cu thé. Diéu ndy ciing ddng nghia véi sur khong tdn tai nhiing
muc tiéu van néng cho moi td chirc va cling khong the tuyét dbi hoa nhimg cong
cu hay cdc nguyén tic quan 1y ngudn nhan lyc ciia td chirc. Chi ¢ thé x4c dinh
mét s6 muc tiéu mang tinh dinh hudng va trén co s& clia méi trudng thay dbi ma
thiét 1ap hé théng cu thé cac muc tiéu.
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Ly thuyét thiét 1ap muc tiéu bing cdy muc tiéu dugc 4p dung thanh cong
trong nhiéu hoat déng quén ly. Trong quan 1y ngudn nhan luc t6 chirc, do didu kién
moi trudng td chirc (ca moi trudng bén trong va méi trudmg bén ngoai) luén thay
ddi, thiét 1ap cay muc ti€u theo su truéng thanh cua t6 chirc 12 mét cong cu hiru hi€u
cta quan ly ngudn nhén Iyc t chire. Vi du, ¢6 dang cdy muc tiéu trang bén.

Trén co s6 cac hoat dong lién quan dén quan ly nguon nhan luc t6 chuc,
nhitmg muc tiéu ciia hoat ddng quéan 1y ngudn nhan luc t chirc la:

- Giup cho tb chirc vuron dén muc tiéu cua td chirc khi ba yéu t8: Muc tiéu,
muc dich, co cAu t6 chirc va con ngudi dugc két hop v6i nhau va quan ly tét. Su
gin két ba yéu t6 nay lai vdi nhau tr& thanh mét chit két dinh quan trong, va tao
nén budc thay ddi trong hiéu qua hoat dong ciia té chitc.

- Khai thac ning luc, kién thirc ciia nguoi lao dong mét cach hidu qua,
lam thé nao @ stc manh cia timg con nguoi cu thé phai duoc tao ra va khai

thac @& dem lai loi ich chung cho t6 chitc (nguoi lao dong, khach hang, cb déng,
nhitng ngudi ¢6 lién quan). .

So d0 3: Cay muc tiéu ciia quan ly nguon nhan lu'c t6 chire

Gop ph?m dat duge muc tiéu td
chirc va trach nhiém xa hdi cua to

e N,

Thiétké | | Thuhit va phat Tao lap va | | Thuc hién trach
va phat trién nguon duy tri m6i nhiém x3a hoi
trién co nhén lyc theo truong hop va phap lut
cau | yéucauciatd | | tic trong to cua to chire
B d hd hd 7\
Bao dam c;(l) (?;n Bao dam t6 Cung
cac hoat oy gdu SI; chirc thich cép diéu
dong dat luzn v ung voi su kién dé
= dwoc muc chéTt hgmn > tha}f dm\cua ™ tu phat
tiéu phuc 3 n'hAg mo1 truong trién
vu div di nguon nian v€ cac moi
u day du A thid :
luc can thiét QH san xuét
- , , - - Tao mdi
_ Ph,an Dacz tac? va Xay du‘ng'va truomg,
nhém phéttrien | | || duytricac | ) 4idu kién
™ cac hoat ngudn nhin moi quan hé 1am viée
dong Iuc VGi cong bt
doan Vé Céc ................................
) ) t6 chirc khac T
| . Khic Khac Khac
_’
Kha’c .................................
—

- Cung cap cho té chirc nhitng ngudi lao dong duoc dio tao tdt va cd dong
co ro rang. Thuéng, phat cong bang va dat ngudi lao dong vao ding cho cia ho.

~ - Gia tang sy hai long va tu thoa mén cia nguoi lao dong.
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- X4y dung va duy tri chit luong cudc séng tbt (céc quyén co ban, su
tham gia cua ngudi lao dong trong qua trinh quyét dinh,...) nham lam cho céng
viéc hi€u qua.

- Phé bién chinh sich quan ly nhan lyc cho moi ngudi lao déng trong t6
chrrc.

- Tao diéu kién dé duy tri dao dtrc, cach ung xir trong t§ chirc. Moi nguoi
lao dong ciia td chirc déu duoc dbi xir mot cach binh ding véi nhau, khong dugc
stt dung céc hinh thirc phéan biét.

- Quan 1y su thay d6i nham giam thidu nhing tic dong tiéu cuc cia thay
dbi. Bai vi, hoat dong cta td chitc vuon dén nhu'ng myc tiéu mang tinh dinh
hudng tuong lai, do d6 chira dung bén trong no6 nhiéu yéu t6 khéng chic chin,
mang tinh rdi ro. Quén ly nhén su t6 chuc cling nhim ngan chdn sy tic dong
khong tich cuc cua thay d6i, nhdm 1am cho t6 chirc thich Ung véi sur thay d6i do
mdt cach hiéu qua nhét.

- M& rong co héi giao tiép, can thiét-trao dbi nguon nhan Tuc; tdng canh- ..

tranh trén thi truong lao ddng. Ngudi lao dong cua to chirc cin dit minh trong
thi truong lao dong rong hon tirc dit vao trong ngudn nhan luc x4 hdi. Ho cin
phai xem xét so sanh thuong xuyén minh véi nguoi khac dé nhan thirc duge
muc d6 canh tranh trong thj truong lao dong phong phu ctia x4 hoi. :

Can cir vao hoat dong quan ly nhén su cia cac tb chirc noi chung dé lam
rd va rat ra nhan xét chung vé& muc tiéu quan 1y ngudn nhan lyuc trong t chirc.

3. Vai tro quan 1y va phat trién ngudn nhan lre
3.1. Vai tro:

Quan ly va phat trién nguon nhan luc dugc coi 1a mét trong nhu'ng chirc
néng co ban bao gém nhiéu ndi dung lién quan dén phan tich cong viée, du béo
nhu cau, tuyen dung, bo tri, st dung, danh gi4, xay dung, dao tao, bdi dudng
ning cao chat luong ngudn nhén lyc, thue hién chinh sach, khen thuéng, ky luat
v.v. @& bao dam cho co quan thuc hién thanh céng nhiém vu va muc tiéu dé ra.

3.2 Chuc nédng:

Chuc nang cda hoat dong quan ly pguén nhan luc c6 thé chia ra 2 nhom:
Chuc nang chung va cac chuc nang cu the.

a) Chuc nang chung:

- Quéan ly nguén nhéan lyc 1a mét trong cédc chuc ning quan ly trong to
chirc va c6 mat trong moi don vi cua to chire.

- Quan ly nguén nhén luc gan lién véi quan ly con ngudi va do do6 ¢6 chirc
ning quan trong gidp to chirc khai thac nhimg van de€ lién quan dén con ngudi
va dat dugc muc tiéu cuia to chirc.

- Nhitng chirc ning chung v& quan Iy con ngudi:

+ Tao diéu kién dé to chirc dat dugc muc tiéu cia to chic;
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+ Thué hay tuyén dugc ngudi ¢ k§ ning, ning luc dap tmg doi héi cia tb
chirc; ,
~ + Cung c4p cho td chirc ngudn nhan luc durge dio tao va ¢ dong co tdt;
+ Tang su hai long cta ngudi lao dong véi tb chirc;

+ Xay dung va duy tri cudc sdng lao dong trong tb chirc c6 chit lugng,
theo tac phong cong nghiép;

+ Tuyén truyén céc chinh sach str dung va phat trién nhan luc cia td chc;
+ Duy tri ky luat lao ddng va trach nhiém xa hdi;

+ Quan ly thay ddi xay ra trong tb chic.

b) Céc chirc ning cu thé ciia quan 1y nhan su trong té chirc:

- Chire ning tur van ctia quan 1y ngudn nhan lyc trong phit trién 4 chire:

+ M3i mét nha quan 1y trong t6 chirc déu phai 1am quan 1y nhan sy (quan
1y ngudn nhén lyc cia don vi minh).

+ Céc nha quan ly nhén sy doc 18p, cac chuyén gia quan ly nhén sy
thuong mang tinh tu véan hon 13 quan Iy truc tiép - quyén ra cac quyét dinh bj
han ché.

+ Sur hop tac gitta chuyén gia nhéan sy va cic nha quan Iy tryc tiép 13 quan
trong.

+ Quén 1y ngudn nhan luc khong truc tiép ra quyét dinh san xuit nhung
anh huong dén nang suat, chat lugng to chue.

+ Tu vén nhan lyc quyét dinh dén thyc hién chién lugc phat trién t6 chirc
vi con nguoi dong vai tro quan trong.

+ Vai trd tu van thé hién trén céc khia canh nhu:

* Tu vén cdc van dé chinh sich: Trach nhiém x4 hoi; viée 1am; tién cong;
thang ti€n; b6i dudng va cac moi quan hé.

* Tu van @& cdc thi tuc: K& hoach héa ngu(‘A)n nhan luc; tuyén, chon; danh
gia hoat dong; di€u kién an toan lao dong, v€ sinh moéi truong.

- Chtre néng dich vu:

+ Chién luge phat trién ngudn nhan luc cia to chirc phai long ghép vao

chién Iwoc chung ciia té chirc, tuy nhién quan 1y ngudn nhén luc gitp va tao diéu
kién dé thuc hién chién luogc chung.

+ Quan ly nhan su tdp trung vao cac hoat dong mang tinh dich vu (xay
dung cac chuong trinh boi dudng; cac ti€u chi dé cac nha quan ly truc tiép danh
gia cong chirc cia minh, ...).

+ Cung cip dich vu danh gia.

+ Cung clp céc dich vu phat trién nhan lyc theo yéu ciu cla céc nha quan
ly san xuat cling nhu theo yéu cau cta tiing’ ca nhan ngudi lao dong.
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+ Chirc nang dich vu ciing thé hién qua chirc nang tham muu (dich vu tu
vAn, tham muu).

+ Chuc nang dich vu cling thé hién & khia canh phai tham gia cac hoat
déng nhu: Tuyén chon, bdi dudng; quan ly luong; an toan, ...

- Chtic nang dinh hudng:

+ T4p trung vio cic hoat déng mang tinh chét du doan, dy bdo. Pay 1a
mot trong nhimg chirc ning khé khin nhit ciia phét trién ngudn nhan luc nhim
hd tro dé thuc hién chién luge phat trién t§ chirc noi chung. Du béo phat trién
nguén nhan luc khong chi don thuén cho nguén nhén lyc ma 14 dinh huéng dé
cac bd phan san xudt ciia td chirc thuc hién viéc x4y dung chién luge cia riéng
minh.

+ Tép trung vao xdy dyng chién luge canh tranh nhan lyc mang xu thé
toan cdu, khu vuc. Trong diéu kién ciia co ché thi trudong va thi trudong lao dong
gép nhimg kho khén trong dinh huéng chung, dinh hucmg mang tinh chién luge
ctia phat trién ngudn nhéan luc ¢ . nghia quan trong. -

- Chirc ning phét trién:
+ Phat trién ngudn nhén lyc - muc tiéu quan trong ctia phat trién tb chirc.

+ Phat trién nguon nhén lyc théng qua nhiéu hoat dong mang tinh chirc
ning cia quan ly ngudn nhén lyc: Pao tao, bdi dudng, chuyén giao cong nghé,
tri thic; hoi thao, hoi nghi, ..

+ Churc nang phat trién the hién s 16ng ghép t6 chirc trong méi trudmg
canh tranh ¢4 vé& san xuét 13n ngudn nhén luc.

- Chuc ning danh gia:

+ Pay 13 mt trong nhimg chitc ning quan trong clia quan 1y ngudn nhan
luc va cling 1a chirc nang kho khan. Chire nang nay vira mang tinh hai mat. Mot
mat d6 1a chl’{c nang tham muu, tu van cho cdc nha quan ly tdc nghiép thuc hién
danh gia nguon nhén luc - déanh gid con ngudi. Mét khac, cac nha quan ly nhén .
sy cling phai dua ra cac ky thuét cu the (phuong phép luén, ti€u chi va cach thic
tién hanh).

+ Panh gia nhén luc (c4 nhan ngudi lao dong) vé nang luc, trinh d6 va su
phu hgp doi hdi cia to chirc; cong viée duge giao.

+ Panh gia cang ngay cang tré nén khé hon khi cong nghé phét trién.

+ Pénh gid va mdi quan hé lao dong - quan 1y cang tré nén phirc tap doi
hdi ¢6 nguoi trung gian.

- X4y dung hé théng chinh sach lién quan dén nhén su:

Chinh sich nhén sy ciing nhu nhiéu loai chinh sach khéc cua t chirc c6
mét y nghia rat quan trong trong sy phat trién t6 chirc. Khai niém chinh sach
nhéan sy cling phtc tap nhu khai niém chung vé chinh sadch. Thong qua chinh
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sach ¢6 thé co rat nhjéu nha quan ly cung tham gia, nhu x4y dung, vach ra cac
chinh sach nhéan su lai do cac nha quan ly nhan su thuc hién.

Xéy dyng chinh sach nhan sy 1a mét trong nhimg chirc ning quan trong
clia céc t6 chirc quan ly nhan su mang tinh chuyen nghiép. Trén linh vuc quan ly
nhan su hay cac vin d& lién quan dén con ngudi, tb chitc c6 nhiéu loai chinh
sach.

Khi dé cap dén khia canh xa hoi ctia td chitc dbi voi nhén su, cich thire xir
ly cia t6 chirc dugc thé hién théng qua cac chinh sach thudc vé trach nhiém xa
hoi cua td chirc. Vi du cac vin d& vé cong bang; vé diéu kién an toan lao ddng;
diéu kién sinh hoat cia nguoi lao dong. Pay cling chinh 13 thé hién su cam két
ctia nhimg nha quan 1y d6i véi ngudi lao dong trén cac khia canh x4 hdi. ‘

Chinh sdch vé viéc lam tic nhimg diéu kién, tiéu chuin ciing nhu céc
cach tiép can khac nhau ma t6 chiic mong muén thué duge nhimg ngudi da
tiéu chuén, "ding ngudi" vao lam viéc cho t6 chirc. Pidu nay ciing thé hién
murc d6 doi-hoi tir nguoi lao dong khi ho cam két vao lam viéc cho td chirc.
Thiéu nhung quy tic, chinh sach d6 s& khong thu hut duoc ngudi cin tuyén va
do d6 c6 thé lang phi thdi gian cia qua trinh thi tuyén.

Chinh sdch tién lwong dugc coi nhur 13 mot trong nhiing chinh sach xuong
song cla tb chirc va cia cong tac nhén su. Thiéu, khéng ddy ¢ hoic khong cu
thé chinh sach tién luong, tién cong s& khéng khuyén khich dugc ngudi lao dong
va khéng thu hat "ngudi tai" cho t6 chic.

Chinh séch d@é bat, thong thudng dé bat tir bén trong t6 chirc duge uu tién
hang dau, song dé bat tir bén ngoai ciing can thiét tiy trudng hop cu thé dé thu
hut nhan tai.

Chinh sdch dao tao, béi duéng thé hién su quan tAm ctia td chirc dén viée
phat trién k¥ ning, trinh d0 cia ngudi lao dong.

Chinh séch vé cdc méi quan hé lao déng nhu thira nhin & cic mirc do
khac nhau vai trd clia c¢éng doan; cac tb chirc dai dién nguoi lao dong hay thu
hut sy tham gia dan chu cua ngudi lao dong trong cac quyet dinh cia t6 chirc
(x@y dung chién luoc; ké hoach phét trién méi; chinh sach tién cong,...).

Céc chinh sdch vé y té, an toon lao dong dugc cha y va thuc hién mot cach
cu thé nham tao diéu kié€n cho nguoi lao dong duge chiam soc, bao vé.

II. QUAN LY NHAN SU CUA LANH PAO CAP PHONG
1. Xay dung va t6 chirc thire hién ké hoach nhan sw

1.1. Khai ni€ém, vi tri, vai tro cong tdc xay dung va to chirc thuc hién ké
hoach nhan su: '

a) Khai niém:
Xay dung ké hoach nhén lyc cua t6 chirc 14 mdt qué trinh bao gém nhiéu
ndi dung li€n quan dén phan tich, danh gia, du bao nhu cau dé bao dam cho t6
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chitc c6 du sb luqng,ngub*i lao dong (ngudn nhén lyc) bé tri dung noi, ding lac
nhim dam bao cho t6 chirc di dén muc tiéu da dé ra.

Xay dyng ké hoach ngudn nhan luc 1a mét qua trinh gidp cho cO quan
nhin nhén van dé nguon nhén lyc cia co quan minh. Ke hoach ngudn nhén luc
bao gom mot hé thong cac ké hoach aé tim kiém nguén nhan lyc, tim ra cach
thire dé giai quyet cac kho khan vé ngudn nhén luc, xac dinh dugc sb luong,
chét luong nguédn nhan lurc cin cé dé sir dung phit hop va hidu qua hon.

b) Vi tri:

Xay dung ké hoach ngudn nhan luc gitt vi tri va vai trd trung tdm trong
quan ly chlen luge ngudn nhan luc. Péy chinh 1a khau dAu tién trong quy trinh
quan ly nguon nhan luc trong té chirc va anh huéng rat 16n dén chét lugng cua
quan ly ngudn nhén lyc. Xy dyng ké hoach ngudn nhén lyc 1a co s¢ cho céc
hoat dong dinh bién nguon nhén luc, tuyén dung, sir dung, dao tao, bdi dudng,
quén ly va phat trién ngudn nhén lyc. Tir d6 tao co hoi dé moi nhan vién lam
viée t6t hon, hai 1ong hon va gin b6 véi co quan.

¢) Vai tro:

Trong chién lugc phat trién co quan, ké hoach phat trién ngudn nhén luc
nhim bao dam cho viéc sir dung nhan vién t5t hon va hiéu qua hon. K& hoach
nguén nhén luc lam co s& cho viéc tuyén dung, b tri, bd nhiém, danh gia, dao
tao, bdi dudng, duy tri va phat trién, nang cao chét luong ddi ngii cong chirc
cdng chitc vién chirc va nhin vién trong co quan, ddy chinh 13 luc luong quyét
dinh viéc hoan thanh nhiém vu cda co quan. X4y dung ké hoach ngudn nhan luc
dé dam bao nhan luc du vé sb lugng, c6 trinh do quan ly, diéu hanh, trinh do
chuyén mén, k¥ thuat, nghiép vu phu hop, c6 tinh than trach nhi€m, hop tac, ky
luat, dap tmg yéu cAu nhiém vu va yéu ciu phét trién co quan.

1.2. K§ nang xdy dung va tb chirc thuc hién ké hoach nhan lyec:

a) Can ctr dé xay dung ké hoach ngudn nhan lyc:

- Chtrc ning, nhiém vu, quyén han ciia co quan;

- Co chu tb chirc clia co quan;

- Quy trinh quan ly, thuc hién nhiém vuy;

- Cong nghé quan ly, cong nghé thuc hién chuyén mén nghié€p vu;
-Sé lugng, chét luong nguc‘Sn nhan luc hién co;

- Yéu t6 v& mdi truong quan ly didu hanh;
- Yéu té vé dia ly, méi truong lam viéc;

-Yéu td vé trang thiét bi, diéu kién lam viéc;

b) Quy trinh xdy dung va t§ chirc thuc hién ké hoach ngudn nhan lyec:

Viéc xdy dung va t5 chirc thyuc hién ké hoach nguén nhén lyc ctia co quan
gdm cac bude chi yéu sau:
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- Buégc 1: Phan tich méi trudong, muc tiéu, chién lugc hoat dong cua co
quan: ’

Phén tich méi trudng dé lam sang t0 nhitng mat manh, mét yéu, nhiing co
hoi va nhimng thach thic. Tir 46 gitip co quan tdn dung dugce toi da lgi the, han
ché dugc thach thitc va rmii ro. M6i truong hoat dong ciia co quan cé thé chia
lam hai loai: M6i truong bén trong va méi truéng bén ngoai.

+ Khi phan tich méi trudng bén trong ciia co quan cin tép trung cic yéu
to sau day:

* Chién lugc phat trién ciia t6 chirc

* Muc tiéu phat trién ciia co quan;

* Vin hoa td chic;

* Kha ning tai chinh;

* Trinh d6 trang bi c6ng nghé, k¥ thuat;

* Tinh chét, dic diém cong viée, cac yéu ciu vé co quan thuc hién cong
viéc.

+ Khi phan tich méi trudng bén ngoai ciia co quan can tdp trung vao céc .
yéu to sau:

* Tinh hinh phat trién kinh té - x3 ho6i noi co quan dang hoat dong;

* Nhimg van d& lién quan dén ngudn nhan lyc x4 hoi, lao ddng, viéc lam
thi truong lao dong

* Mirc sdng cia dén c;

* MOoi trirong khoa hoc cong nghé;

* M6i truong phép luét;

* MO6i trudng van hda, cdc dic tinh dan toc, phong tuc tip quan.

Pé hoat dong quan ly nguon nhan luc dugc hiéu qua va chi dong hon
trudc nhitng thay ddi cia cdc yéu té bén ngoai doi hoi nha quan ly nhén sy phai
nhay cam phan doan dugc nhing thay dbi cta méi truong trong tuong lai dé
giip cac nha quan ly nhén sy nhén biét dugc méi trudng t6t hon, xac dinh duge
céc nhan t6 va nguyén nhan chi yéu tic dong dén co quan.

- Buéc 2: Phan tich thyuc trang ngudn nhén lyc cia co quan:

Phan tich thuc trang ngudn nhan luc 13 cong viée phai tién hanh thuong
xuyén dé giip cho nha quéan 1y nim duoc ddi ngii nhan sy cia minh va dé st
dung hop 1y, c6 hiéu qua. Khi phén tich thuc trang ngudn nhén luc cin chi ¥
nhiing can cir sau:

+ Chtrc ndng, nhiém vu, co ciu t6 chirc clia co quan;

+ Ban mo ta cong vi€c, ti€u chuin cong viéc, dinh muc lao dong;

124



+ Ban mo ta vi tri lam viéc va tiéu chuin nhén sy cia chitc danh, vi tri
viéc lam.

- Buéc 3: Théng ké ngudn nhan luc:

Thue hién céng tac thong ké nhan sir trén co s& cac tidu chi cn thiét dinh
san nhdm chi ra nhiing dic trung chu y€u cia nguén nhéan lyc nhu:

+ S6 luong, d6 tudi, gidi tinh;

+ Trinh d§ dao tao, trinh 4§ chuyén moén nghiép vu;

+ Chitc vu, chitc danh, ngach, chitc danh nghé nghiép, bac luong;

+ Tham nién 1am viéc trong co quan; Kinh nghiém, sang kién trong cong
viéc, kha nang hoan thanh nhiém vu so sanh véi yéu cau cua vi tri lam viéc.

+ Phim chét chinh tn va pham chét dao dirc;

+ Tiém ning, kha ning phat trién. ..

- Budc 4: Phéan tich cong viéc:

+ Phan tich c6ng viéc 13 qua trinh nghién ctru ndi dung cong viéc nhim
xac dinh di€u kién lam viéc, cac nhi€ém vy, trach nhi€m, quyén han khi thue hién
cong viéc va cac pham chat, k§ néing can thiét phai cé dé thuc hién t6t cong viéc.

Phan tich cong viéc 1a mdt qua trinh thu thép cac théng tin lién quan dén
viéc thuc hién nhiém vu (thudng xuyén) cu thé img véi mot vi tri viéc lam cu
the.

Phén tich c6ng viéc nhém lam 16 chirc néng, nhiém vy, quyén han, trach
nhiém, quy trinh giai quyét cong viéc, cac k¥ nang can thiét theo yéu cu cia
cong viée dé 1am co sé cho viéc giao nhiém vy, kiém tra dénh gia mirc d6 hoan
thanh nhiém vu d6i véi mdi ngudi dugc giao gilt mot chic danh, chic vu, vi tri
viéc lam cu thé trong co quan. Phén tich cong viéc 1a co s& d€ xay dung ké
hoach nguén nhan lyuc trong timg giai doan; dé tuyén dung, dé danh gia va dé
x4y dung ché dd tién luong, phic lgi. Phan tich cong viéc gitp ching ta cé thé
trd 101 dugc cac ciu héi nhu: Ngudi duge bo tri vao vi tri d6 phai lam nhing gi?
Lam & dau? Khi ndo? Lam nhu thé nao? Cac tiéu chuan, diéu kién can thiét dé
lam céng viéc 467

Trong hoat déng quan 1y ngudn nhan luc, théng tin tir phén tich cong viée
1a co s& @€ co quan quan ly dua ra cac quyét dinh:

* Xay dung ké hoach nguén nhén luc;

* MO ta vi tri lam viéc;

* Dinh bién va dinh mtrc; x4c dinh tiéu chuan, diéu kién d6i véi mdi vi tri
viéc lam;

* Tuyén dung; bd tri, sir dung, dé bat bd nhiém;

* Céc tidu chudn, tiéu chi, phuong phap danh gia;

* Xay dung ké hoach do tao, boi dudng theo tiéu chuin;
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* Cac chinh sach khen thudng, ky luit;

* Chinh sach phat trién ngudn nhan luc.

+ Quy trinh phén tich cdng viéc:

* Xac dinh muc dich sir dung th6ng tin phan tich cong viéc;

* Thu thap th()ng tin co ban: Day 1a co s¢ dé phén tich céng viéc. Trong
co quan céc loai coéng viée déu co moi lién h¢ v6i nhau. Do 46, thu thap cac loai
thong tin sé& gilp chi ra dugc cac yéu t6 co ban lién quan dén cong viéc.

* Lua chon nhiém vy, cong viéc chu yéu: C6 nhiéu nhiém vy, cong viéc
nhung ciing c6 nhimg nhiém vu cong viée 1a chi yéu, thuomg xuyén va c6 cic
cong viée chi d6i khi xuét hién. Phai phan tich tit ca cac loai cong viée nhung
nén lya chon, phﬁn tich cdc nhiém vu, coéng viéc chinh. Ciing c6 nhiéu loai
nhiém vu, céng viéc da chuin héa thanh quy trinh, quy pham. Do véy, nén lya
chon loai nhiém vu, cong viéc chii yéu, thudng xuyén dé phan tich.

* Kiém tra lai d6 chinh x4c ctia thong tin;
* X4y dung ban mé ta cong viée, mo ta tiéu chuén cong viéc.

+ Phén tich cong viéc phai dugc tién hanh ddng bé trong toan co quan.
San pham cu thé cua phén tich cong viéc la:

* Ban mo ta vi tri viéc lam;

* Ban tiéu chudn nhan su cén thiét dap tmg cho vi tri viéc lam;

* Ban mo ta két qua cong viée (san phim).

+ Nhimng théng tin cin thu thap trong phan tich cong viéc gom:

* Thong tin vé cac yéu t6 cuia didu kién 1am viéc;

* Thong tin vé céc hoat dong thuc té clia nhén vién tai noi lam viéc;

* Cach thirc 1am viéc, phoi hgp vdi nhan vién khéc, véi t6 chire, cong

* Cach thire thu thap, xir 1y cac loai s6 liéu...

* Nhitng phém chét ma nhén vién cin c6;

* Trinh d6 hoc vén, kién thirc, kinh nghiém;

* K¥ ning thuc hién cong viéc;

* Tudi doi, ngoai hinh, strc khoe;

* Quan diém, tham vong, s& thich;

* Céc dic diém c4 nhén cin c6 khi thuc hién cong viéc;

* Thong tin v& cAc loai trang bi, k§ thuat tai noi 1am viéc;

* Thong tin vé cac quy dinh vé viéc thuc hién cong viéc, bao gom cac quy
trinh, quy ché, quy dinh v& tidu chuin hanh vi va tiéu chudn vé& két qua (san
phim) céng viéc.
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- Budc 5: Ban mo6 ta vi tri viéc lam:

Ban m6 ta vi tri viéc lam 1a ban mé ta vi tri, chirc danh, chire néng, nhiém-
vu, quyén han va trach nhiém ctia mdt vi tri viéc lam. Ban mé ta vi tri viéc 1am
phéi dugc mo ta chinh xac, xic tich nhiing didu ma nhan vién phai thuc hién:
Lam gi? Thé nao? va céc tiéu chudn diéu kién dé thuc hién nhiém vu véi vi tri
viéc 1am d6. Ban mo6 ta vi tri viéc lam phai gan voi vi tri cong viéc va cac tiéu
chuan chirc danh gom cac ndi dung chu yéu sau day:

+ Mb ta vé tén goi cua vi tri viéc lam, chirc danh (tén vi tri, chirc danh,
chizc vu); Vi tri va moi quan hé trong so d6 co cau to chiic;

+ Chirc néﬁg;

+ Nhiém vy, bao gc‘“)m: Nhiém vu chinh, nhiém vu thudng xuyén, cac
nhiém vu khic;

+ Yéu cau d6i _v6i nhiém vu: Vé quy trinh, quy pham va quy dinh phai

tuan theo; Yéu ciu vé thoi gian, dia diém thuc hién; Yéu cau vé sb luong, chit
luong san phdm dau ra;

+ Yéu céu vé ché d6 trach nhiém dbi véi cong viéc (bao gdm ca trach
nhi€m chinh tri, truéc phap ludt, trach nhi€m trudc cap trén va trach nhiém vat
chat);

+ Cac diéu kién can thiét d€ thuc hién nhiém vu: Yéu cau vé sur hiéu biét;
yéu ciu ve trnh d¢ hoc van; nhitng yéu cau khac,...).

- Buéc 6: Ban tiéu chuan nhan su ddm nhéan cong viéc:

Ban ti€u chuan nhan sy ddm nhén céng viéc dugc xay dung dua trén ban
mo ta vi tri viéc lam. Ban ti€éu chuan nhan sy duge cu thé hoéa vé: Tiéu chuan,
di€u kién, dac diém, kién thirc, k¥ nang, kinh nghiém ma ngudéi dugc bo tri dam
nhan vi tri viéc 1am can phai cé dé thuc hién cong viéc theo yéu cau ctia nhiém
vu.

- Budc 7: Ban mo ta tiéu chuan chirc danh:

Tiéu chuén chitc danh gébm nhitng ti€u chuin chung va nhitng tiéu chuan
cu thé can thiét dé thuc hién t6t cong viéc dugce giao theo vi tri viéc lam, gom:

+ M6 ta v€ vi tri viéc lam, chirc danh (tén vi tri, chirc danh, chirc vu); Vi
tri va moi quan hé trong so d6 co cau t6 chic;

+ Chtrc nang, nhiém vu chinh;

+ Yéu cau ve sy hi€u biét (nhiing kién thirc, k¥ ndng co béan, nhitng kinh
nghiém cén co, tham nién codng tac...);

+ Trinh d¢ hoc van (vén bang, chimg chi dao tao, b6i dudng);

+ Nhiing di€u kién khac (do tudi, gidi tinh, stc khoe, hinh thé€, ning
khiéu, can thiét,...).

- Budce 8: Du bao nhu cau ngudn nhéan lyec:
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Dy bio nhu cau nguén nhén lyc 1a viéc ude tinh nhu cau ngudn nhan luc
can thiét clia co quan de dap umg sy tang truong va phat trién ca co quan trong
tuong lai. Du bao nguon nhan lyc cén thiét trong tuong lai 1a mt trong céc chue
ning quan trong cia xay dung ké hoach nguén nhén lyec.

Pénh gia nhu cu nhan luc trong tuong lai hay du bio nhu ciu nhén su
tuong lai 13 nhim dap tmg duoc cic muc tiéu cla co quan di duoc ghi nhin
trong chién lugc phat trién co quan.

Viéc phan tich kha néng cung - cu nhén luc cho céc k& hoach dai han,
ngan han, s€& giup cho co quan d& ra céc chinh sach, ké hoach va chuong trinh cu
thé vé nguon nhan lyc cta co quan nhu: Co cAu cac bd phan chuyén mén; cén
tuyén thém bao nhiéu ngudi? Tiéu chuin ra sao? Cén dao tao, bdi dudng theo
chuong trinh, ndi dung nao? Quyén loi, nghia vu va trach nhiém cua céc doi
tugng tham dy; ngudn kinh phi cho déo tao, bdi dudng, du tinh hiéu qua cia dao
tao, boi dudng; ché d6 chinh sach nhimg diéu kién yéu ciu cin thiét dé thuc
hién ké hoach.

- Budc 9: Phén tich quan hé cung - cAu ngudn nhén lye:

Nhu ciu nguén nhén luc di du bio doi héi ngudn nhén luc trong cac giai
doan cua k€ hoach phat trién ngudn nhén lyc va can phai tim ra kha ning dép
ung trong tuong lai.

Cé hai ngudn nhan lyc cé thé cung cép:

+ Ngudn nhan luc tir bén trong co quan. D6 1a sy sip xép b tri lai hop ly
ngudn nhén lyc hién ¢6 cua co quan va néu ngudn nhén luc nay c6 thé dap tng,
nhu vy s& khéng cin phai tuyén thém nhan su mdi;

+ Ngudn nhan lye tir bén ngoai co quan 13 ngudn nhan luc x3 hoi ma co
quan c6 kha nidng thu hat dé tuyén chon, bo sung cho céc vi tri viéc lam con
trong,

- Budc 10: Xay dung ké hoach ngudn nhén luc:

Sau khi phén tich quan hé cung - cdu vé pgu(“)n nhan luc, cic co quan sé
phai xdy dyng bién phap hanh déng d€ huéng dén ngudn nhén lyc tuong lai cia
co quan gom:

+ Pao tao, bdi dudng;

+ Diéu déng, bd nhiém trong nédi bo;

+ Tuyén dung tir bén ngoai;

+ Str dung céc ngudn lao dong khong thudng xuyén;

+ Sir dung nguén luc theo vu viéc;

+ Thuc hién ché d6 1am thém gio;

+ Thuc hién céc bién phap vé tinh gian bién ché nhur: Cho nghi viéc tam
thoi, nghi viéc khéng &n luong hodc théi viée, giam bot glor lam trong ngay,
trong tuén; nghi huu trude tudi; tam thdi chua tuyén dung méi.
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- Buéce 11: Trién khai thuc hién ké hoach nguf‘m nhan luc:

Ké hoach xay dung nguf‘m nhan lre duge cu thé hoa thanh ké hoach cu |
thé va t6 churc thuce hién nhu sau:

+ K& hoach xay dung ban mo ta vi tri vi€c lam;

+ K& hoach tuyén dung; »

+ K& hoach ning ngach;

+ K& hoach b nhiém;

+ K& hoach dao tao, bdi dudng;

+ K& hoach tinh gian bién ché.

- Bugc 12: Panh gié viéc thuc hién ké hoach nguf“)n nhan luc, bao gém:

+ Déanh gia viéc thuc hién ké hoach trén co s& dbi chiéu muc tiéu d3 dat
dugc véi muc tiéu dé ra va danh gid cac san phim cu thé d3 dat duoc; danh gia
cac tac dong dén doi ngii cong nhéin vién cdng chirc, dac biét la chét lugng, hiéu
qua va mirc d6 dap Umg yéu ciu nhiém vu hién tai va trong twong lai;

+ Danh gi4 timg ndi dung cu thé da thuc hién va két qua dat dugc trong
thuc hién céc ké hoach cu thé trong ké hoach xdy dung ban mo ta vi tri viéc lam;
ké hoach tuyén dung; ké hoach nang ngach; ké hoach bd nhiém; k& hoach dao
tao bdi dudng; ké hoach tinh gian bién ché...

+ Pénh gia vé cong tac chi dao, cong tac t6 chirc thuc hién ké hoach;
+ Panh gid diém manh, yéu va bai hoc kinh nghiém trong td chirc thuc

+ Xay dung dinh hudng, muc tiéu, ndi dung chinh cho ké hoach giai doan

- Budce 13: Phat trién ngudn nhén luc:

Phat trién nguén nhan luc nham muc dich thuc hién k& hoach xay dung
ngudn nhén luc co ban, ddng bd va c6 thdi han tir 3 — 5 nim trd 18n, dé nang cao
chét luong vé moi mit cia ngudn nhan luc va chi déng dép tmg duge yéu clu
nhi€ém vu trong trudc mat va tuong lai.

+ Phat trién ngudn nhén luc cin cir vao:

* Pinh huéng phat trién chung; quy hoach phat trién ngudn nhén luc;
* Kha ning, quy mé cia cong tac dio tao, bdi dudng;

* T§ chirc lao dong khoa hoc va nghé thuéat b tri sir dung nhén luc;

* Su phét trién cong nghé quan 1y va phat trién c6ng nghé chuyén mén, k§
thuét, nghiép vu;

* Sy dbi m6i méi trudng quan 1y diéu hanh;

* Pic diém, tinh chit ciia méi trudng lam viéc: Than thién, nhiét huyét
lam viéc;
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* Syr d8i méi, hién dai héa trang thiét bj 1am viéc.
+ N6i dung chi yéu ciia phét trién nguén nhén luc gdm:
* Pinh huéng phat trién chung;
* Cong tac quy hoach doi ngii cong chirc gin véi dao tao, bdi dudng va td
chi¢ dao tao, boi dudng;
* B tri sir dung cdng chirc, vién chirc hop ly khoa hoc;
-* P4i mébi cong tac lanh dao, quan ly didu hanh, quy trinh tha tuc giai
quyét cong vi€c;
* Tao méi truong lam viéc than thién, nhiét huyét lam viéc;
* P6i méi, hién dai héa trang thiét b lam viéc.
2. Tham gia tuyén dung nhén s
Mot cong viéc chi dugc hoan thanh t6t khi c6 nguoi thuc hién cong viée
t6t, do vay can pha1 quan tam dung muc cong tac tuyén dung nhan vién mdi.
Tuyén dung 1a viéc thu nap nguorl vao lam viéc thuong xuyén chinh thic trong
co quan. Pé thuc hién t6t cong viée ndy can ndm vimg ndi dung, yéu ciu, trinh
tir va quy trinh tuyén dung.
Cin 1ap ké hoach tuyén dung, trén co s& d6 xac dinh vi tri viéc 1am, mé ta
cong viéc dua ra yéu cau chinh xac cho céc vi tri can tuyén dung.
Thyc hién viée tuyén dung cong khai, minh bach, dung tiéu chuén, diéu
kién va yéu. cau timg vi tri cin tuyén dung. Xac dinh cac ky nang va nhiém vy

can thiét de soan thao ra vin ban théng bao tuyén dung phu hop. Thuc hién quy
trinh tuyén dung chit che dé lura chon nhitng tmg vién t6t nhit c6 thé.

Két qua cudi cling 13 dugc ngudi dugc tuyen dung, dugc phan cong, giao
viéc voi ban mé ta cong viéc, quy trinh giai quyét cong viéc, moi quan hé trong
giai quyét cong viéc, quyén han trich nhiém rd rang cling véi cic diéu klen va
phuong tién dam bao cho hoan thanh nhiém vu.

2.1. Cian ctr tuyén nhan su:

Viéc tuyen,dung cong chirc pha1 can cir vao yéu cau, nhiém vu, vi tri viéc
lam va chi tiéu bién che clia co quan sir dung cong chic. D6i vai don vi sy
nghiép cong 1ap viéc tuyén dung vién chirc phai cin cir vao nhu ciu cong viéc,
vi tri viéc lam, tiéu chuin chitc danh nghé nghiép va quy tién luong cua don vi
su nghi€p cong lap.

2.2. Tb chirc cong tac tuyén dung nhan su:
Lap ké hoach tuyén dung.

Co quan c6 thdm quyén tuyén dung.

Ti€u chuan di€u ki€n ngudi dy tuyeén.

Hb so tuyén dung.
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- Thong béo tuyén dung.

- Nghién ctru hd so, chon ra nhimg ngudi c6 di tiéu chuin didu kién.
- T chrc thi tuyén, xét tuyén.

- Quyét dinh tuyén dung va nhén viéc, tip su.

2.3. Tuyén dung chinh thirc, bd nhiém vao ngach dbi véi ngudi hoan
thanh ché d6 tip su:

Khi hét thoi gian tap sy, ngudi tép su phai bao cao két qua tap su bang
vén ban; nguoi hudng din tap sir phai nhan xét, danh gia két qua tap su dbi voi
ngudi tip sy bing vin ban, giri co quan sit dung cong chirc.

Ngudi dimg déu co quan sir dung cong chirc danh gia phdm chét chinh tri,
dao dic va két qua cdng viéc cuia ngudi tap su. Ngudi tép su dat yéu clu cla
ngach c6ng chic dang tap su thi cd van ban d& nghj co quan quan Iy cong chuc
ra quyét dinh bd nhiém ngach va xép luong cho céng chirc duoc tuyén dung.

Ngudi tip su khong hoan thanh nhiém vu hodc bi xtr ly ky ludt tir khién
trach tr& 1€n trong thoi gian tép sy thi bi hiy b quyét dinh tuyén dung duge co
quan sir dyng cdng chirc trg cép 01 thang luong, phy cép hién huéng va tién tau
xe vé noi cu tri. Nguoi dimg d4u co quan sir dung cong chuc dé nghi co quan
quan ly cong chire ra quyét dinh bang vin ban huy bo quyét dinh tuyén dung.

2.4. Tiép nhan khéng qua thi tuyén:

- Diéu kién, tiéu chudn d& xem xét tiép nhén.

- Cac truong hop khong phai thanh 1ap Hoi ddng kiém tra, sat hach.

- Hb so ciia ngudi duge dé nghi tiép nhan khéng qua thi tuyén.

2.5. Xét tuyén cén bd, cong chirc cip x4 thanh cong chirc tir cAp huyén trd

a) D6i tuong:

Cong chirc cdp xa khi théi gitr chirc vu theo nhiém ky, néu ¢ du cac diéu
kién, tiéu chuin va c6 nguyén vong chuyén thanh céng chire tir cap huyen trg
1én thi phai c6 hd so ¢4 nhan giri ngudi dimg dau co quan c6 thim quyén tuyén
dung cOng chirc xem xét.

b) Hb so gdm:
- Pon d& nghi xét chuyén thanh cong chirc tir cAp huyén trd lén;

- Ban danh g1a nhén xét qua trinh c6ng tac va y kién ddng ¥ cho chuyen
cdng tac ctia ngudi dimg diu co quan c6 thAm quyén quan 1y cong chitc cip x3;

- Béan so yéu ly lich ciia cong chirc theo mau sb 2C, c6 x4c nhén cua
UBND cap x& noi ngudi dé nghi xét chuyén dang cong tac;

- Ban sao cac van bang chimg chi theo ti€éu chuan nghiép vu ctia ngach
cong chitc duge co quan ¢ tham quyén ching thuc;
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- Gidy chimg nhén sirc khoe do co quan y té c6 thim quyén cip trong thoi
han 30 ngay, tinh dén ngay nodp hd so d& nghi xét chuyén.

Khi xét chuyen cong chirc cip x& thanh cong chic tir cap huyén tré 1én,
nguoi dimg diu co quan c6 thim quyen tuyen dung cong chirc phai thanh 13p
Hoi ddng kiém tra, sat hach dé danh gia vé cac diéu kién, tiéu chuén, trinh d6 va
ning luc chuyén mén, nghiép vu ciia ngudi dé nghj xét chuyén theo yéu ciu,
nhiém vu cua vj trf viéc 1am can tuyén.

¢) Thim quyén quyét dinh xét chuyén cong chirc cip x4 thanh ¢éng chirc
tir cAp huyén tré 1én: .

Ngudi dimg ddu co quan quan ly cong chirc xem xét, quyét dinh xét
chuyén; Tru(mg hop co quan dugc phén cap tham quyén tuyén dung céng chic
thi nguoi dimg diu co quan cé thim quyén tuyén dung cong chirc ¢6 van ban
gui nguoi dimg d4u co quan quan 1y cong chirc xem x¢t, quyét dinh. Cong chuc
cAp x4 dugc xét chuyén thanh cong chirc tir cap huyén trd 1én thi duge bd nhiém
vao ngach cong chirc tuong Ung véi vi tri viéc 1am dam nhi€m.

3. Phan cong cong viéc

3.1. Khai niém va céc yéu t6 tic dong dén viéc phan cong cong viéc:

a) Khai niém vé phan coéng cong viéc: |

T4 chirc cong viée 1 qua trinh xac dinh nhing céng viéc can phai 1am va
phin cong cho cac don vi c4 nhan ddm nhén céc cong viéc d6, trong cac moi

quan hé trong va ngoai co quan. Mét khac, t6 chirc cong viéc con la viéc sap
x€p, giao cac nhiém vy, cong viéc cho céc thanh vién trong co quan thuc hién.

b) Cac yéu td tic dong dén viéc phan cong cong viéc:
- Pinh huéng chién luge phat trién chung;

- Vi tri, chirc nang, nhiém vy, quyén han cua co quan;
- Co cAu tb chirc va chi tiéu bién ché;

- Quy trinh, thd tuc, cong nghé quan ly, cong nghé thuc hién nhiém vy
chuyén mon, k¥ thuat, nghiép vu va t6 chic lao dong;

- Tinh hinh thuc t& v& sb luong, chit lugng d6i ngili cong chirc, vién chiic;

- Céc tac.dong dic biét, tic dong riéng vé dia ly, didu kién lam viéc, méi
truong 1am viéc, phong tuc, tap quan...

_ - Cong tac lanh dao, quan Iy diéu hanh, cac tic dong mang tinh lich s,
truyén thong;

- Chét luong, sb lurgng va cac diéu kién vé cong s&, nha céng vu, trang
thiét bi 1am viéc, trang thi€t bi bao hd lao dong,...

- Céc yéu t6 khach quan khic.

3.2. T6 chuc cong viéc:
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Muon t6 chirc cong viéc cho mét co quan va timg ngudi, can phai thuc
hién céc viéc sau day:

a) X4c dinh co cau cong viéc: D€ xac dinh cach thirc quan ly co quan, can
phai c6 mét co cu tb chirc cia co quan rd rang. Can sb lugng h0'p ly cac phong

va cac don vi thudc co quan va co cau hgp ly s6 luong va cac vi tri viéc lam cua
cong chirc, vién chirc, nhéan vién trong co quan.

Tiép theo, cin tién hanh phan tich céng viéc nhu mot tién trinh nham xdc
dinh cac nhiém vu, céc yéu ciu cu thé vé cong viéc va mirc do quan trong cua
cac nhiém vu d6i voi mét cong viéc cu thé, quy trinh, cong nghé giai quyet cong
viéc; moi quan hé vé tham quyén, trach nhiém trong giai quyét cong viéc.

Danh gia mirc df hoan thanh céng viéc dé cong chirc, vién chirc, nhan
vién nhan bi€t dugc nhiing co hdi va thach thic trong trong lai.

Két qua cubi cung la dua ra mot so dd t6 chirc bd mdy hop ly va so dé cac
vi tri viéc lam cda to chtrc. So db nay thé hién r6 cac cap do veé thAm quyén va
trach nhiém; cac mdi quan hé trong giai quyét cong viéc; cac clp quan 1y, nhiing
vi tri viéc lam da c6 ngudi ddm nhi€ém va nhimg vi tri viéc lam con trong Trén
co s& d6, c6 ké hoach b tri, sir dung, dao tao, boi dudng, va tuyén dung bd sung
nhan lyc, nhim d4p tmg yéu ciu nhiém vu.

b) Chirc néng nhiém vu va co céu t6 chirc: Chirc ning nhiém vu va co cdu
t6 chirc cla co quan va céc td chirc bén trong co quan, hién nay da dugc xac
dinh bai van ban quy pham phép luit hodc cta cip c6 thim quyén. Trén co s&
d6 ngudi ding dau co quan phai lam:

- Cu thé héa chirc ning, nhiém vu, quyén han, co cu t§ chirc cia céc td
chirc thanh vién (phong, ban, bd phan, nhom...).

- - X4c dinh, thiét k&, mo ta, cdc vi tri viéc 1am, phan cong va giao viéc cho
tirmg nguoi, di€u hanh hoat ddng cac thanh vién thuc hién nhi€ém vu.

c) Bién ché: Bién ché & ddy duoc hiéu 1 sb ngudi trong mét co quan, t6 -
chirc va don vi, dong thoi duge hiéu day la mot quy dinh ve s6 ngudi o da duge
phép c6 thudng xuyén lam viéc trong co ciu td chuc cua co quan. Péi véi co
quan nha nudc so lugng bién ché dong thoi 1a sé vi tri viéc lam phu hop VGi

chirc ndng, nhiém vy, quyen han va co cdu 16 chic cua timg co quan dugc cip
c6 thAm quyén quy dinh v&i quy tién lwong dé tra cho sé ngudi l1am viée do.

So6 lugng bién ché cia mdt co quan duge xac dinh dya trén co so:

- Tinh chit, dic diém, mic d6 phtc tap va quy mo, pham vi, dbi tugng
qunar ly cda nganh, linh vuc;

- Quy trinh quan ly chuyén moén, nghi€p vu theo quy dinh cua luat chuyén
nganh;

- Mittc d6 hién dai hdéa cong sd, trang thiét bi, phuong tién lam viéc va ing
dung cong nghé thong tin;
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- Quy mé dén sb, dién tich tr nhién, trinh d phat trién kinh té - x hoi cia
dai phuong;

- S6 luong don vi thanh vién cAu thanh trong co céu té chic;

- Pic diém vé an ninh chinh tri, trat tu, an toan x4 hoi;

- Thue té tinh hinh quan Iy bién ché céng chitc duoc giao clia co quan.

d) Thiét ké m6 hinh (So dd) t6 chirc bd méy: Thiét ké mé hinh (So dc‘))

diy di v& t& chirc b may véi cac chii dan chi tiét con mo ta diy du dén timg vi
tri viéc 1am cua timg nhén vién trong co quan, trong dé the hién ca sb luong bién
ché, tén goi cac chitc danh, chirc ning nhiém vu chi yéu va cac mdi quan hé
gitra cac t0 chuc cau thanh va.gifra cac chirc danh trong co quan. Thi du nhu so
d6 co cau t6 chuc sau day.

So db 4: Co cau tb chire

Giam déc
Phé Gisam doc Phé Gidm doc
Phong 1 Phong 2 Phong 3 Thanh Phong Vin
Nghiép Nghiép Nghiép Tra T chirc phong
vuA vuB vuC can bd

Trén co s& md hinh (so d0) vé td chirc b may cua co quan, ngudi lanh
dao va cdc thanh vién trong co quan nhin thdy r6 dwoc khung cénh téng quan vé
chitrc niing nhiém vu va co ciu td chitrc trong co quan. Théng qua m6 hinh (so
dd) nay nguoi lanh dao va cac thanh vién trong co quan s& dé dang diéu hanh va
thuc hién nhiém vu trong mdi quan hé chit ch€ cua t chirc.

d) Xac dinh vi tri viéc lam: T vi tri, chirc ning, nhiém vy, quyén han cua
co quan; co ciu td chirc; chi tiéu bién ché (va ngudn luc tai chinh dbi véi don vi
su nghiép cong lap va dbi véi cac chuong trinh du an); quy trinh, thi tuc, cong
nghé quan ly, cong nghé thuc hién nhi€ém vu chuyén mén, k¥ thuét, nghiép vu va
td chirc lao déng va méot s6 yéu t lién quan khac, thuc hién viéc xac dinh vi tri
viéc lam.

Néu nhu day la mét co quan mdi thanh lap véi chic ning nhiém vy, co
cdu td chirc, chi tiéu bién ché dugc xéac dinh rd rang, thi viéc xay dung va xac
dinh vi tri viéc lam 1a kh4 don gian, né glong nhu ta thiét ké va xay mot ngoi
nha méi, diéu quan trong ¢ déy la thiét ké cac phong chirc nang sao cho phu hop
nhit véi muc dich thiét ke ngdi nha va thiét ké dd dac trong cin nha ciing phi
hop cho muc dich chung 4y.
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Trén thuc té hién nay, viéc xac dinh vi tri viéc 1am 1a mét yéu cAu méi cia
tién trinh d6i méi cong tac quan 1y nhén luc tir co ché chitc nghiép sang co ché
vi tri viéc lam. Nhu vay, viéc xac dinh vi tri viéc lam dbi véi hau hét cac co
quan la xac dinh vi tri viéc lam trén co s& d6i ngli cong chirc, vién chirc hién co,
va ho d3 va dang 1 ngudi thuc hién céc chirc ning nhiém vu cta co quan (c6 thé
d4 hop 1y va cling c6 thé chua hop 1y). Do viy, ddy giéng nhur cai tao lai cén
nha, sao cho né hop ly hon, khoa hoc hon, va hién dai hon. Nhu vy, d6 dac
trong cénnha do cung dugc sip xep lai cho phi hop, ciing c6 thé dugc nang cip,
va mot sb ciing cé thé phai thay thé.

e) Xdy dung ban m6 ta cong viéc theo timg vi tri viéc lam: Dya trén vi tri,
chirc nang nhiém vu va co cdu t6 chirc co quan, cac yéu ciu trong cong tdc quan
1y va van hanh hé thong ctia co quan. Trén co s& sb bién ché dugc giao, x4c dinh
cac vi tri viéc lam dong thoi soan thdo ban mé ta cong viéc cho cac vi tri viéc
- lam.

Muc dich cia ban md ta céng viéc 1a mé ta chi tiét loai cong viéc va céc
nhiém vu cho timg vi tri viéc lam gom Chtrc nang, nhiém vy, quyen han, trach
nhiém. Ngoai ra, ban mé ta céng viéc con mo ta cac ky ning t6i thiéu phai co,
trinh d6 hoc vén va cic yéu cau can thiét khac dé thyc hién cong viéc. Ban mo ta
- cOng viéc dugc sir dung dé théng bao véi cdng chuc, nhan vién trong co quan vé
vi tri, nhiém vy, quyén han, trach nhi€ém, mo6i quan hé trong g1a1 quyét céng viée
vai tro ctia ho va lam can cur danh gia két qua thuc hién cong viéc cia ho.

Ban mo ta cong viéc gc‘A)m cac muc sau:

- Chtrc danh ctia vi tri viéc lam;

- Churc nang;

- Cac nhiém vu chinh;

- Céc trach nhiém chinh;

- Céc yéu ciu vé: Hleu biét; Kinh nghiém hogc cac yéu ciu vé trinh d6
chuyén mén; Trinh d¢ hoc véan hoic céc yéu cau vé ddo tao; Quy trinh, cdc yéu

cau vé cong nghé¢, kj thuat, mic do phuc tap cta cong viéc vé mat k¥ thuit hoic
quan ly;

- Trach nhiém vé két qua céng viéc; Trach nhiém trudce cip trén va trach
nhiém phoi hgp dé thuc hién nhiém vy;

- Piéu kién lam viée dic biét (néu co).
Bai tip tinh hudng: Phan tich ban mé ta céng viéc dudi day va cho biét
c6 thé cai ti€n nhitng né1 dung nao (40 phut).
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BAOVIET {3 Insurance

shomiEm BAOVIET BAN M() TA C()NG VIEC

Chirc danh cdng viée: Lanh dao cip phong Bao

Ma cong viéc:

hiém BVHN

Chirc danh ngudi quan ly truc tiép:

M3i cOng viée nguwdi quan

, . ] Iy truec tiep:
Giam doc hodc Phé Giam doc phu trach khoi
Pon vi cong tac:
Céng ty Bao Viét Tinh: TP Ha No1 ’ Ngay viét:
Ha Ni/ Phong Quin: Huyén Hoan Kiém | 14/05/2010

PVKH sb 7

Muc dich cong viéc: (Tom tat tong quan vé cong viéc)

Muyec dich cong viéc vi tri Lanh dao cép phong BH PVKH s6 7 1a giip Gidm dbc
trong viéc truc tiép khai thac va bdi thudng cac nghlep vu bao hiém. Phéi hop
v6i cac Phong c6 lién quan dé& hudéng din va giai quyet cac vu tai nan thudc
pham vi phong quan 1y. Quan ly va theo di viéc phét trién cac kénh phéan phdi
nhim dat dugc muc dich ting truéng va hiéu qua trong cong tac kinh doanh.
Quan ly, diéu hanh cac Phé Phong va nhén vién trong Phong, bb tri nhan sy phu

hop véi hoat dong cia Phong nhim thuc hién t6t nhat nhiém vu dugc giao.

Nhiém vu chinh: | Cach thire thwe hién/do lu’0’ng:

(%)
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1. T8 chirc, quéan ly viéc
khai théc cic san phim
bao hiém nhim dat dugc
muc tiéu ting trudng,
hiéu qua trong kinh
doanh.

2. Xét duyét cac hd so
bdi thudng trong pham vi
dugce Phﬁn ca"lp,’ kiém soat
ciac ho so khiéu nai cia
khach hang, d& xuét va
didu tra chéng truc loi
nhdm ddm bao giai quyét
bdi thudmg nhanh, chinh
xac va phu hop véi céc
didu khoan bao hiém va
cac qui dinh cua phap
luat.

3. Theo d3i, quan ly cac
kénh phan phéi nhim mé&
rong va phat trién cac
kénh phan phdi méi cb
hi€u qua

4. H3 trg va huéng din
khach hang qua cac
phirong tién thong tin vé
viéc giai thich cac diéu
khoan bio hiém, xir ly
cac vu tai nan tai hién
truong nhim dam bao
phuc vu khach hang mét
cach thudn tién nhat nang
cao uy tin va chét hwong
dich vu ciia Bao Viét.

5. Phbéi hop véi cac
Phong trong viéc khai
thic, giam dinh bdi
thudng, giai quyét cac vu
tai nan

6. Pam bao tit ca cac
hoat dong khai thac, bdi
thudng duge trién khai
phu hop véi céc qui tic,
diéu khoan bao hiém, cac
qui dinh cia phap luit va
dinh hudng ctia Bao Viét
trong kinh doanh.

7. Chi dao va phan cong
viéc cho d6i ngii nhan
vién cia Phong dé dat
hiéu qua cao trong kinh
doanh. Tuyén chon dao
tao quan 1y hé théng dai
Iy

1.1. Nghién ciru cic san phidm bao hiém, danh gia rii ro va tim hiéu thj
trudng, gap g& va dam phén véi khich hang, méi gidi ¢ dura ra c4c san phim
bao hiém phil hop cho timg khich hang véi mitc phi hop Iy nhim khai thac
duoc dich vu nhung phai dam bao hiéu qua kinh doanh.

1.2. Giit mbi lién hé thudng xuyén voi cac Co quan ban nganh dé duy tri va
phat trién cac dich vu 16n d€ c6 nguodn thu 16n va 6n dinh

1.3. Thudng xuyén nim s liéu qua b phan ké toan ciia Phong dé chi dao cac
viéc: tai 18p hop dong, danh gid hiu qua kinh doanh, tir d6 dua ra dinh hudng
cho cac khach hang chién luge.

2.1 Kiém tra viéc chi dao ph01 hop v&i Pho Lﬁnh dao cép phong trong céc
viéc lién quan dén cong tic gidm dinh b01 thuong d& dam bao cac hd so déu
thudc trach nhiém cia Bao Viét, giai quyét nhanh, chinh x4c va hop ly. Duyét
c4c hd so thuge phan cép ciia minh.

22Truc tlep tham gia dam phdn phuong 4n va g1a sita chira d6i véi nhimng
hd so c6 sb tién khiéu nai 16n, vugt qua phan cip cia Phé Lanh dao cap
phong.

3.1 P& xuft va tham miru cho Gidm d6c v& céc chinh sach phét trién cac kénh |
phén phdi méi nhu viéc ban bao hiém qua céc Co quan t6 chirc, Ngan hang
nhim mé:rong thi trudng.dip Umg yéu ciu ting trudng, hiéu qua trong kinh
doanh -

3.2 Theo ddi, quan ly cac kénh phén phdi, danh gia hiéu qua cia timg kénh
ban hang nham dua ra cac giai phép thich hop cho timg kénh phin phdi dam
bio muc tiéu tang trudng, hiéu qua trong kinh doanh.

4.1 S&n sang ho trg khach hang qua dién thoai, email, Fax dé giai thich cac

diéu khoan bao hiém va céc thic mic ciia khach hing, gitp khach hang hidu
15 hon quy tic bao hiém.

4.2 Huéng din cac khach hang cach xir Iy tinh hubng khi c6 tai nan Xay ra,
glup khach hang yén tim va hop téc chit véi Bao Viét trong viée giai quyét sur
cb, nhim néng cao chit lugng dich vy sau ban hing clia Bao Viét va tao uy tin
cia Bao Viét trén thi trudmg.

5.1 Hudng dén va ho trg cic Phong trong viée phdi hop khai thac dich vu
cla cac khach hang dé€ ting doanh thu cho Céng ty.

5.2 HJ trg c4c phong trong cong thc giam dinh bdi thuong, giai quyét cac vu
tai nan, h6 so trén-phédn cdp nhim dam béao nhanh, chinh xéc, diing pham vi
bao hiém. - .

6.1 Ludn nim 13, cdp nhéit nhitng vin ban méi nhét vé& céc nghi€p vu bao
hiém va tuin thu

c4c qui dinh ciia phdp lujt-va c4c qui dinh dé tranh sai s6t trong kinh doanh.
6.2 Tuén thu cac qui dinh kiém soét , khic phuc kip thi cac khuyén nghi cia

-doan kiém tra Cong ty ciing nhu bét ky vén & nao do cic co quan quan Iy néu

ra.

6.3 Thudong xuyén kiém tra va danh gid lai cic cong viéc khai thac, giam
dinh, bdi thuong nhdm duy tri déing cdc qui trinh di dugc Céng ty, Tong
Cbng ty ban hanh d4m bao tuan thi cac qui trinh quan 1y theo tiéu chusn ISO.
6.4 Phén cong viéc theo néng luc va trinh d§ cia nhéan vién thit hgp ly nhim
tin dung tri tué ciia tip thé dé kinh doanh c6 higu qui. Phét hién va c6 ké
hoach bdi dudng cac cdng chirc ¢b niing luc, cd tur chat 1dnh dao dé tao ngudn
Lanh dao cho Phong, kip thdi bd sung khi Phong c6 nhu ciu bd nhiém thém
Lanh dao phuc vu cong viéc chung.

6.5 Tuyén chon do tao quan 1y hé théng dai Iy dé hd trg va giai quyét cac
cdng viéc cua phong.
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- Ciac yéu cau ve kién thiwtc/ky nang can thiet: (Cdc yéu cau téi thiéu doi véi
cOng viéc - khéng phdi voi nguoi thuc hién)

e Chuyén mén: Tt nghiép dai hoc khdi kinh té, tai chinh.

e Ngoai ngit: St dung Tiéng Anh thanh thao.

e Tin hoc: Thanh thao tin hoc van phong.

e K¥ ning khéc:

- Kha ning giao tiép x4 hoi t6t, xdy dung va duy tri mdi quan hé véi cic nganh,

cac cap va cac bd phén co lién quan d¢ tao dieu ki¢n ho trg va phat trién nghiép
vu

- C6 kha ning va k¥ ning lanh dao, quan ly: B4 tri, phan cong cong viéc cho
nhén vién pht hgp voi nang luc. Tao dong luc lam viéc, hoc tdp va ph'fm dau
cho nhan vién. Xay dung va thuc hién méi truong van hdéa doanh nghiép tién
tién.

- Nang dong, nhay bén trong cong viéc, 6 trinh d§ chuyén mén va k§ nang
quan ly nghiép vu t5t @& c6 thé tmg phé nhanh véi nhitng thay dbi cia méi
truong kinh doanh. C6 kha nang phan doan, thu thdp, phén tich va xir ly thong
tin doc 14p, ra quyét dinh pht hop va kip thoi.

'~ C6 kién thirc va hiéu biét vé nhitg van & va nhu'ng linh vyuc c6 lién quan
dén nghiép vu.

- Kha ning tao anh hudng va truyén dat t6t.

Giao dich véi d6i tac/khich hang: (¢ém PT.KH ni bg va PT,KH bén ngodi)

Doi tic, khach hang nji by: Déi tic, khdch hang bén ngodi:

* Cac phong, ban, don vi tai
Coéng ty va trong h¢ thong .
Bdo Viét. » e Cac co quan, to chirc c6 lién quan.

e Khéch hang sir dung san phim bao hiém;

“Dé nghi néu rd tin suat cac giao dich véi doi tac/khach hang bén ngoai: (néu cd)

0 Thinh thoang o Thudng xuyén M RAt thuong xuyén
Céc yéu t6 lién quan khac: '

- Ludn gip phéi su canh tranh rat gay git trén thj trudng bao hiém.

- Khéch hang da dang & moi tang 16p dén cu, trinh d hiéu biét ctia khach hang
¢ nhiéu cap d¢ khac nhau nén viéc khai thac va giai quyet quyén loi gdp rat
nhiéu khé khan.

- Khéi luong khach hang 16n va Iuén phai chiju sirc €ép tir hai yéu cau d6i nguogc
nhau: Khach hang phai dugc gidi quyét boi thuong nhanh, thoéa dang nhung lai
phai ding cac qui dinh cta bao hiém va phap luat.

- Gi4 ca trén thi truong bién dong thudng xuyén do d6 phai luén cap nhét cac
thong tin thi trudng mét cach kip thdi, chinh xac.
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Ban M6 ta cong viéc nay dwge srr nhat tri cia ngwdi quan ly trwe tiep.

Tai liéu nay phan 4anh trung thuc va chinh xac v& cong viéc tai thoi diém

tién hanh M6 ta

cong viéc.

Nguwdi thuee

hi€én cong viéc:

o Chit ky:

- -~ ‘ A (X3
Ma so nhan vie

n:

Nguwdi quan Iy trye tiép:

e Chitky:

-~ ‘ A (X3
Ma so nhan vién:

(dién sau)

M3 cong viéc:

Chirc danh cong viéc:

Lanh dao cip phong Béao hiém PVKH s6 7

So d6 5: T6 chirc Phong bao hiém PVKH s6 7

Truwdéng phong

!

Phoé Trudéng phong

Phé Trudéng phong

v

v

v

;

Kinh té vién

Giém dinh

K¢é toan vién

Thaquy. ..

—~ ]

Hé théng Pai ly, cong tic vién

l

3.3. Phuong phap td chirc cong viée:

a) Phuong phap td chitc cong viéc:

Tt vi tri, chic nang, nhiém vy, quyén han ctia co quan; co ciu td chirc va
chi tiéu bién ché (va ngudn luc tai chinh dbi véi don vi su nghiép cong lap va
d6i véi cdc chuong trinh du 4n); quy trinh, thd tuc, céng nghé quéan 1y, cbng
nghé thuc hién nhiém vu chuyén mén, k¥ thuft, nghiép vu va t§ chirc lao dong;
tinh hinh thuc t& vé& s6 lugng, chét luong doi ngili cdng chuc, vién chirc va mét
s6 yéu t6 lién quan khéc, cong tic td chirc cong viée duogc thuc hién theo cc

hinh thic sau:

- Tb chitc 1am viéc theo so d6 td chizc hanh chinh, phan theo cdp hanh

chinh;
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- T6 chirc lam viéc theo ddy chuyén cong nghé, hodc theo cic bude cia
quy trinh giai quyét cong viéc;

- T4 chire 1am viée theo nhém;

- T chirc lam viée theo co ché chuyén vién, chuyén gia;

- T4 chirc 1am viéc theo co ché phéi hop chung.

b) Giao viéc:

- Xac dinh cong viéc;

- Lap danh myc cac nhiém vy, cong viéc ma co quan, bd phén phai thuc
hién, bao gdom ca cdc nhiém vu, cong viéc ciia quan 1y, diéu hanh, hudéng dan, tb

chirc thuc hién, kiém tra, danh gia; cac nhi€m vy, cong viéc thudng xuyén, cac
nhiém vy, cong viéc djt xuat;

- Uéc lugng thoi gian thye hién cho timg nhiém vy, cdng viée do; Téng
cong thoi gian phai lam viéc d€ hoan thanh nhiém vy, cong viéc do;

- Quy céc cong viéc co cung tinh chét va c6 sb lugng thoi gian thiure hién
cho nhiém vy, cong viéc phu hop vao vi tri viéc lam.

¢) Xay dung ban mo ta cong viéc:

Xay dyng ban mo ta cdng viéc cho timg vi tri viéc lam. gom' Churc néng,
nhiém vy, quyén han, trach nhiém. Ngoai ra, ban m6 ta cong viéc con mo ta cac
k¥ ning t6i thiéu phai c6, trinh d6 hoc vin va cic yéu cu cin thiét khac dé thuc
hién c6ng vige. Ban mo ta cong viéc duge su dung dé thong bio véi c6ng chtre,
nhan vién trong co quan v€ vi tri, nhiém vy, quyén han, trach nhiém, moi quan
hé trong giai quyét cong viéc vai trd ciia ho va lam cin cir dénh gia két qua thuc
hién cong viéc cia ho.

d) Phan céng nhiém vy, céng viée:

Trén co s& ndi dung, khéi laegng cua nhiém vy, céng viéc va yéu clu déi
véi vi tri viée lam nguoi dung dau lua chon nhéan vién phu hgp d€ phan cong, bo
tri vao vi tri viéc 1am. Viéc phéan cong bd tri duge thuc hién theo céc hinh thirc
sau:

- Quyét dinh bd nhiém gir chirc vu;

- Quyét dinh diéu dong, phan cong cong tac;

- Hop ddng lao dong;

- Ban mo ta vi tri viéc lam;

- Cac quy dinh, quy ché, quy trinh, quy tac thuc hién va giai quyét cong
viéc; ché db théng tin, thong ké, béo cdo, k1em tra, thanh tra; ché do ky luét; ché

do bao vé bi mat; quy tic ung xu; quy tic vé dao dirc nghé nghiép; ndi quy cia
CO quan;

- Ban chuong trinh, ké hoach cong tac cla co quan;
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- Phan cbng nhiém vu truc tiép bing vin ban hoic bing miéng cia cip
trén truc tiép;
- Panh gia;

- Cong tac thong tin, bao cdo, kiém tra, danh gia, so Kkét, tong két pha1
dugce thyuc hién thudng xuyén theo dinh ky hodc dot xuat.

IIL. PHAT TRIEN NHAN SU' CUA LANH PAO CAP PHONG
1. Pao tao, boi du’fi’ng nhan vién
1.1. M6t s6 khai niém'’vé dao tao, bdi dudng cong chirc:

a) Dao tao: Pao tao cong chuc trong moét co quan hanh chinh Nha nuéc
duogc hiéu 1a hoat dong trang bi kien thirc nghé nghiép de 1ay chung chi trinh do
han 1dm va trang bi, rén luyén cac ky nang quan ly, k¥ néng thuc hién cong vigc
cho cong chirc cta t6 chic d6. Trong d6 dao tao, rén luyén cac k¥ nang quan ly,
k¥ ndng hoat dong nghé nghiép, chuyén moén 1a dic trung cua dao tao cong chirc
trong co quan quan ly hanh chinh Nha nuéc.

c) B6i dudng: La hoat dong nham 196 sung, cap nhat kién thic, k¥ ning
chuyén mon cho cong chirc trong mdt t6 chirc hanh chinh nha nude khi ma
nhimng kién thire, k§ néng dugc dao tao trude diy dé lac hau, khong da dé thyc
hién c6 hiéu qua hoat ddng chuyén moén, nghiép vu trong t6. chirc do.

1.2. Céc ndi dung chi yéu trong do tao, bbi dudng céng chirc:

- K& hoach dao tao, bdi dudng cia t§ chirc.

- Tuyén chon va ctr cong chic di dio tao, bdi dudng & cac trung tdm dao
tao, boi dudng.

- Té chirc va quéan 1y cac khod dao tao, bdi dudng ngay trong tb chirc.

- T chirc danh gia két qua dao tao, bdi dudng cbng chirc.

2. Hwéng din nhin vién

2.1. Khai niém, loi ich ciia hoat dong huéng din nhan vién:

a) Hudng dan 13 qui trinh phét trién nang luc cia cdng chirc thong qua

viéc chi din co dinh huéng qua cong viéc cu thé hang ngay. Hudng dan 13 mét
hinh thirc cht yéu dé phat trién niang luc CBCC.

So do 6: Cac hinh thirc Tu phat trién
phat trién niang lwc c6ng | phat tridn |

chirc ning lwe Dao tao

cong chire Kém cap, huéng din

Qua trai nghiém

' Hoc vién Hanh chinh Quéc gia - Dy 4n Danida - NAPA. Quan ly va phét trién ngudn nhén Iuc. 2006, tr. 163 -
164
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b) Céc loi ich ctia hudéng din nhan vién bao gdm:

Pay la viéc thuc hién hang ngay;

L4 hinh thitc d4u tir vao con ngudi, mang lai hiu qua nhét;

Tao su gin bo gifta 1anh dao phong véi nhan vién;

- La yéu t6 dong vién nhan vién lam viéc hang say;
La cong cu kha di dé gitp ngudi nhan vién thay d6i hanh vi va thai do
ddi voi cong viéc;

- Giup cho lanh dao phong diéu chinh nhén cach va hoan thién nang luc
cia chinh minh;

- Pbi v6i don vi néi chung, kém ciip, huéng din nhan vién gitp: (1)
Néang cao hi€u qua lam viéc; (2) gidm chi phi; (3) tao dung dugc d6i ngii cong
chirc ¢6 ning luc; (4) ting mirc dd hai 1ong ciia cong chirc dbi véi cong vide; va
(5) g6p phin x4y dung nén vin héa cong sd.

2.2. Quy trinh va phuong phap

Quy trinh huéng dan nhan vién thé hién qua bbn budc: Pénh gia ning luc
nhan vién dé thdy dugc nhimg ndi dung ndo cin kém cip, huéng din; 1ap ké
hoach kém cép, hudng din; thuc hién kém cép, hudng din; va danh gia, diéu
chinh kém ciip, huéng dan.

So' dd 7: Quy trinh kém cip, hwéng din nhin vién

1. Panh gi4 2. Lapké
néng luc nhan — hoach kém
vién, hudng cap, hudng
din din

4. Theo ddi 3. Thue ﬁién
va diéu kém (;ép ’
chinh, huéng < LI:hu, din
din one

a) Bugc 1: Danh gid ning luc nhén vién: (1) Xac dinh yéu cau nang lyc
cho timg vi tri vi€c lam; (2) danh gia néng lyc hién tai cia ngudi cdng chuc; (3)
so sanh nang lyc hién tai cta cong chitc véi yéu ciu ning luc cin c6 dé thuc
hién cong viéc, tir 6 rit ra nhitng yéu cau cin kém ciip, huéng din.

b) Bude 2: Lap ké hoach kém cip, hudng dan: (1) Péi tuong cin kém
cap, huéng din c6 thé 13 cong chirc méi tuyén, cong chirc moi nhén nhiém vu
moi, cong chirc chuén bi duge dé bat, v.v.; (2) van dé can kém cip, hudng dan,
c6 thé 1a ndi dung chuyén moén, nghiép vu, k§ ning 1am viéc, hay hanh vi, thai
d6 dbi véi cong viéc; (3) thoi gian va dia diém phi hop dé kém c3p, huéng dan.
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¢) Budce 3: Thyc hién kém cép, hudng dan nhén vién thuong théng qua ba
giai doan: (1) Lam ‘miu qua cac tinh huong thuc té, 1anh dao phong chu trong
gfn két gifra kién thirc véi céc k¥ ning cén thiét cta cong chirc; (2) hé tro - 1anh
dao phong hiéu ré diém manh va han ché cua nguoi cong chic, tao diéu kién
cho cdng chirc phat huy va chi can thiép khi can thlet c6 ¥ kién téng hop cho
cong chirc vé nhitng gi d4 lam t6t hay Iy do vi sao cin c6 sur can thiép; (3) quan
sat va phan hdi: lanh dao phong nén Jam rd vai tro, khong can thiép qua sdu ma
chi dinh huéng va huéng dan coéng chirc lam viée.

d) Budc 4: Theo dai va didu chinh: Bam sat voi nhitng néi dung kem cap,
huéng dan nhan vién, danh gia su tién trién, khen thudng khi c6 két qua cao va
dua ra diéu chinh cin thiét.

Mot sé diém can luu y: Lanh dao phong cén 'thudng xuyén kem cap,
huéng dan nhan vién mot cach c6 hé théng. Trong suot tién trinh nay, niém tin
gitra lanh dao phong va ngudi cong chitc dudi quyén 13 co sé quan trong bao
dam cho thanh céng cia viéc kém ciip, huéng din nhan vién.

IV. KY NANG XAY DUNG VA PHAT TRIEN MOI QUAN HE
CONG TAC CUA LANH PAO CAP PHONG":

1. K§ ning phdi hgp
1.1. Khai niém phéi hop:

Phéi hop trong quan ly hanh chinh nha nuéc 1a hoat dong hd tro 14n nhau
clia cac co quan hanh chinh, cac c6ng chirc, va cac t6 chirc khac trong x4 hoi dé
thue hién nhi€ém vu trong quan ly nha nudc, bado dam cho xa héi duge diéu hoa,
didu chinh. C6 thé hiéu, phdi hop trong quan 1y hanh chinh nha nudc 13 qua
trinh lién két cac hoat dong hd tro, hop tac 13n nhau cia cic cdng chirc, cic co
quan hanh chinh, cac td chirc x3 héi nham td chirc thuc hién cac nhiém vu quan
ly nha nudec.

Phin 16n céc cong viée trong quan ly hanh chinh nha nuée deu can c6 su
phéi hop cia nhidu céng chirc, nhiéu co quan hanh chinh va cac t6 chirc xa hoi.
Vi thé, phéi hop giit mét vai trd quan trong bao dam cho céc td chirc hanh chinh
nha nudc hoan thanh dugce cac muc ti€u quan ly x4 hdi cia minh.

1.2. Hinh thirc ph01 hop
~a) Phéi hop doc:

Phéi hop doc 1a co ché ph01 hop mang tinh thir béc trong quan hé hanh
chinh, thé hién quyen luc cua cip trén 601 véi cip duédi, duoc bao dam bing cic
quy dinh trong nén hanh chinh ma ¢ d6 cap dudi c6 nghia vu tuin thu - déc tinh
c6 hitu cia nén hanh chinh. Vi véy, co ché phéi h0'p nay khéng co nhiéu biéu
hién phirc tap. Vi du: Lanh dao c4p phong 13 ngudi dimg dau trong phong, chiu
trach nhiém chi dao céng viéc, phan ¢ong cong viéc va phdi két hop hoat dong
clia c4c cong chirc trong phong nham dat dugc muc tiéu.

'® Xem Hoc vién Hanh chinh Quéc gia - Dy 4n Danida - NAPA, Ky ning Phdi hop trong hanh chinh, 2006.
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b) Phéi hop ngang:

Phéi hop ngang 13 co ché ph01 hop giita cac thiét ché dong cip trong cac
td chirc hanh chinh nha nuéc. Co ché phédi hop nay dién ra thudng xuyén va phé
bién trong hoat déng ctia cac cong chic cua phong. O co ché phdi hop ngang thi
tinh phirc tap trong hoat dong phoi hop dugce ning thém mét mirc, n6 doi hoi cao
hon vé trach nhiém cia céc c4 nhin tham gia.

1.3. K§ ning phdi hop cong tac ciia phong:

pé ph01 hop dat hiu qua thi lanh dao phong khong nhitng phai tuin tha
cac nguyén tic phdi hop ma con cin nim vimg céc ki ning co ban sau day:

- K¥ ning phan cong, phéi hop cong tic trong phong:

+ X4c dinh céng viéc cin phdi hop: _

Trén co s¢ chirc néng, nhiém vu cta cac cong chuc trong phong tham gja
vao cong viéc ph01 hop, can phai x4c dinh duoc ngudi chil tri giit vai tro dau
mdi cin phai tién hanh céc hoat dong gi? ngudi tham gia, ph01 hop chiu trach
nhiém dén dau? co ché, cach thirc tién hanh cic hoat dong phéi hop nay nhu thé
nao?

+ Phan tich céng viéc cin phdi hop:

Théng thuong, bude ndy nguoi ta thuong st dung cong ey phén tich cong .
viéc theo kiéu cdy van dé de xé4c dinh mirc d6 tham gia ciia cac td chirc, c4 nhan.

Nghia 13, chia cong viéc cap c6 su phéi hop thanh céc cong viée nhd hon cho téi
khi xac dinh dugc ngudi (t6 chirc, ca nhan) chiu trach nhiém thi hanh.

So dd 8: Chia nhé cong viée
E Al T{Al.l
A2 E
Cong vigc

can phoi
'“’p < %

C2
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+ Phén c6ng thuc hién: Trong budc nay, ngudi ta thuong 14p mot ban ké
hoach chi ti€t cac cong viéc. Co thé tham khao mau ké hoach phdi hop sau:

Béang 1:
T Noi dung Ngudi Nguoi Thoi gian tién Két qua/
cong viéc chu tri ph6i hop | hanh (tir-dén) | San phim

+ Theo di va hd trg:

Véi trach nhiém cta lanh dao phong, cin thudng xuyén theo doi viée thue
hién c6ng viéc cua cdng chic trong phong dé c6 nhimg chi din hay hd trg can
thiét nham dat muc tiéu cong viéc.

2. K¥ niing chia sé thong tin
2.1. M6t sb nguyén tic dé thong tin dugc truyén di ¢6 hiéu qua:

- Lanh dao phong can sang loc va lam cho-cic ¥ tuéng trd nén dé hiéu
truge khi truyén dat, chia sé.

- X4c dinh muc dich truyén théng ding dan.

- Xem xét khung canh ma th6ng tin s& dugc truyén di.

- Théo lun vé6i nhitng ngudi lién quan vé cong tac truyén thong.

- Hiy tim co hoi @& hé trg ngudi nhén thong dlep (cong chuc trong
phong).

- "L&i ndi phai di d6i véi viée lam™.

2.2. Cén hiéu 5 qua trinh truyén théng tin:

So d6 9: Qua trinh truyén thong tin

l Phan hdi
Y twomg |~ Ma hoa Thongtin |__I' Ti&, nhan Gidi ma Nhén thire
truyén di
Ngudi giri 1 Ngudi nhin
I Nhiéu J

Ldng nghe mét cich tich ciec => hiéu dwgc => néi mét cich cé hi¢u qua

- Lang nghe la mét ky nang tich cuc (phai sir dung mit, tai, ddu 6c). Do 1a
su nhan biét vé nhimg gi dugc ndi ra va ching duge néi theo cach nhu thé nao
(bao gbm ca nhitng gi khong dugc noi ra)? Sy léng nghe c¢6 phé phén con doi
héi phai c6 cac co s& vé thong tin. Khong chi ¥ nghia vé tir ngit ma ca bdi canh

146



khéng dugc biét dén ciing ngan can ta hiéu dugc nhimg gi ma ngudi khac dang
noi.
- Ngudi nhén théng diép phai ling nghe dé giai m3 va hidu dugc thong

diép gbc. Vi vay, khi 1ing nghe cin tranh dinh kién hogc-thai do nghe ti€u cuc
trong khi ngudi dbi thoai phat biéu.

- Ngudi phat tin trg thanh ngu6i nghe khi giai ma va hiéu nhitng théng tin
phan héi. D61 khi can phai tra 161 cau hoi bang mét cau hoi. Chi y & day khong
phai lam mét diéu gi do6 thé thién ma chat lugng va s6 luong cac y kién phén
hoi. Dat céu hoi va ndi lai cac cau noi dén khi hieu rd cac y nghia cua ching,
Dua y kién phan hoi va dat cac céu hoi s€ ching to rang ban la ngudi lang nghe,
va nguoi biet lang nghe ngudi khac s€ khién ngudi ta lang nghe lai minh.

Vi véy, khi ta ndi thi phai néi theo cach sao cho ngudi ta khéng thé khéng
cht ¥ ling nghe. Hiy sir dung cac ciu ngan rd rang, cu thé, tranh dung cau da
nghia, chung chung. Khong nén néi vfi vang va phai danh thoi gian cho ngudi
ta hoi lai. Phai dam bao rang nhiing gi ban ndi ra dugc ngudi ta hieu ding.

2.3. Mot s6 101 khuyén & ling nghe c6 hidu qua:

- Kién nhin la.ng nghe; hay duy tri quan hé bang mét v6i nguoi ban dang

néi chuyén. Pimg d& mit di noi khac vi viéc nhin thing vao mit 1 thé hién su
quan tdm cia ban.

- Hay ling nghe dé nhén biét dugc birc théng dlep thuc su ma ngudi ta
dua ra cho ban. Hay nim bt nhu.'ng’an ¥ trong c4u va hidu duoc nhimng gi ma
nguoi ta dang ¢6 gang nodi cho ban biét. :

+ Nén dua ra nhitng ciu hoi mé dbi v6i ngudi néi hon 13 chi "vang" hodic
khong tra 161. :

+ Khuyén khich ngudi néi bing anh mét, diéu b, cir chi than thién.

"+ Hay chiing té ban la nguoi nghe c6 xtic cam.

+ Hiy c6 ging ché ngy nhitng thanh kién, dinh kién ciia ban than. Khéng
nén ngat 161 ngudi dang ndi. Phai nhan thirc duge nhitng gi ban lam khi ngudi
khéc dang noi.

 + Chi du tinh nhitng gi ban s& n6i sau khi ngudi khac da két thic y kién
ctia ho. Néu ban suy nghi s& dap lai nhu thé nao trong khi nguoi khac van con
dang noi thi ban khéng nghe dugc gi ca.

+ Khong v0i va phan xét nhitng gi vira nghe.

+ Pimg gia v&r nghe vi thé ndo ngudi khac cling s& biét khi ban "tit may".
+ Hiy tém tit nhimg ndi dung chii yéu ma ngudi néi dua ra

2.4. Viét mét cach hiéu qua:

- Str dung tir ngit don giadn.

- Tap trung vao ndi dung cin truyén dat.
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- Viét rd rang, ngén gon, suc tich.

- Nén dua ra cac vi du minh hoa, sir dung biéu dd.
- Tranh diing tir khong cén thiét.

2.5. Lya chon cac kénh thong tin phu hgp:

C6 nhiéu kénh théng tin nhr: Kénh thong tin bing vin ban; kénh thong
tin bing 151 n6i; kénh théng tin khong 15i.

M&3i mét kénh théng tin déu c6 déu c6 dic tinh riéng (wu thé va han ché).
Vi vay, viéc lya chon kénh thong tin phu hop @ truyén dan, chia sé théng tin ¢
hi€u qua 1a cuc ky quan trong.

3. K§ ning quan Iy xung ddt: (xem ndi dung chuyén dé 4)
CAU HOI THAO LUAN
_ 1. Phéan tich tAm quan trong cua yéu t6 moi truong, muc tidu chién luge
cua t6 chuc anh huéng dén quan ly ngudn nhén luc trong hoat déng quan 1y néi
chung va d6i vdi cdp phong néi riéng? |
2. Trinh bay quy trinh x4y dung ké hoach ngudn nhan luc trong co quan
hanh chinh nha nuéc? Lam r6 moi quan hé gifra con nguoi va cong viéc trong
quan ly nhan su?
3. Chia sé kinh nghiém phén tich cong viéc, xay dung mo ta cong viéc va
ti€u chuan cong viéc tai don vi.
TAI LIEU THAM KHAO
1. Hoc vién Hanh chinh Quéc gia - D '4n Danida - NAPA. Tap bai giang
Quén ly va phat trién ngu6n nhén luc, 2006.
2. Luét Cén bd, cong chirc nim 2008.
3. Luat Vién chirc nim 2010.
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Phén II
KIEN THU'C VA KY NANG QUAN LY THEO LINH VUC

Muc 1
KIEN THUC VA KY NANG QUAN LY THEO LINH VUC NQI CHINH

Chuyén dé 1
PHAN TiCH VA PHAT TRIEN TO CHUC

I. NHUNG VAN PE CHUNG VE TO CHUC

1. Khai niém “t6 chirc”

Theo khai niém thong thudng, td chirc duge hidu 1a ciu tric cha nhiing
ngudi tdp hop lai thanh nhém, hoat dong theo ly tudng, cé muc tiéu xac dinh, co
tinh chat bén ving, 1du dai ma timg thanh vién khi hoat dong riéng 1€ khong
thye hién dugc ly tudng, muc ti€u do.

Hién nay, c6 nhiéu cach dién dat v& t§ chirc nhur:

- T chirc 13 mdt tap hop tir 2 ngudi tror 1én, phdi hop véi nhau nhim dat
dugc nhitng muc tiéu chung.

- T chirc 1a sy lién két con ngudi cung thuc hién muc ti€u theo cac
nguyén tac nhat dinh. :

- Tb chic 1a mot don vi x& hdi, duge didu phéi mot cach cé y thic, ¢
pham vi, linh vuc, chirc nang hoat dong tuong do6i rd rang nham dat dugc mét
hodc nhiéu muc ti€u chung di dat ra.

Tir “Té chirc” duoc cho 13 phét trién cia tir “organon” (tiéng Hy Lap) va
“organum” (tiéng Latin) c6 nghia 1a cong cu dé thye hién mét myc tiéu nhét
dinh. Tir nay cling cé nghia 13 co quan, bd phén, t chirc d& thuc hién nhimg
chirc nang nhat dinh. Vi du nhu cac co quan thugc Chinh phu.

Nhu véy, té chirc dugc hidu 1a: “Mgt hé thong do hai hay nhiéu ngudi tdp
hop lai, co su phoi hop hoat dong mgt cdach co y thuc, nham dat dwogc mét hodc
nhiéu muc tiéu chung”.

2. Ban chit va phén loai t6 chirc

2.1. Ban chit cia té chirc:

Hién nay, c6 nhiéu céch tiép can vé t6 chirc do quan niém ban chit nhu
sau:

- T6 chirc dugce coi nhu mét “co may™.
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- T4 chirc duge coi nhu mét “co thé séng”.

- T4 chirc dugc coi nhu mét “bd ndo”.

- T4 chirc dugce coi nhu mot “nén vin hod”.

- T4 chitc duge coi nhu mét “hé théng chinh tri”.

- T4 chirc duge coi nhu mét “yéu t6 tinh thin”

- T4 chirc dugc coi nhu mét “dong chay” va sy bién hoa.

T chirc dugce coi nhu mét “cd may” véi cac chi tiét may dugc van hanh
theo mét co ché da quy dinh bang co ciu té chirc. Quan niém nay nhin manh toi
su van hanh, hoat dong bén trong cua td chirc. Viéc quan niém td chirc nhu mot
cd may di 1a co so dé thiét ké, tao 1ap céc t6 chirc mang tinh hanh chinh quan
liéu, nhan manh quy tic hoat déng ctia bd may. Quan niém nay cho phép thiét
ké, diéu chinh to chirc ¢6 thé thay thé mét vi tri trong cAu tric cta té chirc nhu
thay mot chi t1et may. Song, quan niém nay chua coi trong anh hudng cua con
nguoi va yéu t6 van hoa cta td chirc, viée didu chinh t6 chirc de thich g voi
bién dong clia mdi trudng thudng khé hon do td chirc cb két cAu chit chg, cb
dinh.

Quan niém coi té chirc 13 mdt co thé sdng thuong quan tam dén nhu céu
clia td chirc véi tu cach 1a mot hé théng mé véi cac mdi lién hé gitra méi trudong
bén trong va bén ngoai cla tb chirc. Quan niém nay nhin manh vao tinh thich
nghi cta t6 chirc vi méi trrdng sdng. Cac td chitc duge coi 1a nhimg co thé
song nén c6 tinh da dang va déu c6 kha ning tu diéu chinh, d6i méi va van dong
nhim thich tmg v&i méi trudng.

Khi coi t§ chirc gibng nhur mdt bd ndo 1a nhin manh tim quan trong cia
td chirc trong vn dé xir 1y thong tin va ra quyét dinh. Theo d6, t& chirc hoat
dong theo cac nguyén tic cia diéu khién hoc, c6 kha ning tur diéu chinh khi cht
¥ t0i céc thong tin phan h(“)i trong qua trinh vén hanh cua t6 chic. Khi cho rr:ing
mdi mét to chtrc ¢6 mot nén vén héa dic trung cua t5 chirc 1a da 14y yeu t5 van
hod lam nén tang tinh than cua td chirc. Vian héa té chirc mang lai sitc séng cho
t6 chirc dé cac t6 chirc c6 thé tur didu chinh, 601 moi, vén dong nham vugt qua
khé khin thach thirc. Viée coi trong van hoa t5 chirc cho thiy c6 nhimg yéu tb
dic thu riéng c6 cla timg loai td chic tac dong dén hidu qua cua td chire. Vi dy,
viéc td chirc cOng sd, bai tri van phong va trang phuc lam viéc c6 tinh bét budc
va khong bt bude trong céc budi 1am viéc hodc cac hdi nghi cé tinh nghi 18
chinh thirc va khong chinh thic.

T4 chirc dugc coi 1a mot hé théng ““chinh tri”’ thudng duoc hiéu theo hai
nghia. Theo nghia hep, hé théng chinh tri dugc hiéu 1a toan by hoat dong cua cic
giai cap trong x4 hdi trong viéc dAu tranh dé gianh quyén loi cho giai c4p minh,
truée hét 1a van dé gianh va giit vilg chinh quyen nha nudc. Theo nghia rong,
hé théng chinh tri dugc hiéu 13 su mau thuin vé quyén loi, muc tiéu, xung dot ve
anh hudng quyén e gitta cdc c4 nhan, cac bd phén trong t6 chirc. TS chic duge
coi 13 mét hé théng chinh tri khi nhin manh dén vin d& quyén luc, loi ich va
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xung dot clia cac ca nhan, cac nhém, cac bg phén trong td chire. Viée coi td chirc
nhu mot yéu t6 tinh thin dugc biét &n khi cac nha linh dao va quan Iy quan tAm
t6i yéu t6 tinh than, tAm 1y cta cdc c4 nhin va bd phan trong td chic dé thic
déy, dong vién ho dat muc ti€u chung cua t chie.

Ngoai cac quan niém trén, t8 chire con duge coi nhu mot dong chay va su
bién hoéa 14 d& nhin manh céc t6 chirc khéng thé 13 bat bién ma luén trong tinh
trang van dong va bién dbi theo thoi gian, thdm chi khong gian. Vi du nhu viée
d6i méi va diéu chinh té chirc thudc nha nuée cic cdp tir trung wong dén dia
phuong trong qua trinh cai cach hanh chinh hién nay din dén viéc cac td chirc
phai d6i méi hoat dong dé phi hop véi tién trinh cai cach.

2.2. Phan loai td chire:

Céc t6 chitc thuong dugce phén loai theo muc tiéu cuato chirc, theo nganh,
linh vuc, theo quy md, theo mé6i quan h€ vdi bén ngoai va mot so ti€u chi khac:

a) Phan loai theo muyc tiéu cua tb chirc:
- T chirc nhdm muc dich lgi nhuan;
- T4 chirc nhim muc dich phi lgi nhun.
b) Phén loai theo nganh, linh vuec:

- Kinh té;

- Chinh tri;

- Nha nudc;

- Vin hog;

- Gido duc;

-Y té;

- Quén sy;

- X4 hoi nghé nghiép;

c) Phan loai theo quy m6:

- Pa quéc gia;

- Quéc gia;

- Vung;

- Tinh;

- Huyén;

- X3;

- Mt nganh;

- Pa nganh;
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d) Phéan loai theo céc ti€u chi khéc:

- Tu nguyén/cudng biic;

- Chinh thitc/khong chinh thic.

Chinh thirc: Dugc phép ludt va cac van ban cia chua thé quan 1y quy dinh
chinh thirc, ndm trong co cau to chirc duge cong bo, do6 1a cac nhéom chinh thire.
Vi dy, Phong Quén ly @6 thi tai Uy ban nhén dan Quén.

_Khéng chinh thire: La mét nhom nguoi tr nguyén lién két, khong theo co
cAu t6 chirc, nhim dap img nhig nhu céu riéng r€ vé loi ich hodc do cing s&

thich, chung nhimg dic diém nhu cing nghé, cling qué, cling quan diém chinh
tr, ... '

- Hop phép (cong khai)/b4t hop phap (bi mat).

3. Piic trung ciia tb chitc nha nuée |

3.1. Muc tiéu cia td chic: _

- Muc tiéu do nha nudc va cdc co quan hanh chinh nha nuéc cip trén dit
ra;

- Muc tiéu chung ciia c4c t6 chirc hanh chinh nha nuée 1a thyc hién chirc
ning quan ly x4 hoi va phuc vu;

- Thuc hién céc chirc nidng co ban clia quan ly hanh chinh nha nudc;

- Dinh tinh - dinh luong;

- Y nghia x3 héi.

3.2. C4c nguyén tic hoat dong clia td chirc:
| - Su théng nhit ménh 1énh: Mbi nhan vién chi c6 mét thii trrdng dé nhan
ménh 1énh va bao cao.

- Chubi ménh lénh: Dong ménh Iénh (ra 1énh - quyen luc) di tir nguoi 1anh
dao cao nhit &n ngudi nhan vién thip nhét trong mét t6 chirc.

- Pham vi quan Iy (tim quan 1y), nhu quén Iy bao nhiéu don vi, cdng
chuec.

- Chuyén mén hod: La sy phén cong lao dong, mbi ngudi chi 1am moét,
hodc mdt so viéc nhat dinh.

- Su phéi hop: Mbi quan hé hop tac gilta cac ca nhan, bé phén c6 lién
quan vé cong viéc v6i nhau trong mot td chirc tao nén sur hai hoa trong hoat

déng ciia timg c4 nhén, b phén thudc td chirc, huéng dén muc tiéu chung cuia td
chirc.

- Su can bing gifta trach nhiém va thdm quyén:
+ Sy théng nhét giira chitc ning, nhiém vy, trich nhiém véi thAm quyén,
quyén han, phuong tién;
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+ Nhiém vu lén hon quyén han: Khéng hoan thanh nhiém vuy. Trach
nhlem 16n hon quyén han: D& lam quyén;

- Linh hoat: Nguyén tic linh hoat trong o chuc va hoat dong nhim thich
nghi v6i nhimg bién dong ciia mdi truong va ban thén t6 chirc. Khéng c¢6 md
hinh t6 chire chung cho moi t6 chirc, do da thiét ké t6 chirc phai du phong cho
cac thay doi vé t6 chirc khi can thiét.

3.3. Co céu td chirc: Trinh bay k§ trong phan II sau day.

3.4. Vén d& quyén luc trong td chirc:

a) Cach phan loai thir nhét vé nguén gbc quyén luc:

- Quyén luc theo truyén théng: Quyen Iuc tir trén xubng, nhr quan véi
linh, cép trén véi cap dudi, trudng don vi va nhén vién;

- Quyén luc do chip nhan: Lép truéng dbi véi hoc vién.
b) Céch phan loai thir hai vé ngudn gbc quyén luec:

- Loai quyén lyc hop phap hodc xuét phat tir vi tri trong t6 chirc. Thi du: .
Cong an d6i v6i nguoi tham gia giao thong, Gidm doc s& doi vai nhan vién
trong sd;

- Loai quyen lyc c6 dugc nho kha néng khen thudng hay tring phat nguoi
khac. Thi du, quyén cia nguoi thu ky c6 thé gy hai cho nguoi khac bang cach
tri hodin khéng dua vao lich hop cia gidm ddc giai quyét yéu cu cia nguoi do.

- Quyén luc xuat phét tir su ua thich, kha niing 16i cuon. Thi du, sttc manh
“mé hodc” cua céc ngoi sao doi voi nhitng ngudi hdm mo ho.

3.5. Cac nguon luc cia to chure:

a) Nguf)n Iuc vat chét caa t6 chirc, bao gdm: Cong cu, thié}: bi, phuong
tién, tru s&, nguon tai chinh (kinh phi, ngén sach, ngan quy) . cua to chie.

Pjc diém:

- G#n véi cong nghé ma té chire st dung;

- Phat trién véi tbc ¢ nhanh;

b) Nguf‘)_n Iwc v& con ngudi ciia td chire, con goi 14 ngudn nhén luc:

- Co tinh chét quyét dinh;

- Quan 1y ngudn nhan lyc thay vi quan 1y nhén su.

3.6. M6i trudmg cuia td chirc:

a) Khéi niém vé& méi trudmg cua 6 chirc:

La cg’tc yéu t tac dong dén hiéu qua thyc thi ’cﬁa mét td chirc, nhu, diéu
kién kinh té, chinh tri, x8 hoi, cong nghé, nha cung cap, ngudi tiéu dung, d6i tha
canh tranh, chinh phd, nhém ap lyc.

Céc t6 chirc cia thoi dai ngdy nay hoat dong trong moi truong lién tuc -
thay d6i. Kha ning thich nghi véi su thay dbi trong méi trudng d3 trd thanh didu
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kién cin ban cia su thanh céng cia td chirc, va trong ngdy cang nhiéu cic
truong hop, 1a diéu kién séng con.

Cung v6i su bat ddu lam quen véi khéi niém moéi truong t6 chirc, nhimg
tac dong cuia mdi truong doi voi to chire vé nhiu mat trén dong thoi cling dit ra
hang loat nhimg thach thirc cho méi tb chirc, mbi c4 nhén.

Moi truong bén ngoaz Bao gdm tit ca nhimg luc luong tac dong lén tb
chrrc tir bbi canh bén ngoai. Khach hang, dbi thu canh tranh, nhiing ngudi cung
u'ng va cac ngudn nhén lyc 13 mét so trong nhimg luc lugng hién nhién trong
mdi trudng bén ngoai ciia mét td chirc. Nhitng luc lugng khac khéng hién nhién
nhu vay gdém c6 nhitng luc lugng coéng nghé, kinh té, chinh tri, phap 1y, quy tic,
vin hod, x4 héi va quéc té.

Moi truong bén trong: Bao gdm nhimg luc lugng, cac ca nhin va hoat
dong ton tai ‘hang ngay trong t6 chirc nhu cac cong nhan vién, nhimg nha quan
ly, trang thiét bi, cac cong cu, cac quy trinh va nhimg phan tir khac két hop lai
dé tao ra san phim hay dich vu cia t6 chifc.

b) Nhimg yéu t6 méi trudng ciia t6 chirc:
- Chinh tri - Phap luat;

- Kinh té; ,

- K¥ thuét - cong nghé;

- Van hoa;

- Thi trudng;

- Khéch hang;

3.7. Chu trinh cua tb chirc:

Céc t chitc déu trai qua 4 giai doan cua chu trinh séng:

- Hinh thanh;
- Trudng thanh va phat trién;
- Suy yéu;

- Tan lui va bién mét.

II. CO CAU TO CHUC

1. Kh4i niém co ciu tb chire
1.1. Theo quan diém hé théng:

Co cAu t6 chirc 13 hinh thtrc ciu tao bén trong cia mot hé théng, bao gém
su sap xép trat tir ctia cac phén tir ctia hé théng va cic quan hé giira chung. Co
ciu t6 chirc the hién mirc d6 phirc tap, mitc d6 chudn hod va mirc d6 chuyén
mon hoa ciia td chire d6. :

1.2. Theo murc d§ phirc tap:
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Chi mirc d6 khéc nhau gitta cac bd phan trong tb chirc. Mot tb chirc cang
cd nhi€u by phén phén céng chuyén mén hoa lao dong, cang c6 nhi€u cap béc
theo chi€u doc, phén b6 theo nhi€u ving dia ly khac nhau thi mirc d¢ phuc tap
cang cao. Két qua 1a viéc phdi hop giita cac b phén do6 cang khoé khan.

1.3. Theo mirc d6 chuin hoa:

Mitc d6 nhiu va chi tiét cia cac ndi quy, quy dinh, quy ché, quy tic, quy

pham, tha tuc, ludt 1§,... ma mét t§ chitc ban hanh va bit budc céc thanh vién
cua no tuén thu trong hoat dong.

1.4. Theo muc do tap trung hoa:

Mirc @4 tép trung cia quyen ra quyet dinh quan ly Vao cac cap lanh dao
bén trén. Cac véan dé déu bj diy 1én cho cip trén quyét dinh.

Mire 46 phi tép trung hod (phén quyén) - chuyén giao quyén ra quyét dinh

quén ly cho cac cap dudi trong mét to chirc.

Se db 1: Co ciu tb chirc don gidn

Gidm dbc
Phé Gidm dbc Phé Gidm dbc
Qudn ly Quin Qudn Qudn Qudn Qudn
1 B2 53 K4 K5 K6

2. Cic quan hé trong co ciu t6 chirc nha nwéce
2.1. Co chu tb chirc theo kiéu phong, ban:

~ Co ciu tgz) chirc theo kidu phong, ban (m6 hinh doc, cimg nhéic): Truc
tuyén, Tryc tuyén - tham muu, Chirc néng.

a) Truc tuyén:

MB&i lién hé giita cac thanh vién trong t6 chirc: Theo dudng thing. Chi c6
1 cap trén truc tiép, chi thi hanh ménh 1€nh cua cip trén d6. Ché d6 “mét thu
truong” ¢6 lich sir ra doi sém nhat (quan doi) theo nguyén ly thit bac.

- Uu diém: Pon gian, d& hiéu, d& thyuc hién, d& kiém soat.
- Nhuge diém: Thiéu phéi hop, thiéu chuyén mén hoa.
Tha truéng trong co cdu td chire truc tuyén:

- Phéi chiju trach nhiém hoan toan vé cip dudi.

- M6t minh thuc hién tat ca cac chirc ning ctia quan ly khéng chuyén mén
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hoa.
- Kh(‘;ng c6 tham muu, khong c6 céac bg phan chirc nang gitip viéc quan ly.
- Han ché (khéng) str dung chuyén gia.
- Poi héi phai c6 kién thire, k§ néhg rong, toan dién.
~ -Khi can c6 su phdi hop, hop tic giita 2 don vi ngang quyén, thudc cc
tuyén khac nhau thi phai di dudng vong theo kénh chi dinh.

So dd 2: Co ciu tb chire trire tuyén

b) Truc tuyén - tham muu:

- Truc tuyén: La dé tri_rc tiép chi huy hoan thanh cdc muc ti€u, nhiém vu
cua to chuec.

- Tham muu: La dé giiip cho ngudi quan ly tryc tuyén 1am viéc c6 hiu

qua hon, khic phuc nhuge diém cia co ciu truc tuyén. Dua thém vao t6 chirc
mot s6 bd phan tham muru gitp viée cho ngudi quan ly truc tuyén.

- Ngudi quan 1y truc tuyén:

+ Phai biét khai thac kién thirc ctia chuyén gia, ¢6 vén;

+ Khoéng giao quyén cho chuyén gia, c¢b vin;

+ Tée dé ra quyét dinh quéan 1y chdm hon trudc do phai nghe thém théng
tin va can nhac.

- Nguoi tham muru:

+ C6 vén dong vai trd thu thap thong tin (diéu tra, khao sét), nghién ctru
va tu vin cho ngudi quan Iy truc tuyén.

+ Pua ra 101 khuyén (khuyén nghi), khéng ra ménh 1énh.

+ Pura ra nhiéu phuong 4n cho ngudi quan 1y true tuyén lua chon, ra quyét
dinh.

+ Tén trong méi quan hé truc tuyén, khoéng dua nguoi quan ly truc tuyén
vao thé phai chon lya gitta “cip duéi truc tuyén” va “cip duéi tham muu”
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So d6 3: Co chu td chire trire tuyén - tham muu

— Jef ]

c¢) Chtrc nang:

- Nhitng nhi€ém vu quén ly dugc phan chia cho cac don vi riéng biét theo
cac chirc ning quan ly, hinh thanh cac phén hé;

- Mbi phan hé dugc chuyén moén hoa chi dam nhén thye hién mét chire
ning nhit dinh;

- Cac phan h¢é chirc ning déu dugc giao quyén (cac chuyén gia c6 thém
vai tro chi huy);

- Gilp giai quyét cac van & chuyen mon mot cach thanh thao hon, nhanh
hon (vi khéng cin tham muu cho ngudi quéan 1y truc tuyén suy nghi);

- Giam b6t ganh ning v& quan 1y cho ngudi lanh dao cao nhét.
Lvu y: '

- Ngudi thira hanh nhiém vu & cép dudi phai nh4n ménh 1énh tu nguoi
1anh dao cao nhit va cac phan hé chirc ning.

- Cai nhin han hep, cuc bd cla nhu'ng nguoi lanh dao chic ning: Quan
trong hoa chuyén mon cua minh, thi€u su phoi hgp vi muc ti€u chung.

- Ngudi lanh dao cao nhit phai diéu phéi, két hop céc hoat ddng cia cac
nguoi lanh dao chirc ning.

- Cén phai 1am rd va gi6i han quyén han theo chirc ning ciia nhitng nguoi
lanh dao chirc nang.

- Néu c6 su khong ré rang hodc lam quyén, s€ 1am roi loan hé thong: Tinh
trang chong chéo chirc ning.

So d6 4: Co céu tb chirc theo chirc ning

Quén 1y cao nhét
Chirc néing A Chtrc néng B
Cép thi hanh trc tiép
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d) Truc tuyén - chirc nang

Pic diém:

- Hé théng thir bac, hanh chinh:

+ MJi co quan cip dudi chi chiu sy kiém soét clia mdt co quan cAp trén;

+ Céc quy tic, quy ché, quy dinh, ndi quy, théi tuc duge ban hanh duéi
dang véan ban;

+ Thé ché ho4, chinh thitc hoa cic quy dinh va yéu cau (bt budc) moi
nguoi trong to chirc phai tuan tha, thuc hién.

- Tinh v6 nhén xung;:

+ Quyén luc cda cap trén doi véi cap dudi xuat phat tir vi tri va sy phén
cong cong viéc trong to chirc;

+ Quyén luc khéng gin véi timg con ngudi cu thé;

+ MObi nguoi hanh xir céng viéc minh theo céc quy tic di dinh, khong
thién vi, khong theo cam hig, yéu - ghét, than - so;

+ MB&i vj tri trong t5 chirc nhu mot chi tiét may, hoat ddng mot cach duy
ly, theo quy dinh.

- Luu y: Loai hinh co cdu té chirc nay thudng hay bj phé phan 1a kém hiéu
qua lang phi, quan li€u do phén cong chuyén moén hoa, thuong cac by phén

“quén” mét muc tiéu chung cua tb chirc. Piéu nay hay bj gan cho cic co quan
nha nudc:

+ Co quan nha nudc quén vai trd phuc vu cong dan cua minh;

+ Chim dém trong bién thu tuc, quy dinh;

+ Cing nhic trong hoat dong;

+ Hay trdn trénh trach nhiém, chuyén dy sang co quan khac;

+ Cham dbi méi, thich thu tom quyén hanh;

+ Coi trong su tOn tai ciia td chirc hon ca muc tiéu cia td chic.

2.2. Co cAu td chirc linh hoat, mém déo:

Loai hinh co ciu t6 chic ndy duge thiy trong»nhiéuq co céu td chirc “Ma
tran”, “Mang luéi”, “Doi chuyén trach”, “Doi dic nhiém”, Uy ban va héi dong.

a) Ma trén:

Co chu td chirc theo ma tran, theo ban c&, theo dy 4n, d& 4n, san phém La
su két hop gitia sy phén chia b phén theo chirc nang va theo san phim trong
cting mot co ciu td chirc.

- Pic diém:
+ Ngudi quan ly du an, phai chiu trach nhiém vé 1 du 4n, 1 san phém, la
khach hang ndi bo cia nguoi quan ly chirc nang;

158



+ Nguoi quan ly chirc nang phai ddng thoi phuc vy, tham gia vao nhidu
du an, san pham.

- Ly do tdn tai: Dy 4n, san phém chi tén tai trong thdi gian ngén, khong
thé c6 bd may hoan chinh riéng. Can quan tdm dén két qua cubi cing. Luc lugng
lao d6ng cua bén chirc nang c6 han, khong thé chia déu cho cac du 4n, san
phim. Can chuyén mén hoa vé chirc ning. Can dinh r trach nhiém, quyén han
cia cdc bén, néu c6 xung dot thi chuyén 1én cip 13nh dao cao nhét dé giai quyét.

A K R - A
So do 5: Co cau to chirc ma tran

Linh dao cao nhét
o DA A
. DAB
» DA C

b) Uy ban, héi dong:

Can cit vao sb ngudi c6 quyén ra quyét dinh quan Iy & co quan lanh dao
t6i cao cua to chirc: Néu co tir hai ngudi trd 1€n thi ap dung ché d6 uy ban hoac
héi dong.

- Uu diém:

+ C4c uy vién ctia hdi ddng dén tir cac ngudn khac nhau, c6 cac thé manh
chuyén mon khéc nhau, b6 sung kién thirc cho nhau, dem lai céi nhin toan dién;

+ Céc uy vién c6 tinh dai dién, gitip diéu hoa cac quyén loi ciia cac nhém
loi ich;

+ Giup han ché su doc dodn, lam dung chirc quyén, chia sé trach nhiém
cho nguoi 1dnh dao.

- Nhugc diém:

+ Quyén lgc phén tan;

+ Trach nhiém khéng r6 rang, kho kiém tra;

+ Ra quyét dinh cham chap, bd mét thoi co, co hoi.

- Ap dung:
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+ Ché d6 mét tha truéng ding cho loai hoat dong can xir Iy nhanh, céng
viéc d6t xuat, can thich tmg nhanh véi bién doi ctia méi trudng.
+ Ché d6 hoi ddng dung cho viée quyét dinh cac chién luge, chinh sach,

Kké hoach, quy hoach, thu tuc, quy ché, c6 tinh quy pham chung, tinh didu hoa
quyén loi, tinh tdng hop, khai quét.

+Kéthopca?2 che d6: Thu trudng quyét dmh nhung phai dya vao v kién
ctia hoi ddng trong mét sb truong hop.

Thi du vé co ciu Hoi ddng, Uy ban Nhén dan theo Lujt T chirc Hoi déng
‘Nhén dan va UBND nam 2003.

So dd 6: M6t s6 loai hinh t6 chitc twong lai

Hinh dnh cia tb chirc trong twong lai

T chitc ddng hd cat T chirc nhém Td chirc mang

2.3. Co ciu tb chirc theo quan diém hé théng:

Quan diém hé théng xem td chitc nhu mét tap hop gom cac phan tr co
moi 1ién hé va sy tac dong qua lai v6i nhau hinh thanh mét thé théng nhat

Céch tlep can tb chirc nhu mét hé thong mé véi cac moi lién hé tlch cuc
va dap tmg véi méi trudng cua t chic.

- Hé théng doéng: La nhu'ng hé thong khong chiu anh huong va khong
turong tic voi méi trudng bén ngoai (quan niém vé cb may td chirc ciia Frederic
Taylor).

- Hé théng mé: Cac hé théng linh hoat twong tic véi nhau va phan tng
v6i méi trudng xung quanh.

2.4. Céc diém can luu ¥ khi v& so d6 co cdu td chic:

- Nén c6 tiéu dé (tén so d6) dé biét gisi han cua t6 chirc ma so dd mo t;

- Nén don gian hod, chi diura vao so d6 nhitng mébi quan hé thAm quyén
chinh;

- Céac chirc danh nén rd rang;

- Khong nhat thi€t phai tim cach thé hién tat ca cac ca nhan c6 mit trong
t0 chire. Hay xuat phat tir chirc néng cong viéc trong t6 chirc, sau d6 mai dién
tén nguoi gift chirc vu vao néu can;
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- Mitc d cao thip theo chidu doc mé ta cac cdp bac khac nhau. Cing cip
co cung hang ngang;

- Puong dam, lié,n md ta mdi quan hé truc tuyén, dudng chdm chim danh
cho cac quan hé gian tiép, chirc ndng.

III. KY NANG PHAN TiCH TO CHUC

1. Cong cu, ky thuit phin tich mi trwong ciia t6 chirc

Mbi tb chirc vén hanh trong mai truong rong 16n gom cac yéu tb chinh tri,
phap ly, kinh te x& hoi va cong nghé, anh huong t6i co cau va hoat dong cia né.

Pé phan tich t§ chirc, nén dung k¥ thuat STEP duéi ddy dé thiy rd cc yéu tb
ndy tic dong nhu thé no véi tb chirc.

K§ thuit STEP: St dung d& phén tich méi truong mét co quan/td chirc
So d6 7: Ky thuat STEP

- Yéu t6 chinh trj 13 viéc chinh quyén can thiép vao nén kinh t& nhu thé
ndo va & mirc do ndo. Cu thé, cic yéu t§ chinh tri bao gém cac linh vuc nhu
chinh s4ch thué, phap luét lao dong, luit moi trudng, han ché thuong mai, thué
quan va sy n dinh chinh tri.

- Yéu t6 kinh té bao gdm ting truéng kinh té, 13i suit, ty gia hdi dodi va
ty 1& lam phat. Nhimg yéu to nay c6 tac dong lén dén nhu thé ndo. cac. doanh
nghi¢p hoat dong va dua ra quyét dinh. Vi duy, ty 18 1ai suat anh huong dén chi
phi von cta co quan/to chuc va do d6 muc do nao mét t6 chirc phat trién va mg
rong. Ty gia héi doai anh huong dén chi phl xuéit khau hang ho4, cung cip va
gi4 ca ctia hang hod nhap khau trong mdt nén kinh té.

- Yéu t6 xa hdi bao gom cac khia canh véan hoa va bao gbm  thirc, stc
khoe, toc d6 ting truong dan so phan b tudi, thai d6 nghé nghiép va nhin
manh vé an toan.

- Yéu t6 cong ngh¢ bao gbm céc khia canh cong nghé, chéng han nhu
nghién ciru va phat trién (R & D) hoat dong, tu dong hoa, khuyén khich cong
nghé va ty 1¢ thay dbi cong nghé. Hon nita, chuyen d6i cong nghé co thé anh
hudng dén chi phi, cht lugng va din dén su d8i méi.
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- Yéu t6 méi trurdmg bao gbm cac khia sinh thai va méi trudng nhu thoi
tiét, khi hau, va bién d6i khi hau, dic biét 1a cé thé anh hudng dén nganh cong
nghiép nhu du lich, néng nghiép va bao hiém.

- Cac yéu tb phap ly bao gom luat phan biét dbi xtr, phap luat cia ngudi
tiéu dung, phap lut chéng doc quyén, luat lao dong, phap ludt, stc khoe va an
toan. Nhiing yeu t nay c6 thé anh huéng dén mét tb chirc hoat dong, chi phi cia
né va nhu cu cho san phim ctia minh.

2. Van dung k§ ning

Bai tip: Van dung STEP dé phan tich vé méi trudmg cac co quan/don vi.

IV. AP DUNG CONG CU, KY THUAT NHAM PHAT TRIEN TO
CHUC CUA CAP PHONG:

1. Khai niém “phat trién tb chikc”

1.1. Khai niém:

Phat trién 6 chic chinh la mét trong nhiing phuong cach giup mot t6
" chirc bét ky tur thay dbi td chirc ctia minh sao cho thich nghi véi su bién dong d6
cua moéi truong. Phat trién t6 chic 1a mot qua trinh lam cho t6 chirc thay do6i
nhung chu yéu dya vao sy phat trién cua ngudn nhén lyc cua t6 chic.

Hién chua c6 mét khai niém théng nhét v& phat tnen td chirc, tuy nhién
nhiéu nha nghién ctru trén thé gi6i thudng xem phat trién t§ chirc nhur mét qua
trinh quén 1y su thay d6i dé thich nghi véi méi trudng véi cac dic diém sau:

- Pugc 14p ké hoach trude, chir khong phai tuy tién, ngiu nhién;

- Tac dong 1én toan bo t§ chirc, chir khong phai chi mét bo phén;

- Pugc su chi dao, cam két thuc hién bi ngudi lanh dao cao nhét cua tb
chuc; ‘

- Nhim nang cao hiéu lic, hiéu qua cia t chirc;

- Ap dung céc thanh tyu cia khoa hoc hanh vi té. chirc.

Theo dinh nghia trén, phat trién td chuc phai dugce hoach dinh, béi vi nod
bat dau bang viéc chan doan mot cach c6 hé thong ban than t6 chirc do; tiép theo
1a viéc d€ ra mdt chuong trinh hanh dong cho phat trién t6 chirc; va kém theo d6
la sy huy dong toan bd nguodn luc cua té chic cho thuc thi chuong trinh hanh
dong ndy. Va nhu vay, phat trién t6 chirc 16i cuon toan bg t6 chirc chir khong la
cong viéc cia mdt vai ngudi, hodc b phan trong t6 chirc. Muon cho phét trién
to chirc thanh cong, ngudi 1anh dao cao nhat cda t6 chirc phai khéi xuéng va ung
hg cho qua trinh thay d6i d6 cia to chirc.

1.2. C4c dic diém cua phat trién tb chic:

_ - Phat trién t6 chirc c6 tinh chét co ban, l1au dai, sdu sic. Khéng don gian
1a dé giai quyet mot van dé€ hoac cai tien mot quy trinh thu tuc, phat trién t6 chirc
nham thay d6i ca nhitng “phan chim cia khoi bang” t6 chirc nhu vin hoa to

162



chic, nhém khong chinh thire, cac van dé thudc vé xung dot quyén luc, quyén
loi trong t6 chic...

- Phat trién t chirc thién vé cac yéu té tAm Iy con ngudi, ton trong cac gia
tri ciia con ngudi. N6 dé cao tinh thin hop téc thay vi sy xung dot, khuyén khich
tir gidc kiém soat ban than thay vi kiém tra, giam sat ciia cdp trén, phat huy dan
cha va sy tham gia cua cap duéi thay vi cach quan 1y chuyén quyén, ddc doan
clia cip trén.

- Phat trién t§ chirc 1a mot vong khép kin tir chin doan dén didu tri. Cac
nha tu van phat trién t6 chirc di 14 trong ndi bd hay moi tir bén ngoai déu xem
nhu “béac s ¢6 nhiém vu diéu tri “con bénh” 1a t§ chirc. Ho chin doan cho ding
“bénh”, cho “toa thudc” phu hgp va “diéu tri”, theo doi dién bién cta “con
bénh”, tirc t6 chitc trong sudt thoi _gian thyc hién phat trién t6 chuc. Két thuc
mdt chu ki “diéu tri”, t6 chirc lai t1ep tuc dugc chin dodn dé phat trién t6 chic &
mtuc cao hon.

2. Gi6i thidu cong cu, ki thuit phit trién td chirc
2.1. M6 hinh cua Kurt Lewin:

Kurt Lewin xem xét qua trinh thay df)i (phat trién) t6 chirc theo ké hoach
nhu sy didu chinh céc lyc lam cho hanh vi td chitc 6n dinh. Qua4 trinh nay c6 thé
dién ra theo 3 budc chinh: Pha v& tang bing, chuyen dich cac manh bang méi
phé v&, sap xep lai va lam déng cimg thanh mot t6 chitc mdi. So db dudi day
mo phong qua trinh nay.

So dd 8: M6 hinh Kurt Lewin

Hién trang Pha vo Chuyén dich Lam dong cémg lai-

Ong dua ra k¥ thuat phan tich truong luc (Forcefield analysis) d& phan
tich nhimg luc ting h6 va luc chéng dbi sy thay dbi td chirc. Céc lyc ndy anh
huéng t6i su thanh bai ciia dé 4n thay d6i, nhét 1a phat trién t§ chirc. Viée thyuc
hién phén tich theo k§ thudt nay doi hoi lam theo nhém va tinh todn dugc d6
manh, yéu ciia mbi lyuc, tir 46 c6 nhimg hanh déng pht hop diéu chinh lam cho
dé 4n mang tinh kha thi cao, bao dam su thanh céng trong phat trién td chitc.

1 Cummings va Worley (2007), tr. 23 - 31 (Ban tiéng Anh).
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So' d 9: Phén tich tru'(rng lwe

r Sl S B s e

Ponglwc va Yéuté cantre
Céclyre duy i hé thbng 15 chirc tai vi i hign eemm—

tei ‘ ,
C6thé c6 nhidu Déngivc vaYéu té can trd : ———

Hanhvi clia ban than

Nhirng bén lién quan Gng h
Nhirng bén lién quan chéng a6i ffr————
Nhingbén ¢6 anh hudng chinh trj me——
DBéi trgng chiu tac dong thay adi _

Cécquy tinh chinh thire Ar——
Héanh vif Thai dd PP —
Kién thire / K§ naing
Thém quyén 4 M

Céc nha cung cép ‘
Céc 06 tac -_—

Ngbn nglr
Théihan
vv..

3

o

Luu y: Co thé tinh d§ manh }féu cua ’mc:)i’ luc theo cép do, vi du: 5 - rét
manh; 4 - manh; 3 - trung binh; 2 - yéu; 1 - rat yéu.

2.2. M0 hinh nghién ctru hanh dong:

P4y 14 m6 hinh di cac budc tuin tur tfong phét trién t6 chirc, sau mdi budc
lai rat kinh nghiém lam co s& cho budc di tiép theo. Cach lam nay doi hoi c6 su
trao d6i thudng xuyén va k§ cang gifta cac thanh vién cua t6 chirc va nhu'ng
nguoi dung ra phat trién t6 chirc. Toan bd qua trinh yéu cau thu thdp va phan
tich thong tin rat than trong trude khi 1ap ke hoach va thuc thi ké hoach hanh
dong, cling nhu danh gia két qua k¥ cang sau khi thuc hién hanh dong.

MBS hinh nay nhdm hai muc dich chinh: (1) Gitip t6 chirc thuc hién sy thay
d6i theo ké hoach; va (2) c6 kién thirc dé van dung trong cac t chirc méi. C6 8
buéc co ban @& thuc hién nghién ctru qua hanh dong (xem thém so d6 G trang -
sau).

- X4c dinh vén dé;
- Tham khio ¥ kién chuyén gia,

- Thu thép dit liéu va chan doan;

- Phan hdi y kién;

- Ciing chin doén vén dé;

- Lap ké hoach hanh dong chung;

-- Hanh dong;

- Thu thép dit liéu (quay lai budc 4).
2.3. M6 hinh tich cuc:
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Khac Véi’céch tiép cén clia Lewjn va nghién ciru qua hanh dQng 1a xem
x€t t61 nhimg yeu diém hién c6 trong t6 chirc d€ giai quyet lam cho t6 chue Van
hanh t5t hon, mé hinh tich cuc thi cha trong t6i viée to chirc “lam diéu ding’
Mo hinh nay gitp cac thanh vién t& chirc hiéu dugc t6 chirc khi hoat dong tot
nhét va xay dung nén nhitng ning luq can thiét dé dat dugc két qua con cao hon
nira. Nhu vdy, cac thanh vién c6 niém tin va ky vong lam khoi ddy hanh vi
" hudng td1 viée dat duge ky vong d6 cua to chire.

M0 hinh nay thuc hién qua 5 budc:

- Tim hiéu chu thé thay déi;

- X4c dinh “thuc tién t5t nhat” ciia t6 chic;

- Tim hiéu nhimg ky vong;

- Khéi xuéng tuong lai mong mudn;

- Thiét ké va thuc hién cac budc dé tao nén tuong lai.

2.4. So sanh cac m6 hinh:

So d6 trang bén cho thdy su so sanh cac mo hinh thay dbi t chirc da trinh
bay. C6 thé thay cd ba m6 hinh néu trén deu m6 ta cac budc thay dbi t6 chirc
mot cach c6 ké hoach, véi céc qua trinh tiép ndi nhau (1) ban dau (pha vd bang,
chén do4n, hay tim hiéu); t6i (2) hanh dong thay ddi t6 chirc; rdi (3) két thic
(Jam dong cung lai, hay danh gia). Hon nifa, ca ba m6 hinh déu can cir theo khoa
hoc hanh vi trong tb chic, nghia la c6 sy tham gia & mirc d6 nay hay mirc d6
khic ciia cac thanh vién trong t6 chirc vio tién trinh phét trién t5 chirc. Tuy

nhién, md hinh cia Lewin thi chi trong t61 cdc bude chung trong thay dbi theo
ké hoach, thay vi c4c hoat déng phat trién t& chirc (OD) cu thé.

M6 hinh Lewin va nghién ciru qua hanh dong khic véi mo hinh tich cuc &
muc §¢ thanh vién tham gia va trong tim thay d6i. Hai m6 hinh nay chu trong
t41 viée chinh stra nhitng sai s6t trong t5 chirc hién tai, thay vi xem xét k¥ nhitng
gidc do 6 chirc dang lam tét, tir 46 1am don by cho nhitng diém manh nay.
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So dd 10: So sanh ba mé hinh thay d6i t5 chirc

A) (B) ©
Lewin’s Planned Action Research . Positive
Change Model Model ' Model
' : Xac dinh gt ddu
Lam tan bang véndé ‘ Yéu ciu
i
Tham khao y kién Chuyéngia
v@ Hanh vi
J - Tim hidu Cach thire
Thu thap DT iéu va Chin hién Totnhat
doanbudcdau
&
Phanhditai Khachhang N
. - - hodic Nhém chinh Tim ra ¢ic Chd 48
Chuyén déng 4
tiénkét-Chan dosn Vin dé
\L .
tisnkétlapkéhoach - Hinh dung ramét
Hanh ddng Tuonglai Ua thich
A
Hanh ddng
A 4 ¥ 1:hiét ké va Cung
lamdong | Thu thap D iéu sau ' cép cicCach thirc
bing Hanh ddng deTaoraTuonglai
Da , I . e

2.5. Mb hinh thay di chung:

Tir viéc phén tich ba mé hinh phat trién t6 chirc (thay dbi) co ke hoach
trén ddy, Cumming va Worley dé xuit mé hinh chung dé phét trién t6 chuc.
Theo cac dng, c6 4 budc trong mod hinh chung nay:

- Tham gia va cam Két;
- Chéan doan;
-Lap ké hoach va thuc hién;
- Panh gia va thé ché hod su thay dbi.
_ Bai tAp: V4n dyng k¥ thuét Phan tich trudng lyc dé phan tich dé 4n phét
trién t6 churc.
Bai tip tinh hudng:

Ngay 04/9/2003, Thu tudng chinh phu ra ’Quyé’t dinh sb 181/2003/QP-
- TTg v€ viéc ban hanh Quy ché thuc hién co ché “mét cira” tai co quan hanh
chinh nha nuéc & dia phuong. Theo @6, tir ngay 01/01/2004, thuc hién co ché
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“mdt cira” d6i véi cip tinh va cdp huyén, tir ngay 01/01/2005 trién khai dén cip
Xa.

Ong Tu Minh, Giam déc S& Nbi vu tinh X. kiém Phé ban thudng truc
Ban chi dao cai cach hanh chinh cua tinh la nguoi chju trach nhiém chinh trong
viéc trién khai thuc hién quyet dinh nay. Ong rat lo lang, vi nay da la gifra ndm
2004 ma mé hinh “mét cira” & cap tinh va cap huyén ctia tinh nha vén chua trién
khai d&u khip, chit luong vé thuc chét lai c6 vén dé.

Mot sb huyen vira tich hdi ddu nam 2004 coéng viéc con bé bodn, chua
trién khai “mét ctra” dugc. Ngay & huyén Y. la huyén dlem duge cham lo cho
lam thi diém tir giita nam 2003, da ton nhiéu tién trang bi may tinh, may lanh,
van phong pham lai con tb chirc miy chuyen di tham quan thue t& mé hinh

“mdt cira, mot dau” tai huyén Cua Chi, TP. H6 Chi Minh, r6i dén ca tinh Ba Ria -
Viing Tau, vy ma qua mdy thang hoat dong, nay bét déu €6 hién tuong “vii nhu
cAn”. Nghe dau, khau cong chimg chimg thyc thi “tra v&” cho Phong Tu phap
1am cho tién, con khau thu tuc vé dat dai, nhét 1 chuyén nhuong quyén sir dung
dat ciing d3 “tra v&” cho Phong Noéng nghiép - Dia chinh. Hai khu nay “déng
khach” nhét, cho nén khi “tra v&” cho timg phong, thi T tiép nhan va hoan tra
hd so tai tru s& Uy ban nhén dan huyén trd nén thua thét khach, khong con x6m
tu, déng vui nhu khi méi “khai truong”:

'Ong khéng 13 vi sao ma anh em bén dudi & cip huyén khéng min ma véi
mo hinh “mdt ctra”. Nhung sao chang thdy c6 bao céo nao néu kho khén, chi ra
nhuge diém ctia mé hinh va kién nghi c4ch giai quyét. Toan 1a bao cdo voéi
nhitng 161 1€ “cé canh” g01 dén '8 ong, do vdy 6ng chi dao anh em trong S& téng
hop gai 1én B ciing vai cac con sO t6t dep nhu trén 95% hd so giai quyet dang
han, khéng c6 hd so tdn dong... Lam sao dé so két mé hinh “mét ctra” & cip
tinh, huyén vao cudi nam nay cho c6 thuc chét, danh giad dung cai dugc, cai chua
duoc, thuan loi, khé khin trong trién khai?

L4 thanh vién UBND, 6ng Tu Minh rt 4y ndy khi bao 1én Hoi ddng Nhén
dan va Uy ban Nhén dan toan nhitng thanh tich cda cai cach hanh chinh. Viy ma
dan bén ngoai van cir kéu thii tuc hanh chinh rudm ra, khé khin, cong chirc voi
vinh, hoanh hoe dan. Viy 1a hé thong béo céo théng ké chinh thirc cia co quan
hanh chinh nha nuéc ching ta “c6 vin d&” rdi, phai ching cin mdt cach déanh
gia khéc, tim ra ding bénh ciia t6 chirc hanh chinh nha nuéc & dia phuong?

Ong suc nhd ra, trong S& Noi vu ¢6 cau Hung, Trudng phong Xay dung
chinh quyén vua di hoc mét khoa huén luyén k¥ néng hanh chinh. Khi vé, cdu
c6 bdo cdo v& mét k§ ning méi gitip chdn doan “bénh tat” cia td chirc dé co
huéng phat trién t6 chirc. Nhan dip ndy, 6ng mubn cdu Hing 4p dung nhimng gi
d3 hoc vao 2 viée tru6c mit ma 6ng dang quan tdm. D6 13:

- So két mé hinh “mot cira” & cip huyén tai tinh nha.
- Chuén bj trién khai mé hinh nay dén cip x&, dén dau cho thoi diém gin
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. Ban hdy “dong vai” ddng chi Hung, Trudng phong Xy dung chinh
quyeén, S& No6i vu tinh X. de giup 6ng Tu Minh 2 viéc trén.
* CAU HOI THAO LUAN
1. Phan tich ban chét ciia to chirc hanh chinh nha nuéc, chi ra sy khac biét
doi vai cac loai hinh t6 chic khac?
2. Lam 16 mdi quan hé giita cic thanh phén thube co ciu t6 chirc nha

nuée? Cac yéu tb moi trudng tic dong téi co clu va véan hanh cia tb chuc hanh
chinh nha nudc?

3. Nhimg kho khin dit ra hién nay khi van dung cac budc va k¥ thuat
phén tich va phat trién t6 chirc vao don vi cip phong? Pé xuit cia lanh dao cap
phong nhim khic phyc nhitng khé khin nay?

" TAILIEU THAM KHAO
1. Bui Thé Vinh va céc tic gia: Quan 1y va Phat trién T chitc hanh chinh
nha nudc, 2008.

2. Thomas G. Cummings va Christopher G. Worley: Organisational
Development and Change. USA: South-Western Cengage Learning, 2008.

Chuyén dé 2

KIEM TRA, GIAM SAT HOAT PONG CUA CAP PHONG

I. TONG QUAN VE KIEM TRA, GIAM SAT HOAT PONG HANH
CHINH?:

1. Khai niém “kiém tra”, “giam sat”

1.1. Kiém tra:

Kiém tra 14 khai niém rong duoc hiéu theo hai goc do:

Thir nhdt, kiém tra 13 hoat dong thudng xuyén cia co quan nha nudc cap
trén voi co quan nha nude cp dudi (trong moi quan hé truc thuge) nhim xem
xét, danh gia moi mét hoat dong cua cap dudi khi thiy can thlet hodc trong
truong hop can kiém tra mét van dé cy thé nao dé. Vi vy, khi tién hanh kiém
tra, co quan cap trén hoic thu trudng co quan co6 quyen ap dung cac bién phap
cudng ché ky luat, bién phap | bdi thudng thiét hai vat chat hoic ap dung cac bién
phap tac dong tich cyc v6i dbi tugng bi kiém tra nhu dong vién khen thudng vé
vét chét hodc tinh than.

2 Chuyén @ sir dung nhiéu t3i lidu tir Khéa ky ning gidm sat, kiém tra trong hanh chinh do Dy 4n Danida -
NAPA thudc Hoc vién Hanh chinh Qudc gia thiét ké, 2006.
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Thi hai, kiém tra 13 hoat déng clia cac t§ chirc chinh tri - x4 hoi nhu kidm
tra ciia Péang, kiém tra, gidm sat ciia céc td chic x3 hoi dbi v0i hoat dong hanh
chinh nha nuéc. Hoat dong kiém tra nay it mang tinh quyen luc nha nudc va
khéng tryuc tiép 4p dung cic bién phap cudng ché ma chi 4p dung cac bién phap
tac dong mang tinh xa hoi.

1.2. Giam sét:

Gidm sét 13 khai niém ding d& chi hoat dong cia cac co quan quyén luc
nha nuée (Qubc hoi, Hoi ddng Nhan dén), cic co quan tu phép, cac to chic xa
hoi va moi céng dan nhim dam bdo su tudn thi nghiém chinh phap luét trong
quan 1y nha nuéc va quan Iy xa hdi. Nhu vy, hoat dong giam sat chu yéu dugc
thuc hién ngoai quan hé truc thude theo chiéu doc.

Bén canh d6 c6 khai niém “thanh tra” thuong xuyén dugce st dung trong
hoat ddng ctia co quan hanh chinh. Theo Tir dién tiéng Viét, "Thanh tra 14 kiém
soat, xem xét tai chd viéc 1am cia dia phuong, co quan, xi nghiép". Theo Tir
dién phap luat Anh - Viét, thanh tra 1 "su kiém soat, kiém ké ddi v&i d6i tuong
bj thanh tra". Con theo Tir dién Luat hoc, thanh tra "1a su tic d6ng cta chu thé
dén d6i twong di va dang thuc hién thdm quyén dugc giao nhim dat dwgc muc
dich nhit dinh". V&i nhitng nghia nay, thanh tra bao ham trong d6 nghia kiém
soat nham xem xét va phat hién, ngén chén nhimg gi trai v6i qui dinh. Ngoai ra,
thanh tra con dugc hiéu 13 sy xem xét, klem soat, kiém tra thuong xuyén, dinh
ky nhim rit ra nhitng nhan xét, két luan can thiét dé kién nghi véi cac co quan
nha nuéc khic phuc nhimg nhugc diém, phat huy uu diém g6p phin ning cao
hidu qua quan Iy nha nuée. Hoat déng thanh tra bao gom thanh tra nha nudce (ké
cé thanh tra cong vy, thanh tra chuyén nganh), va thanh tra nhén dan. Tuy nhién,
trong khudn khd chuyén d& nay sé it d& cap t6i néi dung chuyén biét nay.

Tom lai, cac phuong thirc kiém soat d6i voi hoat dong hanh chinh nha
nudc c6 d6i tuong tac dong rit 16n, trong d6 hoat ddéng ctia hé théng co quan
hanh chinh nha nuéc 14 nhém d6i twong chu yéu. Bdi hé théng co quan hanh
chinh nha nuéce c6 thAm quyén rdng, tic dong co tinh quyén luc dén nhiéu mat
doi séng chung cia nhad nudce va xa hoi, hoat dong lién tuc, tdn tai theo thir bac
va tuong d6i én dinh (46 la quyén luc phép 1y, chinh théng hién dién hang ngay
trude x4 hoi); cho nén dé bao dam tinh ‘hop phép va hop ly trong hoat dng hanh
chinh, cin phai c6 co ché gidm sat, kiém tra, thanh tra nhdm dam bao hiéu luc,
hi€u qua quan ly nha nuéce.

2. Dic diém, phan loai va ndi dung kiém tra
2.1. Dic diém:

- Kiém tra 13 mét chitc ning quan trong trong hoat déng quéan Iy cia lanh
dao phong.

- Kiém tra thé hién quyén han va trach nhi€ém cua 1anh dao phong.
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- Kiém tra 1a mdt qua trinh lién tuc va thudng xuyén, nhim bdo dam tinh
thong suot trong hoat dong, c6 di€u chinh thich hgp va hudng téi viée dat duge
muc tiéu chung cua don vi.

2.2. Phén loai:

a) Hoat dong kiém tra mang tinh nha nuéc:
- Hoat dong kiém tra chirc ning;

- Hoat d6ng kiém tra noi bo;

- Hoat dong kiém tra clia co quan nha nudce cap trén voi co quan nha nude
cap dudi;

- Hoat dong thanh tra ctia cac co quan thanh tra hanh chinh va thanh tra
chuyén nganh;

- Hoat dong kiém toan ctia co quan kiém toan nha nudc.
b) Hoat dong kiém tra khéng mang tinh nha nuéc:

- Kiém tra cta céc co quan kiém tra Pang;

- Kiém tra ctia cic td chirc Chinh tri - xa hoi. i

2.3. N¢i dung:

Trong doi song hang ngay, thuat ngit kiém tra dugc hiéu theo hai nghfa.
Theo nghia hep, kiém tra 13 hoat dong cia cht thé nham tién hanh xem xét, x4c
minh mét viéc gi d6 ctia dbi trong bi quan 1y xem c6 phit hgp hay khéng phu
hop véi muc dich dinh tru6ce. Theo nghia nay, cha thé kiém tra (thuong 13 tha
truéng co quan chuyén nganh nhu kiém tra giao thong ching han) cé thé 4p
dung mét s6 bién phap ché tai nao d6 nhur 4p dung cic hinh thirc ky luat hodc xur
phat vi pham hanh chinh hay budc phai 4p dung mét s bién phép ngén chén
héanh chinh,... Theo nghla rong, kiém tra chi hoat dong cua cac t6 chirc x4 hoi,
cac doan the quén ching va cia cong dén nhim kiém tra hoat dong cia bo may
nha nuée. O nghia nay, tinh quyén lyc nha nugc trong kiém tra bi han ché vi cac
cha thé thyuc hién kiém tra khong c6 quyén 4p dung truc tiép céc bién phap
cudng ché nha nudc nhu trudmg hop trén.

Tir sy phan tich trén day, c6 thé hiéu "kiém tra 13 xem xét tinh hinh thuc
té dé danh gia, nhan xét" (Tir dién Tiéng Viét - ndm 1994) nhim chi hoat dong
clia cac chu thé tac dong vao ddi twong kiém tra. Hoat dong kiém tra do nhiéu
chu thé tién hanh (cb thé 1a nha nudc hodc céc td chirc hodic ¢6 thé 13 hoat dong
do thit truéng co quan tién hanh trong ndi bd don vi; xa hon ¢6 thé 13 sy xem xét
thuc t& @& dua ra danh gia cia cong dan).

Nhu vay, kiém tra 13 hoat dong thuong xuyén cia cac co quan, t§ chire,
dic biét 1a véi cAp phong, 14 viéc xem xét tinh hop Iy hay khong hop ly ciia mét
chuong trinh cong tac d4 vach ra ciing nhu kha nang thyc hién trén thuc té. Co
sO cla kiém tra 13 sur ket hop giita nhan t6 chti quan va nhén t6 khach quan trong
t6 chirc hogc cic nhén t6 khac trong cling mét cong viée.
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3. Pic diém, phan loai va ndi dung gidm sat
3.1. Pic diém:

Giam sat 13 hoat dong luén mang tinh quyén luc chinh tri (thuc hién
quyén lyuc) va ludn mang lai két qua c6 tinh phap ly, tic 1a hoat dong theo doi,
xem xét, kiém tra va nh4n dinh vé mét viéc 1am nio diy di thuc hién dung hay
sai nhimng diéu d3 qui dinh.

Giam sat 1a hoat dong ludn c6 tinh myc dich. Myc dich cia giam sét 1a
nhim cé duge nhimg nhén dinh chinh x4c cta cha thé c6 quyén giam sat di voi
hoat dong cia d6i tuong chiu su gidm sat, tir 46 ¢ nhitng bién phap xt ly dbi
v6i nhitng viéc 1am sai trai nhim dam bao cho phép luit dugc thuc hién nghiém
chinh va théng nhit.

Gidm sat lubn gin véi mot chi thé nhat dinh, tirc 1a hoat dong giam sat
phai tra 161 duge ciu hoi: Ai giam sat (ngudi hogic to chire nao) cO quyén thuc
hién viéc theo ddi, xem xét, kiém tra va nh4n dinh vé mét viéc 1am nao diy la
dtng hay sai v6i nhitng diéu di qui dinh.

Giam sat ciing ludn gin v6i mot dbi tugng cu thé, tirc 1a hoat dong giam
sat phai tré 161 duge cdu hoi: Giam sat ai va giam sat cai gi? Piéu nay cé y nghia
& chd gitp chung ta phén biét gidm sat voi kiém tra. D4i véi kiém tra thi chi thé
hoat dong va dbi tugng chiu su tac dong cua hoat dong d6 co thé ddng nhit véi
nhau, d6 13 viéc tir kiém tra cia ddi tuong hoat dong (tw xem xét, d4nh gid);
nhung gidm sat thi khong c6 tinh trang chi thé ti theo dbi, xem xét hoat dong
cta chinh minh ma bao gio ciling phai thng qua hoat dong cia co quan (nguoi)
khac.

Giam sat pha1 duoc tién hanh trén co s& cac quyén va nghia vu cia cha
thé hoat dong gidm sat va déi tuong chiu su giam sat, tirc la chu thé thuc hién
hoat dong gidm st cé nhimg quyén va nghia vu gi déi v6i dbi tugng chiu sy
giam sat va nguogc lai.

Giam sat phai dugc tién hanh trén nhitng cin cit nhét dinh, d6 13 nhimg
qui dinh phép luit ma chi thé thuc hién quyén gidm sat c6 quyén dit ra khi thi
hanh c6ng vu, tir d6 dura ra nhitng két luan dbi véi dbi tuong chiu sy gidm sat.

3.2. Phan loai:
a) Giam st mang tinh quyén luc nha nuéc:

- Loai giam sat nay dugc tién hanh boi chu thé 1a cac co quan nha nude co
thim quyén theo nhimg nguyén thc vé su phén cong quyén lyc nha nudc. P6 la
hoat dong giam sat tbi cao clia Quoc hoi d6i véi Chinh pht, Toa 4n nhan dan tdi
cao va Vién kiém sat nhan dén t6i cao; 13 hoat dong gidm sat cia H6i ddng nhan
dan (HDND) cac cap ddi véi céc co quan nha nudc & dia phuong. Ngoai ra co
thé k& dén hoat dong gidm sat ciia Toa an dbi véi bd may nha nudc thong qua
hoat dong xét x1r.

- Giam sat cia Quoc hdi doi véi cédc co quan trong bd may nha nudc la
giam sat mang tinh quyén lyc cao nhat (giam sat toi cao), giam sat mang tinh
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chinh tri. Hoat dong giam sat ciia Quoc hdi con dugce thé hién thong qua Uy ban
thuong vu Quoc hdi, H6i dong dan tdc, cac uy ban cua Quoc hdi va dai biéu
Quoc héi.

- Giam sat cida HDND céac cip d6i voi cac co quan nha nuéc & dia
phuong.

- Toa 4n nhan dan thuc hién quyén gidm sat thong qua hoat dng xét XU
nhim bao vé loi ich ciia nha nudc, xi héi cling nhu quyén va loi ich hop phap
ctia nhan din. Hoat dong giam sat cua toa 4n khac v6i hoat dong gidm sat cla
cac co quan nha nudc khac & chd, su giam sat cua toa an chi thong qua hoat
dong xét xir cac vu an hinh su, dan su, kinh té, lao dong, hanh chinh,... Trong
- qua trinh xét X1, toa 4n khong chi ban hanh céc ban 4n, quyét dinh ma con kidm
tra tinh hop phép trong hanh vi quan 1y (bao gdm ca quyét dinh quén 1y cia céc
co quan nha nudc va ngudi cd chire vu).

b) Gidm sat khong mang tinh quyén lyc nha nude:

- L4 loai hinh giam sat duoc tién hanh béi cac chu thé khéng phai 13 co
quan nha nudc, bao gdm hoat dong giam séat cia Mit tran TS qubc Viét Nam,
cac td chirc thanh vién clia Mt trin, cac té chirc x4 hoi khic va moi cong dan
dbi voi bd may nha nuée va doi ngii cong chirc.

- Hoat dong giam sat cia Mit tran T quoc Viét Nam la gidm sit mang
tinh nhan dan, hd trg cho cong tic gidm sat, kidm tra, thanh tra cia Nha nuéc,
nhim g6p phin xdy dung va bao vé Nha nudc Viét Nam trong sach, vimg manh,

hoat dong c6 hiéu luc, h1eu qua, bao vé quyén va loi ich chinh dang cua nhan
dan. :

- Mt tran T qudc Viét Nam giam sat hoat déng clia co quan nha nudc,
dai biéu dan ctr, cong chirc theo quy dinh cia phap luat.

- Hoat dong giam sét cia Ban thanh tra nhan dan 1a hinh thirc giam sat cua
nhén dan dbi vé&i viée thuc hién chinh sach, phap luat, viée giai quyét khiéu nai,
t6 cdo, viéc thuc hién quy ché dén chu ¢ co s& cua co quan, t6 chtrc, ¢4 nhén c6
trach nhiém & x3, phuong, thi trdn, co quan nha nudc, don vi su nghiép, doanh
nghiép nha nuéc (Luat Thanh tra ndm 2010).

3.3. Nbi dung;

Giam sat ding chi mdt hoat dong xem xét c6 tinh bao quat cia chi thé
bén ngoai hé théng dbi véi khach thé thude hé théng khéc (c6 thé 13 khéng tryc
thudc), tirc 13 giita co quan giam sit va co quan chju sy giam sat khong nim
trong mdt hé théng truc thudc nhau theo chiéu doc. Trong by may nha nudc,
gidm sat thuong duge hiéu 13 chirc ning cla cic co quan quyén luc nha nuéc,
tod an nhin dan, quyén cta céc t6 chirc x& hoi va moi cong din nhim dam bao
su tudn thu phap luat, ky cuong trong quan ly nha nudc.

Hoat dong gidm sat gin lién véi su ra doi ciia nha nude va phap lut. Khi
nha nuée ra doi, nha nude ddng thoi ban hanh phép luat d& quan 1y va theo do,
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hoat dong giam sat viéc thuc hién phap luat d6i véi cac co quan nha nudc, cac to
chirc va moi céng dan dugce dat ra.

4. Sy cén thiét cia kiém tra, giam sat
4.1. Su can thiét:

Giam sat, kiém tra hoat dong hanh chinh 14 mét bo phan hop thanh cia
quan ly nha nuédec.

Nén hanh chinh nha nudc 13 hé théng tb chirc hanh chinh, cac thé ché va
.cac hoat déng ctia hé thng ndy véi chitc ning thuc thi quyén hanh phép nhim
quan ly, didu hanh céc qua trinh x& hdi ciling nhu hanh vi ctia ¢4 nhén, td chirc,
nhim tao 1ap va duy tri trat tr quan 1y cin thiét cho sy phat trién moi mat cia
doi séng x4 héi. Noi mot cach ngén gon, chitc ning ctia nén hanh chinh 1a quan
1y cong vu qubc gia.

X4 hoi loai ngudi tir khi ¢6 nha nude, du & giai doan phat trién ndo ching
nfta thi'ciing cin phai dugc kiém tra, giam st hoat dong cua nha nudc, cla cac
co quan nha nuéc, cac td chirc va cic c4 nhan cu thé, trong do6 dic biét 13 hoat
dong cia b mdy hanh chinh, théng qua cac co quan gidm s, kiém tra, thanh
tra chuyén mén 14n toan bd hé théng t6 chirc x4 hdi (goi chung 13 kiém sodt hoat
déng hanh chink). Théng qua hoat dong kiém soat nhim thu nhén théng tin vé
. cac qua trinh, hién tugng dién ra trong x3 hoi v6i muc dich dd dugc du tinh,
thong tin v& hanh vi ciia céng dan, co quan, t§ chitc dbi chiéu véi cac qui dinh
phép luat ¢ danh gid xem céc hanh vi d6 c6 phu hop véi cac quy dinh phép luét
hay khong, tir d6 c6 nhimg quyét sach phii hop. Nhur vay, trong hé théng quan Iy
nha nuéc, gidm sat, kiém tra, thanh tra hanh chinh déng vai trd to 16n.

4.2. Y nghia cia kidm tra, giam séat hoat dong hanh chinh:

Thir nhdt, phuc vu su nghiép xay dung nha nuéc phap quyén XHCN Viét
Nam. Viéc xdy dyng nha nuéc phap quyén 1a mot cha truong, dinh huéng hoan
toan déng din va phu hop voi tién trinh phét trién, cai cach & Viét Nam. Nha
nudc phap quyen 1a mot gia trj chung cua nhén loai, mot phuorng thirc t6 chirc
nha nuéc vo6i nhifng yéu cu, dic trung chung phu hop véi ban chét ctia nha
nudc XHCN, do 14 dén chu va phép lugt. Nha nude phéap quyen 1a nha nuée -
huéng dén muc tiéu chong lai su lam quyén cua nha nudc, sy vi pham ctia cong
- chitc d6i véi cac nguyén tic trong hanh xir quyén luc dé bao vé cac quyen va tu
do cua con nguoi. Chinh vi vdy, trong Nha nudce phap. quyén khéng thé thiéu hé
théng giam sat, kiém tra. Viéc gidm sat, kiém tra la nhim dam bao cho nha nudce
van hanh trong qui dao cia nhitng nguyén tic ciia viéc thuc thi quyén luc.
Khudn khé cho viéc vn hanh quyén luc 14 phap luat. Sy giam sat, kiém tra la dé
dam bao cho nha nudc luén dam bao tinh hgp phap trong hanh dong cia minh,
dé& nha nudce khéng vi pham phap luét.

Thit hai, d cao gia tri dan chi, dam bao nguyén tic quyén lyc nha nudce
thirc su ctia nhan déan, do nhan dan, vi nhan déan.
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Piéu nay ciing xuét phat tir ban chét cia Nha nudc ta, mot nha nuéc ma
quyen luc nha nudce thudc vé nhan dan, nhan dan la chu thé cua quyen luc. Vi
thé, su giam sat, kiém tra trong truong hop nay nhim dam bao quyén luc thyc su
cia nhan dan, do nhan dan, vi nhan dan. Gidm sat, kiém tra thyuc chét 1a cong cu,
phuong thirc dé tb chire va thuc hién quyén luc nha nudec.

Thir ba, dam bao nguyén tic quyén luc nha nuéc 13 théng nhét, co su
phan cong va phoi hop gilra cac co quan nha nudc trong viéc thuc hién quyén
1ap phép, hanh phap, tu phap.

Thir tu, ton trong gia tri phap lugt, nguyén the phap ché, dam bao tinh
phap 1y ciia viée td chirc va thuc hién quyén luc nha nudc.

Thit ndm, ton trong quyén con ngudi, bao vé quyén tu do dan chi cia
nhan dan

Thir séu, dam bao sy thong nhét ndi tai, tinh hé théng ctia co ché gidm sét,
kiém tra, thanh tra ddi véi viéc td chirc va hoat dong cta by may nha nudc trén
co s& dam bao su lanh dao cua Pang ddi véi qua trinh td chtc va thuc hién
quyén luc nha nuéc.

5. Phan biét kiém tra, giam sat véi thanh tra

Bang 1: Phin biét kiém tra, giam sat, thanh tra

Can cr

Giam sat

Kiém tra

Thanh tra

Quoc héi, HDND cac
cap, Mat trAn TS quéc,

Cac co quan, t0 chirc
c6 tham quyén trong

Céac co quan thanh tra
nha nudc (thanh tra

Chithé | c4c doan thé nhan dan | hé théng chinh tri | hanh chinh va thanh tra
va cong dan. (cap trén). chuyén nganh).

Céc co quan nha nudc

Cac co quan, to chic,

Cac co quan, to chirc

Pbi | tirtrung wong dén dia|c4 nhan trong hé|va c4 nhin trong hé
tugng | phuong; cong chirc va | théng chinh tri (cap théng co quan' HCNN
vién chirc nha nudc. dum) nudc va toan x4 hoi.
Giam sit viéc thuc |Kiém tra viéc thuc | D4nh gia ding, sai
hién chinh sach, phap | hién dudng 16i, chinh | trong quan 1y nha
luat cha cic co quan | sach, phdp ludt nhim | nuéc; phong ngira va
nhd nudc; gop pl’1§1n phat hién nhimg yéu | xir Iy vi pham
kién toan hé thong | kém, sai pham va c6 | Gop phan hoan thién
chinh tri, ning cao |bién phdp gidi quyét. |co ché quéan ly, phdp
Muc | hiéu luc quan 1y nha | Tuy nhién viéc kiém | luat, chinh sich cia
dich |nuéc, hoan thién |tra chi yéu vé& quy |nha nuéc.
dudng 16i, chinh sach, | trinh, quy pham va
phap luat, xua ly|mang tinh nghiép vu.

nghi€ém minh cac vi
pham nhim xdy dung
bé mday trong sach,
vitng manh.

Chu yéu la dé didu
chinh cac quyét dinh
quan ly; phat hién cac
sai léch dé uén nan.

174




Giam sat tinh hop Kiém tra toan dién|Thanh tra viéc thuc
Pham - A r A A ” o r « » ;
.- . | hién, hop phéap trong | theo y€u cau cua hoat | hién cac van ban, cic
viva . 1a s o s 1 x . L s 1e
5 | Van ban va trong hoat | dong quén ly va cua | quyét dinh quéan ly cia
no doéng cla cac co quan | timg loai co quan, t6 | nguoi dimg dau cac co
dung s .
nha nudc. chue. quan HCNN.
Xem xét bao cao; Kiém tra thuong| Thanh tra cta cép trén
Chat van va tra 11| xuyén cua cap trén | voicap dudi;
chat van; voi cap dudi  theo | Thanh tra theo chuyén
Théong qua ky hop va | chitc ning quan 1y va | dé;
Hinh | ngoai ky hop; thir bac. Thanh tra thudng
~ thic | Thong qua hoat dong xuyén;
cda M:FTQ va cac Thanh tra d6t xuat;
doan thé va cong dan. Thanh tra giai quyét
theo don thu khiéu to
: » cua nhén dén.
Dinh chi thi hanh, huy | Xt ly theo chirc nang; | Xu ly vi pham theo
bd, stra 3di van ban; Kién nghi stra doi, bo |tham quyén hodc
Mién nhiém, béi|sung duong 16i, chinh chuyen co quan diéu
A nhiém cac dai bi€u | sach, phap luét. tra tiép tuc lam rd;
Hau A . . X . aZe 1.
u dén ctr; Kién nghi stra d6i chu
h(i’l 19 B6 phiéu bat tin truong, chinh sach,
PHapy nhiém; phap luét.
Kien nghi xu ly (cua
Thanh tra nhén dan, to
chirc chinh tri x4 hi).

6. Nguyén tic co ban trong hoat dong kiém tra, gidm sat
6.1. Khai niém:
Nguyén tic trong hoat déng kiém tra, gidm st 1 nhimg tir tuéng chu dao,

nhing tiéu chuin hanh dong ma céc co quan nha nudc, cic td chirc, cong dan
cling nhu d6i tugng cla giam sat, kJem tra, thanh tra phai tun theo trong qua
trinh giam sat, kiém tra. Cac nguyen tic trong hoat dong giam sat, kiém tra chi
ph01 cic mbi quan hé trong gidm sét, kiém tra nhim dim bao cho hoat dong
* gidm sét, kiém tra dat duoc muc dich dé ra.

Giam sat, kiém tra 13 mot bd phén hgp thanh cua quan ly nha nudc, do do,
hoat dong nay mét mét, phai tuén thu cac nguyén tdc chung cia hoat dong quan
ly; mat khéc, phai tuidn theo céc nguyén tac dic thu cua loai hinh hoat dong.

6.2. Cac nguyén tic chung:

a) Nguyén tic dam béo sy 14nh dao ciia Pang cong san Viét Nam dbi vai
hoat dong ki€m tra, gidm sat:

O nuéce ta, Pang Cong san 13 luc luong 13nh dao nha nude, 14nh dao x4

hoi (Hién phép Viét Nam nim 1992) Tuy nhién, Pang khong phai 14 nhén tb
ding bén trén hay dimg bén ngoai phap luat. Moi co quan, td chirc Pang déu
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hoat dong trong khudn khé phép luét. Dang lanh dao nha nuéc bang viéc dé ra
chii trrong, chinh séch, dudng 161 chinh tri d& nha nuéc thé ché hod thanh phap
luat. Dang khong bao bién hay lam thay cong viéc cua nha nuéc. Hoat dong
kiém tra, gidm sét ciing giéng nhu moi hoat ddng khac ciia nha nudc déu phai
dat dudi su lanh dao cua Dang.

b) Nguyén tic tip trung dan chu:

T4t ca quyén luc nha nuée ta déu thude vé& nhan dan. Véi tu cach 1a chu
thé cia quyén luc nha nuée, nhan dan c6 quyén tham gia quan 1y nha nudéc,
tham gia gidm sat hoat dong cua cac co quan nha nude. Vi vy, hoat dong kiém
tra, gidm sat, thanh tra luén phai dit dudi su kiém tra, gidm st ciia nh4n dén.

¢) Nguyén tic phap ché xa hoi chu nghla:

Nguyén tic phap ché XHCN 13 mét trong céc nguyén tic quan trong trong
td chitc va hoat dong clia bé may nha nudc néi chung va hoat déng giam sat,
kiém tra, thanh tra n6i riéng. N6i dung ciia nguyén tic ndy doi héi td chirc va
hoat dong cia cic co quan, td chirc thuc hién hoat dong giam sat, kiém tra,
thanh tra phai ddm bdo ding qui dinh cua phap luét. Moi hoat dong gidm sat,
kiém tra phai dua trén co s& phap luét: dang thim quyén; khéng chéng chéo,
tring lap, cac két luan va kién nghi giam sat, kiém tra phai c6 co s& phap 1y.

6.3. Céc nguyén tic dic thu:
a) Nguyén tic chinh xac, khach quan:

Pay 13 nguyén tic quan trong clia hoat dong giam sat, kiém tra bdi bt ky
mdt s lidu, tr 1idu, nhan dinh nao trong gidm sat, kiém tra khong bao dam tinh
chinh x4c déu dan d&én hau qua tai hai, thim chi nghiém trong va sé dan dén viée
nhin nhan, d4nh gid sai d6i tuong, tir 6 c6 nhimg quyet dinh xtr 1y sai. Vi thé,
chi bao dam chinh x4c trong hoat dong gidm sat, kiém tra, thanh tra moi co thé
gitip cho viéc dénh gia ding thuc trang tinh hinh, giup cho co quan, t§ chirc va
ngudi vi pham nhén thiy rd khuyét diém cia minh va giup cho co quan tién
hanh giam sét, kiém tra c6 nhimg quyét dinh xir 1y dang phap luat, bao vé loi ich
nha nudc, x4 hoi cling nhu quyén va loi ich hop phép ciia céng dan.

Muén dam bao tinh chinh xé4c trong hoat dong gidm sat, kiém tra, doi hoi
cac chu thé giam sét, kiém tra phai quén triét nguyén tic trung thuc, khach quan
trong qua trinh tdc nghi€p cuia minh. Tinh chinh xac ctua hoat dong gidm sat,
kiém tra doi hoi cac chu thé khi tac nghiép phai thu thip théng tin déy du nhung
c6 chon loc k¥ dé loai b6 nhimg thong tin khéng chinh xac, khéng can thiét gay
anh hudng dén két qua giam sat, kiém tra.

Tinh khach quan trong trong hoat déng gidm sat, kiém tra nhdm bao dam
phan anh ding su that, khong thién 1€ch va bép méo su that. Pé dam bao tinh
khach quan doi héi chi thé gidm sét, kiém tra khi tic nghiép phai xuit phat tir
thuc té cudc séng, ton trong su that; phai xem xét, danh gid su vit, hién tugng
trén quan diém lich st, cu thé, bién chimng, logic.
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Nguyén tic chinh x4c, khach quan doi héi cac két luén, kién nghi trong
hoat dong giam sat, kiém tra phai dugc minh chimg bang nhimg chimg cir khach
quan, trung thuc. Moi két luin, nhin dinh phai r6 rang, c6 nguyén nhén cu thé,
khéng dugce suy dién chii quan, thiéu cin cir. Tinh chinh x4c, khich quan c6 mbi
quan hé tic d6ng qua lai 1an nhau. C6 khich quan méi bao dam chinh xéc, ¢
chinh xac méi bao dam khach quan.

b) Nguyén tic cong khai, minh bach:

Cong khai 13 mét nguyén tic co ban trong hoat dong gidm sat, kiém tra.
Tinh cong khai cta hoat dong nay thé hién & chd, vao nhimg thoi diém thich
hop, phai thong bao diy du ndi dung gidm sat, kiém tra @8 nhu'ng nguoi co trach
nhiém va c6 lién quan biét nhim khuyén khich su tham gia clia nhan dan va t8
chtrc vao hoat d6ng nay, gép phan dam bao tinh chinh x4c. Tinh c6ng khai 1 doi
hoi tit yéu cua hoat dong gidm sat, kiém tra, thanh tra. Thong qua viéc cong
khai, nhan dén c6 diéu kién hon trong viéc kiém tra, giam sat hoat déng gidm
sat, kiém tra, tir 46 ning cao thém tinh chinh xéc, khach quan cua hoat dong
giam sat, kiém tra.

Viéc cong khai bao gdm nhiéu vin d& cu thé nhu: Cong khai quyet dinh
giam sat, kiém tra; tiép xuc cong khai dbi tugng; cong khai két ludn gidm sat,
kiém tra, ... Tuy timg ddi tuong, ndi dung ma c6 hinh thirc cong khai thich hop,
c6 thé thuc hién trén cic phuong tién thong tin dai chiing, c6 thé trong pham vi
dia phuong hoic hep hon 14 chi trong don vi dbi tuong, ... Tuy nhién, phap luat
cling qui dinh c6 nhimg thong tin phai glu bi mit, hay n6i cach khac 1a c6 nhing
thong tin khong thé cong khai rong rai, nhat 13 khi chua c6 két lun chinh thir,
chéng han, nhu nhimg van-dé lién quan dn bi mat qudc gia, an ninh quc phong
hoic cin gilr bi mat vé nguoi td cdo dé bao vé ho.

¢) Nguyén tic dtng phap luit:

Nguyén teflc ndy dugc thé hién trudce hét trong cac hoat dong phé duyét
chuong trinh, ké hoach, phuong thirc tién hanh ciling nhu viéc dua ra ket luén,
kién nghi, quyét dinh x1r ly, ... déu phai tudn theo cac qui dinh phap luat.

Bai tap: Thao ludn nhom
Phén tich thuc trang kiém tra, giam sat hoat ddng tai co quan/don vi.
_IL HINH THUC, PHUONG PHAP VA QUY TRINH KIEM TRA,

GIAM SAT

1. Hinh thirc kiém tra, giam sat

1.1. Hinh thirc kiém tra:

a) Cin cir vao pham vi, quy mé cua cudce kiém tra:

- Thanh tra, kiém tra toan dién:

+ Thuong duge ap dung khi tiénq hanh thanh tra, kiém tra mét co quan,
mot nganh hay mét linh vuc quan ly d€ danh gia ket qua hoat dong mét cach
tong thé, toan dién trong viéc thuc hién chu truong, chinh sach, phap luat hodc
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co ché quén 1y dé phat hién, chin chinh nhing yéu kém, sai pham, di méi hoat
d6éng nhim ning cao hiéu lyc va hiéu qua quan 1y nha nuéc cia co quan, mot
nganh hay linh vuc d6;

+ L4 hinh thirc thanh tra, kiém tra ¢6 pham vi, quy mé rét rong 1én. Cho
nén, dé béo dam hoat dong thanh tra, kiém tra c6 hiéu qua, t6 chirc thanh tra,
kiém tra cAp trén phai thuc hién su chi dao thong nhit v& muc dich, yéu ciu, ndi
dung, phuong phép, luc lrong va thoi gian thyuc hién thanh tra, kiém tra;

+ C6 tac dung khong chi dé chén chinh, 601 mai truc tlep mdt co quan,
mot nganh hay mot linh vuc ma con c6 tac dung rit quan trong dé céc co quan,
ngudi cé thdm quyén chi dao, diéu hanh, quan 1y nha nuéc & tAm vi mé.

- Thanh tra, kiém tra chuyén d&, vu viéc:

+ Chi tp trung vao mdt chuyén d& hozic mot vu viée cu thé nhat dinh nao
do dé phat hién, chén chinh nhitng yéu kém, sai pham trong chuyén dé, vu viéc
d6 nham nédng cao hiéu lyc va hiéu qua quan 1y nha nudc cla co quan, cia
nganh, linh vuc;

+’Kh'j thanh tra, kiém tra qchuyén dé, vu viéc ¢ ,pham vi, quy mo hep hon
va c6 doi tugng, ndi dung cu thé,‘r6 rang hon, tir}h chat cia vu viéc ro hon.’ Cho
nén, co quan, nguoi c6 tham quyén thanh tra, kiém tra cling dé dang hon d€ xéc
dinh trong tam, trong diém cua thanh tra, kiém tra va thoi gian cling thuong
ngan hon.

b) Can cir vao ké hoach thanh tra, kiém tra:

- Thanh tra, kiém tra theo chuong trinh, ké hoach: Puoc tién hanh theo
chuong trinh, ké hoach d3 dugc phé duyét.

Trach nhiém x4y dung chirong trinh, ké hoach thanh tra, kiém tra thudc vé

thi truéng tb chirc thanh tra. K& hoach thanh tra, kiém tra cin duoc dya trén cac
can c\r sau:

_ + Yéu cau, nhiém vu chinh trj cia cép, nganh can tién hanh thanh tra,
ki€ém tra d€ phuc vu su lanh dao, chi dao, di€u hanh cia cap, nganh do;

+ Nhitng vin d& bt cép, birc xiic ma qua trinh thanh tra, kiém tra trong ky
ké hoach trude dé phat hién nhung chua dugc giai quyét hoic chua dugc giai
quyét dut diém;

+ Nhiing Vénl dé do don, ”thu khiéu n;_1i, tf') cdo cua cong din, don kiép
nghi, d€ nghi ctia cac co quan, to chirc chuyén dén nhung chwa dugc giai quyét
diat diém vao ky ké hoach trude.

Thu truéng co quan quan 1y nha nudc cung cép co trach nhi€m phé duyét
chuong trinh, k& hoach thanh tra (Luit thanh tra ndm 2010).

Than}'l tra, kiém tra theo ’chuong trinh, ké hoach c6 tac dung tao diéu kién
thuan loi dé ,doe‘m thz‘mh tra, kiém tra co su chuén bi mét cach tot nhat cho viée
thanh tra, kiém tra v€ luc lugng tién hanh, thoi gian, tai liéu lién quan, thu thap
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thong tin, khao sét thuc t€... nhim lam cho cudc thanh tra, kiém tra dat hiéu qua
cao nhat.

- Thanh tra, kiém tra dot XUAt:

+ Puoc tién hanh khi phat hién co quan, tb chie, ca nhan ¢6 dAu hiéu vi
pham phép ludt hodc theo yéu ciu cua vigc giai quyet khiéu nai, t6 c4o hojc do
tha truéng co quan quan ly nha nuée c6 thdm quyén giao cho;

+ Thudng gin véi nhimg Vgn dé cAp thiét, birc xic nhim kip thoi phat
hién, chan chinh nhiing sai pham d€ ning cao hiéu qua quén ly nha nudec.

c¢) Cén ctr vao chiric ning, nhi€ém vu cua hoat dong thanh tra, kiém tra:

- Thanh tra, kiém tra kinh t€ - xa hoi: L4 hinh thic thanh tra, kiém tra viéc
chép hanh chinh sach, phap lugt trong linh vuc kinh té, x& h6i nham kip thoi
phat hién, chin chinh nhing yeu kém, sai pham d& ning cao hiéu luc va hiéu
qua quén 1y nha nudce vé kinh t& va xa hoi. Pugc thuc hién 13 do:

+ Yéu ciu, nhiém vy cia quan ly nha nudc;

+ Pon, thu khiéu nai, td cdo cia cong dan;

+ Yéu céu, kién nghi, d& nghj ctia co quan, t5 chirec.

- Thanh tra, kiém tra viéc giai quyét khiéu nai, té cdo:

+ La hinh thire thanh tra, kiém tra duoc tién hanh dbi véi co quan, ngudi
c6 thdm quyen g1a1 quyét khiéu nai, t6 cdo dé kip thoi phat hién, chdn chinh
nhimg yéu kém, sai pham trong cong tac giai quyét khiéu nai, to cdo nhim béao

vé quyén, loi ich hop phip ciia nha nudc, ciia c4 nhén, co quan, t chirc va ning
cao hiéu luc va hiéu qua quén ly nha nudéc;

+ C6 thé tién hanh d6i v6i mot hodc mét 50 hogc tit ca cac ndi dung cia
quy trinh gidi quyét khiéu nai, tb cao nhur: Cong tac t6 chirc t1ep cong dén; tiép
nhén va xu ly don, thu khiéu nai, t6 ‘cao; giai quyet khiéu nai, t6 cdo; thuc hién
quyét dmh giai quyet khiéu nai, quyét dinh xir Iy t6 cdo va cong tic quan 1y nha
nuéc vé khiéu nai, td cdo.

- Kiém tra thyc hién chirc ning, nhiém vu theo quy dinh ctia phép luat

+ L3 hinh thirc kiém tra luén luén gin lién véi co quan, ngudi c6 thdm
quyén quan ly dé kip thoi phat hién, chan chinh nhitmg yéu kém, sai pham cia
d6i trong quan ly nham nang cao hiéu luc va hiéu qua quan ly nha nudc trén cac
linh vye cua doi sbng x4 hoi. DAy 1 hinh thirc kiém tra thuong xuyén duoc 13nh
dao cap phong thuc hién;

+ Bit ky co quan, ngudi ¢é thAm quyén quan Iy nao déu cén c6 ké hoach
kiém tra dbi tuong quén 1y trong viéc thuc hién chirc ning, nhiém vu theo quy
dinh cta phap luat. Ngoai ké hoach d dugc xac dinh, co quan, ngudi c6 thim
quyén quan Iy c6 thé tién hanh kiém tra dot xudt néu thiy cén thiét hoic 14 trach
nhiém clia co quan, ngudi c¢6 thim quyén do don, thu khiéu nai, t6 céo cuia cong
dan; yéu clu, kién nghi clia co quan, td chirc.
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1.2. Hinh thirc giam sét:

Xem xét, theo do6i viéc thuc hién chinh sach, phap ludt; viéc giai quyét
khi€u nai, t6 cdo va vigc thyuc hién qui ché dan chi & co s& cén clr vao chuong
trinh, k€ hoach hoat dong; y kién phéan anh cia nhan dan ciling nhu céc thong tin,
tai liéu dugc cung cap.

Xac minh nhitng vu viéc do ngudi dimg dau co quan nha nudce, don vi su
nghiép, doanh nghiép nha nudc giao.

Yéu cau céc t6 chirc, cd nhan c6 lién quan cung cap cac théng tin, tai li€u
can thiét phuc vu cho viéc gidm sét, xac minh.

Tuyén truyén va v4n dong nhin dan thuc hién ding chinh sach, phap lujt
cua nha nudc.

2. Phu’&ng phap kiém tra, gidm sat
2.1. Khai niém:
- La céach thiec, bién phap ma co quan, nguoi co thdm quyen sir dung dé
thue hién hoat dong kiém tra, gidm st nhiam dat dugc muc dich dé ra.

- Co quan, ngur0'1 ¢6 thim quyén str dung céch thirc, bién phap nao dé thuc
hién hoat dfng giam sat, kiém tra 13 tuy thudc vao dic diém, tinh chit ctia vu
viéc, cua co quan, td chirc, ca nhan 13 d6i tugng cla giam sat, kiém tra, thanh
tra; d(“)ng thdi con tuy thudc vao kha ning nghiép vu clia co quan, ngudi c6 thdm
quyén thuc hién giam sét, kiém tra.

2.2. Cac phuong phap:

a) Thu thap thong tin, hd so, tai lidu va céc gidy t& lién quan:

- Nghién ciru vén ban phap ludt 1 rit can thiét. Vi vin ban phép ludt 1 co
sO phap ly dé thyc hién giam sat, kiém tra, thanh tra. Nghién ctru van ban phap
luat doi hoi phé‘i nam dugc tinh thin, ndi dung va y nghia ctua van ban, cia
chuong, muc, diéu, khoan.

- Nghién ctru hd so, tai lidu va cac gidy to lién quan: G1up cho co quan,
ngudi c6 thdm quyen giam sat, kiém tra, thanh tra biét dwoc néi dung vu viéc dé
tir d6 d6i chiéu véi cac quy dinh ciia phép luat ¢6 lién quan.

b) Thu thap y kién tir cac ca nhén, co quan, tb chic:

- Cha thé gia.m sat, kiém tra, thanh tra khoéng chi thu thap théng tin, tai
lidu tir d6i tugng giam sat, kiém tra, thanh tra ma can thu thép thong tin, tai liéu
tir cac c4 nhan, co quan, t6 chirc khac. B6i vi, nhifng cé nhan, co quan, tb chirc

khéc c6 thé c6 nhitng thong tin, tai liéu rét gia tri vé vu viéc dugce giam sat, kiém
tra, thanh tra.

- Pé thyc hién tét didu nay, chu thé gidm sét, kiém tra, thanh tra cin tao
13p mdi quan hé tét, sin sang ling nghe nhitng y kién tir cdc ca nhén, co quan, t6
chtrc. Tuy nhién, chu thé gidm sét, kiém tra, thanh tra ciing can chit loc duge
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nhitng théng tin, tai liéu thu thép dugc. Vi khong pha1 moi ¥ kién tir cdc c4 nhéan,
co quan, td chirc déu ding va khéch quan.

¢) Tham vAn y kién clia cac nha chuyén mén:

Chu thé giam sat, kiém tra, thanh tra khong thé am hiéu tuong tin moi
linh vyc dugc giam sat, kiém tra, thanh tra, vi vay, dé dat hiéu qua, chu thé giam
sat, kiém tra tham vén y kién ctia cac nha chuyén mén. Y kién ciia cac nha
chuyén mén sé& gitip hidu dugc nguyén 1y, ban chét ctia vu viée.

Thuyet phuc d6i tugng gidm sét, kiém tra, thanh tra tich cuc hO’p tac véi
chii thé gidm sat, kiém tra, thanh tra: Chu thé can 1am cho déi tuong giam sat,
kiém tra, thanh tra hiu rd ring muc dich cta cude giam sat, kidm tra, thanh tra
1a cung voi déi tuong gidm séat, kiém tra, thanh tra chin chinh nhitng bt cép,
han ché trong quan 1y nha nudc dé nang cao hiéu qua cia quan Iy. Su hop téc
clia d6i tuong gidm sat, klem tra, thanh tra bao gi¢ cling dugc danh gia cao hon

1a khong hop téc va la tinh tiét dé xem xét giam trach nhiém ctia ddi tugng gidm
sat, kiém tra, thanh tra.

d) Chét vAn dbi tuong giam sat, kiém tra:

La phuong phap ma chu thé giam sat, kiém tra, thanh tra 14y thong tin vé&
vu viéc bang cach djt ra cau hoi dé dbi tugng gidm sat, kidm tra, thanh tra tra
10i. Pdng thoi théng qua chat vin dé cam nhan, danh gia thai do cia dbi tuong
giam sat, kiém tra, thanh tra dé g6p phén lam cho cudc giam sat, kiém tra, thanh
tra dat hi€u qua.

Nhimg yéu ciu dit ra dé viéc chit van c6 hiéu qua Ia:

- Cha thé giam sét, kiém tra, thanh tra phai nim chic nhing van dé thuoc
linh vire chuyén mén dugc giim sét, kiém tra, thanh tra.

- Chit thé gidm sét, kiém tra, thanh tra phai tim hiéu, nghién ciru k§ vé vu
viéc dugc giam sat, kiém tra, thanh tra.

- Chui thé giam sat, kiém tra, thanh tra phai c6 phuong phap (nghé thuét)
ddt cdu hoi thich hop.

. -Cha t}'lé gidm sat, kiém tra, thanh tra phai lya chon thdi gian thich hop

dé chat van doi tuong giam sat, ki€m tra, thanh tra.

Tong hop, danh gia ding sai so voi phap luat, trén co s d6 cd tinh dén .
yéu 6 hop 1y d6i véi timg vu viée cu thé.

Xt ly kip thoi, ding phap luat nhitng hanh vi gy can tro dén hoat dong
giam sat, ki€ém tra, thanh tra

‘Pay la phuong phap khéng thé thiéu trong trudng hop ¢6 hanh vi gy can
tré hoat dong giam sat, kiém tra, thanh tra. Chu thé giam sét, kiém tra, thanh tra
can ap dung nhiing bién phap can thiét ma phép luat cho phép de lam cho cudc
giam sat, kiém tra, thanh tra dat hiéu qua. Nhiing bién phap cin thlet duogc ap
dung nhu: Xir phat vi pham hanh chinh; y€u cau ngudi c6 thdm quyén tam gitr
tién, dd vat, gidy phép duoc cip hoic st dung trai phap luit,..
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Bai tap 2: .

Van dung cic k¥ ning xéc dinh vin @& cin kiém tra, giam sat trong hoat
dong cia co quan/don vi.

3. Cong cu kiém tra, giam sat

3.1. Khai niém:

Nhitng phuong tién ma chu thé giam sat, kiém tra, thanh tra sir dung aé
thuc hién hoat dong kiém tra, giam sat.

3.2. Nhitng cong cu kiém tra, giam sat:

a) Van ban phap luat:

L4 cong cu rat quan trong cua hoat dong giam sat, kiém tra, thanh tra. Béi
vi day 13 co s phép 1y dé thuc hién hoat dong giam sat, kiém tra, thanh tra. Néu

khong c6 vén ban phap luit thi khong thé thyuc hién hoat dong gidm sit, kiém
tra, thanh tra; khong thé dua ra duoc két lusn diing sai vé vu viéc.

b) K& hoach kiém tra, giam sat:

. La nhimg chuong trinh hanh dong cu thé ctia co quan, nguoi cc’3 thim
quyén gidm sat, kiém tra, thanh tra d3 dugc co quan, ngudi cé thAm quyén phé
duyét, thong qua. Coéng cu nay vira 12 nhiém vu vira mang tinh chat dinh hudng
cho hoat dong ctia chu thé gidm sat, kiém tra, thanh tra.

c) Hb so, tai lidu vé vu viéc:

La cong cu lgh(‘)ng thé thiéu cta hoat 'dc_')ng giam sét,’kiém tra, thanh tra,
gitip cho chu thé hiéu dugc ndi dung, ban chat cua vu viéc dé tir d6 dua ra nhing
két ludn va quyét dinh hodc deé nghi bién phéap xir ly thich hop.

Chu thé giam sat, kiém tra, thanh tra can thu thép day du hd so, tai liu vé

vu viéc bang céch: Yeu cau ddi tuong glam sat, k1em tra, thanh tra cung cap, dé
nghi céc co quan, t6 chirc, c4 nhan cung cép; truc tiép khao sat, nghién ctru; v.v.

d) Bién ban, miu vin ban trong qui tnnh thuc hién giam sat, kiém tra,
thanh tra:

Viéc giam sat, kiém tra, thanh tra cin duoc ghi thanh bién ban hoic ra
nhimg vén ban nhit dinh dé bao dam gia tri phap ly cia hoat dong giam s,
kiém tra, thanh tra d4 thyuc hién. Vi vdy, chu thé giam sat, kiém tra, thanh tra cin
sur dung bién ban, nhimg mau vin ban di dugc x4c dinh.

4. Quy trinh kiém tra, giam sat

4.1. Quy trinh kiém tra:

Kiém tra c6 hai loai co ban la: Kiém tra thuong xuyén cia ngudoi co thiAm
quyén va kiém tra mang tinh t6 chic (nhu kiém tra cia doan kiém tra). Hoat
d6ng kiém tra thudng xuyén cia nguoi co thdm quyen khéng can tuin theo mot

quy trinh chét ch&€ nhu hoat dong kiém tra mang tinh té chirc. Ching han: Nguoi
lanh dao cé quyén kiém tra cap dudi mot cach thudng xuyén, khong can 1ap ké
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hoach, chudn bj céc didu kién cén thiét,... Do vay, quy trinh duéi day danh cho
hoat dong ki€m tra mang tinh t6 chirc.

a) Xac dinh cac van dé can kiém tra:

Viéc x4c dinh cc van dé can kiém tra xuét phat tir rat nhidu phuong dién
khéc nhau:

- Phuong dién thir nhét:

Xuat phat tir nhitng nhi€ém vu trong tdm trong cong tdc quan ly nha nudce
cua cac cap, cac nganh. Co quan, nguoi co thAm quyén kiém tra cin luén xéc
dinh r6 vin dé nay dé chu dong thuc hién kip thoi, thuong xuyén hoat dong
kiém tra. Nhitng vin @ d6 thuong la:

+ Vén @& anh hudng sdu séc dén quan Iy nha nuéc;

+ Vian dé lién quan dén nhiéu nganh, nhiéu linh vuc quan Iy;

+ Van @& c6 tinh chét cép thiét, birc xtic.

+ Lién quan dén vin @ nay, cht thé c6 thdm quyén kiém tra thuong gap
nhitng van d€ kho khan sau:

+ Théng tin thiéu, thong tin khéng c6 do tin ciy;

+ Chu thé quén 1y thiéu hiéu biét sau sic v& mot linh vuc nao dé;

+ Quan diém cia lanh dao.

- Phuong dién thi hai:

Xuét phat tir don, thu khiéu nai, t6 cao ciia cong dén, t6 chirc. Trong
truong hop nay van dé lién quan dén kiém tra d4 r5. Chu thé c6 thdm quyén
kiém tra can xac dinh:

+ Vén d8 lién quan anh hudng nhu thé nio dén quan Iy nha nudc (tAm
quan trong).

+ Vén d& lién quan con thudc thim quyén ciia nhitng co quan, t§ chirc nao
khac.

Tir van dé d6, co quan, ngudi c6 thim quyén xéc dinh nhiém vy kiém tra.

Trong trudng hop don, thu t§ cdo nic danh thi co quan, ngudi ¢é thdm
quyeén kiém tra khdng cé trach nhiém phai xem xét, giai quyéet don, thu d6. Tuy
nhién, néu don, thu t6 cdo ndc danh c6 gia tri, &nh hudng dén quan ly nha nude
thi chu thé c¢6 thdm quyén can xem xét, giai quyet don thu to cdo d6.

- Phuong dién thit ba:

Xuét phat tir yéu cau ciia cac td chirc Pang, Quéc hoi, Hoi dong Nhan
dan, cac co quan khac cia nha nudc, co quan cong ludn (bao chi, truyén
hinh...), to chirc doan thé xa hai.
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Trong trudng hop nay vén dé can kiém tra cfing d4 5. Tuy viy, chi thé c6
thdm quyén van can danh gia nhifng thong tin nhin dugc, dac biét 13 tinh anh
hudéng dén quan 1y nha nudc.

b) Lap ké hoach kiém tra:

Kiém tra quén 1y nha nuéc 13 mét trong nhimg hoat déng quan trong. Do
vy, cling nhu cac hoat dong khac, hoat dong kiém tra rat cin duoc 1ap ké hoach
_ chi tiét, 16 rang dé gop phan quan trong vao viéc thuc hién c6 hiéu qua kiém tra.
Chu thé c¢6 thAm quyén kiém tra cén tién banh x4y dyng ké hoach kiém tra.

K& hoach kiém tra cin phai:

- X4c dinh r6 dbi tuong kiém tra:

+ Pbituong kiém tra 13 co quan, t chirc, don vi, c4 nhan nio;

+ Péi tuong kiém tra c6 vi tri, vai trd nhu thé nao trong b may quan Iy
nha nudc;

+ Pbi tugng kiém tra c6 nhitmg nhiém vu va quyén han gi trong quén ly
nha nudc; _

+ Dc")i, turgng kiém tra dd va dang thyc hién nhiém vu nhu thé nao? Cé
nhimg uu diém va nhugce diém gi?

+ Du luén x4 hoi vé& dbi tuong kiém tra nhu thé nao.

- X4c dinh r8 muc dich kiém tra:

+ Muc dich kiém tra dugc quy dinh trong cac van ban phéap luat hodc
trong quy ché hoat dong cua co quan, t6 chirc, thdm chi trong timg linh vuc cu
thé, ching han: Viéc kiém tra vin ban dugc tién hanh nhim phat hién nhimg noi
dung trai phap luat cia van ban dé kip thoi dinh chi viéc thi hanh, stra g‘l‘(‘)i, huy
bo hodc bii bé van ban nham bdo dam tinh hgp phap, hop ly va tinh thong nhat
cua hé théng phép luét, dong thoi kién nghi co quan nha nudc, ngudi co thim

quyen x4c dinh trach nhiém ciia co quan, ngudi ¢6 thdm quyén d3 ban hanh vin
ban trai phap luat.

Trén co sé muc dich kiém tra da dugc quy dinh trong cdc vin ban phap
luét, co quan, ngudi cé tham quyén kiém tra can phai:

+ Cu thé hoa muc dich kiém tra trong vu viéc cu thé;

+ Muc dich kiém tra cn tra 161 duge cdu hoi kiém tra trong vu viéc nay
nham muc dich gi? @€ lam gi? Co tac dung nhu thé nao?

- Xac dinh rd ndi dung kiém tra:

Noi dung kiém tra cin dugc xac dinh rét rd dé dat duge muc dich dé ra.
Noi dung kiém tra 14 nhimg viéc chu thé c¢6 tham quyén ki€ém tra can lam. D6 la:

+ Noi dung ctia van & cin sang to;
+ Gi6i han va mic d6 cta van dé do;
+ Nhiing sai pham; |
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+ Nguyén nhan cta nhitng sai pham;

+ Du kién phuong huéng giai quyét;

- X4c dinh 5 yéu céu kiém tra:

Yéu cau kiém tra 13 nhimg doi hoi d6i véi co quan, nguoi ¢6 thdm quyen

kiém tra dé thuc hién duoc kiém tra va dat dugc myc dich dé ra. Nhimg yéu cu
do thuodng la:

+ N&m vitng muc dich, ndi dung kiém tra;
+ X4c dinh dugc trong tAm cia kiém tra;
+ Nim vitng chirc ning, nhiém vu, quyén han ctia chu thé kiém tra;
+ N&m vimg co ché, chinh sach, cac quy dinh cia phép luat lién quan dén
vu viée kiém tra;
+ Nim dugc nhimg nguyén 1y co ban cia vu viée dé hidu dugc ban chét
cua vu viéc;
+ Tim hiéu c4 nhén, t6 chirc bi kiém tra va c4c c4 nhén, t& chirc khac lién
quan; '
. +Tim hidu, x4c dinh phwong phép thich hop dé tiép can, giai quyét vin
dge. _
- Xéc dinh r8 phuong phap tién hanh kiém tra:
Déy cling 1a mét yéu t6 quan trong lam cho viée kiém tra c6 hidu qua.
Chu thé kiém tra cin xac dinh rd nhiing phuong phap cin dugc 4p dung. Nhing
phuong phap duoc ap dung tuy thude vao ndi dung, tinh chit clia vu viéc; dic
diém cta d6i tugng kiém tra; s& truong, sé doan ciia chii thé kiém tra. Nhiing
didu d6 gitip cho chii thé kiém tra x4c dinh d4u 13 phuong phéap co ban, chu dao;
su phbi hop giita cac phuong phap nhu thé nao; mdi phuong phap dugc sir dung
trong timg viéc cu thé nhu thé ndo. Nhimmg phuong phap kiém tra thudng dugc
ap dung la:
+ Nghién ciru hd so, tai liéu;
+ Nghe d6i tuong kiém tra, bio cdo;
+ Hoi y kién ciia cac nha chuyén mén;
+ Thu thap y kién cta du luén;
+ Tao diéu kién, chi 15 nhing loi ich dé dbi twong kiém tra trinh bay, bo
céo day du, trung thuc vu viéc.
- X4c dinh r3 thoi gian kiém tra:
Viéc xé4c dinh r thoi han kiém tra ¢6 ¥ nghia quan trong. D6 1a:
+ G6p phan sém giai quyét duge vu viée; ning cao hidu qui quéan 1y nha
nudc
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+ Lam cho chu thé kiém tra c6 thai d6 khén truong trong viéc thuc hién
nhiém vu kiém tra.

“¢) Thong bao ké hoach kiém tra:

Théng bao véi dbi tuong kiém tra vé ké hoach kiém tra 13 cin thiét dé d6i
tuong ki€ém tra c6 su chuan bi, chd dong bo tri thoi gian, dia diém lam viéc va
dic biét 1a chuan bi vé ndi dung dé tra 16i nhilng van d€ ma chu thé ki€ém tra dit
ra.

d) Chun bj céc didu kién cn thiét:

Pay 1a giai doan trudce khi td chirc thuc hién kiém tra. Chu thé kiém tra
chuan bj tot cac di€u kién can thiét sé gép phan quan trong lam cho viéc kiém
tra c6 hiéu qua va hoan thanh dugc ding théi han quy dinh. Chu thé kiém tra
can chuan bi nhitng di€u kién can thiét sau:

- Nghién ci téng quan vé vu viéc:

Nghién ci téng quan vé vu viée 1am cho chi thé kiém tra nim duoc ndi
dung co ban ciia vy viéc va dinh hinh nhiing cong viéc can phai lam. Chu the
kiém tra cin nghién ciru tong quan vé nhiing van dé sau:

+ Noi dung kiém tra;

+ Pbi tuong kiém tra.

- Quan triét myc dich, yéu chu va pham vi kiém tra:

+ Quén triét muyc dich kiém tra @& chi thé kiém tra xac dinh r6 muc dich
cudi cung cia cudc kiém tra 1a gi. Muc dich ki€m tra l1a van d€ mang tinh dinh
hudng cao nhat va xuyén suét toan bo qua trinh kiém tra. Do vay, cha thé ki€m
tra phai dugce quan triét r6 rang, sdu sic vé muc dich kiém tra.

+ Quan triét yéu ciu kiém tra dé chinh chu thé kiém tra thiy can phai lam
gi va chuan bi nhiing gi d€ hoan thanh dugc nhiém vy kiém tra. Di€u nay con ¢
y nghia x4c dinh, cing c6 tinh than cho chu thé kiém tra. '

+ Quén triét pham vi kiém tra dé chu thé kiém tra thiy duoc giéi han cia
viéc kiém tra bao gom:

* Gi6i han vé ndi dung kiém tra;

* Gi6i han vé dbi tuong kiém tra.

- Phan cong nhiém vu:

Timg thanh vién ciia doan kiém tra cin dugc phan céng nhiém vu mét
cach rd rang d€ c6 sy chuan bi mét cach tot nhat trurde khi thyc hién kiém tra va
tirng thanh vién xac dinh rd trach nhiém ctia minh trong viéc ki€m tra.

- Xay dung d& cuong dé yéu ciu dbi tuong kiém tra bio céo:

Chti thé kiém tra phai x4y dung dugc dé cuong dé yéu cdu dbi tuong kiém
tra bdo cdo va lam can ctr dinh huéng cho qua trinh nghién ctu tai liéu, thu thip
thong tin tir 461 tuong ki€m tra va cac co quan, to chirc, ca nhan lién quan; tranh
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tinh trang lan man, khong tap trung vao nhitng ndi dung chinh. Chéng han, trong
d& cuong yéu ciu dbi tuong kiém tra béo co ve:

+ Nhitng két qua da dat dugc;
+ Nhitng vin dé con chua dat dugc (nhitng han ché, bt cap);
+ Nguyén nhén cta nhitng han ché, bit cép;

+ Nhitng van de lién quan dén don, thu khiéu nai, t6 cdo hoac kién nghi
clia cOng dan, co quan, to chirc.

- Chudn bi co s& vat cha‘it phuc vu cho viéc kiém tra:

Co s& vat chit phuc vu cho viéc klem tra (tai li€u, cong cu, phuong tién di
lai, tai chinh...) ciing cin dugc chuén bj t&t & gop phan thyuc hién c6 hidu qua
kiém tra.

d) T chirc thuc hién kiém tra:
- Yéu ciu d6i tuong kiém tra bao céo:

+ Chu thé kiém tra yéu cAu déi tuong kiém tra bao c4o bing vin ban
nhimg ndi dung lién quan dén kiém tra.

+ Chu thé kiém tra c6 thé yeu ciu ddi tuong kiém tra bao cdo bd sung
bing vin ban. Bdo c4o bd sung c6 thé cia ca céc phong, ban, don vi trye thude

co quan.

- Nghién ciru, phén tich bio céo clia ddi tugng kiém tra:

Muén thyc hién thanh cong cudc kiém tra, mot ndi dung mang tinh c6t 16i
ma chu thé kiém tra phai 1am 1a: Nghién clru, phén tich bao cdo ctua do6i tugng
ki€ém tra. D€ dam bao viéc nghién ctru, phan tich cé hiéu qua can:

Thir nhat, chi thé kidm tra c6 kién thic chuyén mén vé n6i dung kiém tra;
kién thic phap luat; ngodi ra con can co kién thie va kinh nghiém nhat dinh &
céc linh vuc khac.

Thir hai, chu thé kiém tra phai nghién ctru k§ cang néi dung béo cio.

Thir ba, chi thé kiém tra phai x4c dinh dugc ddu 1a nhimg méu thuln giira
su viéc voi cdc quy dinh cua phdp luét. Mubdn vay, chi thé kiém tra ciing phai
xem lai dé hidu rat k§ v& cdc quy dinh phap luit lién quan.

Trong qua trinh nghién ctu, phan tich bao cao cua d6i tuong kiém tra, c6
thé c6 nhimg van dé nay sinh ma chu thé kiém tra cin giai quyét. Nhimg vén dé
d6 6 thé la:

+ Nhimg van dé ma béo cdo ctia d6i tuong kiém tra chua lam sing .
Trong truong hop nay, chu thé kiém tra y€u cau doi tuong ki€ém tra bao cédo bd
sung.

+ Phat hién nhiing vi pham phap luat méi. Trong truong hop nay, chu the

kiém tra cén tiép tuc nghién ciru sau dé 1am r3, xac dinh ddy du co s& cia van
dé.
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- Trao d6i d& ndm théng tin: C6 nhitng van d& ma chu thé kiém tra chua
day @u thong tin hodc chua rd thi chu thé kiém tra can trao d6i véi nhitng ca
nhén, t0 chirc nhat dinh dé thong tin dugc day du va ro rang.

- i thuc dia dé kiém tra tai chd: Viéc di thuc dia dé kiém tra trong nhiéu
truong hop la rat can thiet. Viéc di thuc dia giup cho chu thé kiém tra c6 cai nhin
thuc vé sy viéc, dem so sanh su viéc thuc véi nhiing tai li€u, bao cao thu thap
duoc.

e) Két thiic kiém tra:

Két thiic kiém tra phai thuc hién céc cong viéc sau:

- Pua ra két luén kiém tra:

Két luan kiém tra phai thé hién dudi dang van ban. Van ban két luan kiém
tra phai c6 nhiing van dé sau:

+ Phin mé dau:

* Néu xudt xir ciia cudc kiém tra;

* Tém tit hoat dong kiém tra.

'+ Phén ndi dung:

* Néu rd nhitng néi dung da dugc kiém tra;

* Dua ra nhitng danh gia, nhan xét;

* Pura ra ndi dung viéc cin diéu chinh trong quan 1y;

* Pua ra yéu ciu diéu chinh cu'thé;

. * Ghi nhan nhiing kién nghi ciia d6i tuong kiém tra dé trinh cp c6 thAm
quyén quyét dinh;
* Néu phat hién sai pham thi kién nghi 1am r3 (thuéc thdm quyén thanh
tra). : .
- B4o c4o két qua kiém tra:

+ Chu thé kiém tra c6 trach nhiém bao cao két qua kiém tra v&i co quan,
ngudi c6 tham quyén;

+ Chu thé kiém tra tb chic tdng két, rut kinh nghiém nhimg vu diém ciing
nhu nhitng han ché trong qua trinh thuc hi€n kiém tra.

g) Cong tac sau kiém tra:

- Xem xét, giai quyét khiéu nai, t§ cdo cia d6i twong kiém tra d6i véi
quyét dinh xit ly do6i tuong ki€m tra;

- T6 chirc kiém tra viéc d6i tuong kiém tra thuc hién céc kién nghi, cic
quyét dinh xir Iy d6i v6i dbi tuong kiém tra ;

- T chirc thyce hién céc bién phap tuyén truyén, gido duc dé phat huy tbi
da hiéu qua cda cudc kiém tra.
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4.2. Quy trinh gidm sat:

a) Thu thap théng tin: .

- Ngudn tin do cén bd, cbéng chirc trong co quan, nhan dn cung cap;

- Don thu khiéu nai, t6 c4o;

- Nhitng d& nghi, kién nghi ciia cic phong, ban, don vi trong co quan, tb
chuc;

- Bai bao, chuong trinh phat thanh, truyén hinh;

- Ngudn khac.

Ngoai cdc ngudn théng tin trén, cin thudng xuyén thu thap théng tin béng
cach truc ti€p khao sat, diéu tra nhu: '

- Quan sat su viéc, hién tugng.

- Hoi y kién ctia cic nha chuyén mén.

- Tiép thu ¥ kién cta nhimg ngudi truc tiép thuc hién cong viée.

- Hoi y kién ctia co quan, tb chirc, nhan dén noi cong viée duge thyc hién.

- Téng hogp, phan tich su viéc, hién tugng.

b) X4y dung chwong trinh, k& hoach gidm sat:

K& hoach cn c6 nhimg yéu t6:

- Muc dich cia giam sat;

- Yéu cdu ciia giam sat;

- N6i dung giam sat;

- Phuong phép gidm sat.

c¢) Phan tich tinh hgp phép va tinh hop ly cua vu viéc:

- Phan tich vu viéc: Mubn Phén*ti'ch'- ky vu viéc-cé‘m thu thép duoc déy du
nhimg tai li¢u li€n quan, sau do ti€n hanh nghién ciru k§ nhimg tai liéu do.

- Tim h’iéu nhimg quy dinh phap luét lién quan: Théng qua nha chuyén
mon, nha tir van, ngudi cd trach nhiém; hodc tir nghién ciru van ban.

- Tim hiéu tinh hop Iy ctia vu viéc:

Bén canh nhitng vu viéc vira cé tinh hgp phédp vira c6 tinh hop ly con cé
nhiing vu viéc khong c6 tinh hgp phép nhung lai c6 tinh hgp ly. Nguyén nhan
cua tinh trang nay la do c6 nhimg vén ban, quy dinh phap ludt khéng pht hop
véi thuc té cude séng nhumg chua dugc stra d6i, huy b6 hodc thay thé bang vin
ban khéc, quy dinh khac. Trong truong hop nay rét cin c6 su phén tich tinh hop

Iy cia vu viéc dé c6 cai nhin toan dién vé& vu viéc nhim xé4c dinh trdch nhiém
clia d6i trong gidm sat mot cich hop 1y va hop tinh.

Khi x4c dinh tinh hop 1y ciia vu viéc thi tiéu chi dé x4c dinh 1a:
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+ Phut hop véi su phét trién khach quan ciia x3 héi;
+ Mang lai loi ich cin thiét cho x4 héi.

Pé thuc hién didu ndy, nguoi phan tich can c6 su nhin nhdn mot cach day
du, toan dién khong chi vé hién tai, truc tiép dbi véi vu viéc dang xem xét ma
con cé trong qué khir ciing nhr xu thé van dong, phat trién trong tuong lai.

d) Déi chiéu vu viée véi cac quy dinh phép luit lién quan:

Pay 13 giai doan dé truc tiép x4c dinh tinh ding din, dic biét 1 nhimg sai
pham cua d6i tugng giam sat dé tir d6 xac dinh trach nhi€ém cia d6i tugng giam
sat. Khi d6i chi€u vu viéc vo1 quy dinh phap luat can:

- Péi chiéu timg ndi dung cu thé cua vu viée véi nhitng quy dinh cu thé
cua phap luat;

- Ngoal nhimg ndi dung da ding luat, co hiéu qua can chu trong dic biét
dén nhitng ndi dung sai pham hoic yéu kém; :

- Trich d4n quy dinh d4 bi sai pham;

- Tim hiéu nhitng nguyén nhan chit quan va khach quan cta nhiing sai
pham, yeu kém do;

- Xac dinh nhiing | hau qua, tac dong ctia nhimg sai pham, yéu kém d6 gay
ra cho x4 héi.

Nhu vy, c6 thé x4c dinh nhimng sai pham, yéu kém (khéng thuc hién .
dugc, thuc hién khéng ding ké hoach da dé ra. Vi du: Ke hoach do thu truéng
co quan dé€ ra). Ti€p theo, can lga chon nhiing van dé birc xtc nhat, can thiét
nhat dé kién nghi thu truéng co quan xem xét va cé bién phap xit ly.

d) Phan 4nh vé6i d6i tuong gidm sét:

Pé thuc hién c6 hiéu qua giam sat, can tranh thu y kién cia cua céc bd
phén c6 lién quan dé dugc giai trinh, giai thich v€ nhiing viéc ma cong chirc
hodc nhan din néu ra. Trén co s& nhitng tai liéu da thu thap, nghién ciru k¥, can
phan anh cho d6i tugng giam sét thay trach nhiém cia do6i tugng giam sat.

e) Lap bao céo két qua giam sat:

Sau khi d& c6 két qua giam sét, cin 14p bdo cdo két qua gidm sat. Bio cdo
két qua gidm sat cAn c6 nhitng ndi dung co ban sau:

- Quaé trinh t5 chirc thuc hién giam sat:

+ Pbi tugng gidm sat;
+ No6i dung giam sit;
+ Phuong thic giam sat.

- Nhimng két qua dat dugc: Phin niy cén trinh bay rit ngén gon.

- Nhimg y kién ctia d6i trgng gidm st vé ndi dung gidm sat.

- Phén nay can trinh bay rét rd rang va cu thé.
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- Nhimg kién nghi, d& xuét: Nhimg kién nghi, d& xuit véi thu truéng co
quan, don vi, gidm d6c doanh nghiép nha nuéc, Chi tich Uy ban nhan dan.
(trong trudng hop nhimg kién nghi nay khéng duoc giai quyét thi kién nghi 1én
chi tich UBND cép trén hoic cip trén truc tiép clia ngudi dimg dau co quan nha
nudce, don vi su nghiép, doanh nghiép nha nuéc).

B4o c4o két qua gidm sat duoc giri cho t chirc cong doan (khi gidm sat
ctia Ban thanh tra nhan dan & co quan, don vi, doanh nghiép nha nudc), Mit tran
T qudc (khi giam sat ctia Ban thanh tra nhan dan & x&, phudng, thj trin).

g) Ting cuimg kiém tra, gidm sét thuc hién két qua giam sat:

Muc dich cudi ciing ciia hoat dong giam sat 1a nhim khéc phuc nhimg yéu
kém, sai pham, thiéu sét trong quan Iy dé nang cao hiéu qua quan ly nha nuéec.
Vi vy, sau khi di c6 két qua giam sat, trong d6 co viéc xac dinh nguyén nhén
cua nhimg sai pham, th1eu sOt, yéu kém va thu truéng co quan dé c6 cac bién
phap xu ly, giai quyet can tiép tuc tang cuong kiém tra, glam sat thuc hién két
qua glam sat. Néu khéng thuc hién t6t budc nay thi viéc: gidm sét c6 thé s& chila -

nira voi, hiéu qua khong dat dugc. Can danh gia viéc thuc hién két qua giam sat
clia d6i twong gidm sat.dé bao cdo cho cic ban, nganh lién quan biét.

_ IIL PANH GIA KET QUA KIEM TRA, GIAM SAT HOAT PQNG
CUA CAP PHONG
1. Muc dich va yéu ciu
1.1. Muc dich:

- P4nh gia két qua hoat dong glam sat, kiém tra dé biét dugc chét luong,
h1eu qua ctia timg hoat dong kiém tra, gidm sat:

Ciing nhu céc hoat dong khdc, hoat dong kiém tra, gidm sat duoc cac cha
thé c6 tham quyén va toan xa hdi mong mudn thuc hién dat chét lugng va hiéu
quéa. Néu két qué cuia hoat dong gidm sat, kiém tra dat chét luong va hiéu qua thi
dé duoc coi 1a mdt kinh nghiém t6t can dwoc tlep tuc phat huy. Con néu két qua
ctia hoat dong gidm sat, kiém tra khong dat chit lugng va hidu qua thi cin rut
kinh nghiém, khéc phuc nhiing viéc chua thuc hién dugc. Thyuc hién nhimg didu
ndy d& nang cao chit lwong va hiéu qua hoat dong gidm sat, kiém tra gép phin
quan trong vao viéc nang cao hi€u qué quan ly nha nuéc.

Khi danh gia hiéu qua hoat déng giam sat, kiém tra can dbi chibu véi muc
dich, yéu cu, nguyén tic, hinh thirc, phuong phép, cng cu va cac k§ ning gidm
sat, kiém tra dé xem c6 dat chit lvong va hiéu qua hay khong.

- Panh gia két qua hoat dong giam sat, kiém tra dé biét duoc tic dong clia
hoat dong gidm sat, kiém tra d6i véi x4 hoi:

Cén xem xét ca hai hudng tac ddng tich cuc va ti€u cyuc trén cac khia
canh:
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+ Khia canh chinh tri: Hoat dong giam sat, kiém tra c6 bao dam thyc hién
dugc dudng 161 chinh tri hay khéng, cd bao dam va thic diy dan chu trong hoat
ddng cia cac co quan nha nudce va quyén dan chi cia cong dan hay khong.

+ Khia canh kinh t&: Hoat dong gidm sat, kiém tra c6 gép phin ning cao
hiéu qua kinh té hay khong & cac khia canh:

* Bao vé tai san ciia nha nudc, cia cong dan, co quan va td chrc;

* Thac ddy hoat dong kinh t& ctia nha nuéc, cia cong dan va t§ chic phat
trién.

+ Khia canh x3 hoi: Hoat dong gidm sat, kiém tra c6 bao vé dugc cac
quyén, lgi ich hop phap ciia nha nudc, cua cong dan, co quan va to chirc hay
khong; c6 goép phan vao viéc duy tri trat tu va 6n dinh cdc quan hé xa hgi hay
khong.

+ Khia canh phap luit va quan ly nha nuéc:

* Pbi voi phap luat: Hoat dong gidm sat, kiém tra cé bao vé dugc phap
luat hay khong, c6 gép phan lam cho phép luét hoan thién hay khong.

* Pbi véi quan 1y nha nudc: Hoat dong gidm sét, kiém tra cb chén chinh
dugc hoat dong quan ly va nang cao hi€u qua hoat dong quan ly nha nudc hay
khéng.

- Panh gi4 két qua hoat dong giam sat, kiém tra dé thong qua d6 danh gia
ning lgc, trinh d§ va y thirc trach nhiém ctia c6ng chic thuc hién nhiém vu giam
sat, ki€m tra.

Két qua hoat dong giam sat, kiém tra phu thuéc mot phan vao ning luc,
trinh d6 va ¥ thitc trach nhiém ctia cong chirc thuc hién nhiém vu gidm sat, kiém
tra. Vi vay, danh gia két qua hoat dong gidm sat, kiém tra giup cho co quan,
ngudi c6 thdm quyén dénh gia duoc ning luc, trirh d6 va y thire trach nhiém cia
cong chirc thuc hién nhiém vu gidm sat, kiém tra dé tir d6 c6 bién phap thich
horp dé dao tao, bdi dudng, gido duc ddi ngu cong-chirc nay. Thuc hién van dé
nay chinh 13 ning cao hidu qua hoat dong gidm sat, kiém tra.

- Panh gia két qua hoat dong giam sat, kiém tra dé thong qua do téng két,
rut kinh nghiém, khen thudng, ky luat:

Téng két rat kinh nghiém 14 cong viéc quan trong dé xem xét nhimg viéc
dd lam duoc ciling nhu nhitng viéc chua lam duge va nguyén nhén cia né. Tu
d6, co quan, ngudi c6 thim quyén rit ra didu cin tiép tuc phat huy va dé ra bién
phap khic phuc nhimg viéc chua 1am duoc.

Khen thudng va ky lujt 13 hai bién phap quan trong dé ning cao hiéu qua
hoat dong giam sat, kiém tra.

1.2. Yéu ciu:
- Bdo dam tinh toan dién;
- Bao dam tinh chinh x4c;
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- Bdo'dam tinh khach quan;

- Bao dam tinh c6ng bing;

- Bdo dam tinh céng khai, dan chu.

2. Tiéu chi danh gia

Tiéu chi danh gid két qua hoat dong giam sat, kiém tra chinh 13 cin cir ma
co quan, nguoi co thim quyen dwa viao d6 dé danh gia mot hoat dong gidm sit,

kiém tra cu thé. Viéc danh gia két qua hoat dong giam sat, kiém tra thuong dya
vao cdc can cir sau:

2.1. Muc dich ciia hoat ddng kiém tra, gidm sat:

Mbi hoat dong giam sat, kiém tra cu thé c6 nhimg muc dich cu thé phu
hop véi dic diém, tinh chit cia cudc giam sét, kiém tra dé. . Khi danh gia két qua
hoat dong gidm sat, k1em tra, co quan, ngucn c6 thdm quyén nhét thiét phai dya
. Vo ciin cir ndy va cn thyce hién cac cong viéc nhu sau:

- Xem lai mot cach k¥ ludng muc dich dugce dé ra ban diu cho hoat dong
giam sat, kiém tra;

- Déi chiéu két qua ctia hoat dong giam sat, kiém tra v6i muc dich duge
dé ra d6 va xac dinh:

+ Muc dich d ra c6 dat dugc hay khong;

+ Muc dich d& ra dat dugc nhu thé no, c6 thé udc luong duge bao nhidu
phén tram,;

+ Nguyén nhan ciia viéc khéng dat duge muc dich dé ra 1a gi.
2.2. Yéu ciu cta hoat dong kiém tra, giam sat:

M3di hoat dong giam sat, kiém tra cu thé vira phai bao dam nhung yéu ciu
chung vira phai bao dam nhiing yéu cdu riéng. Khi dua vao cin ¢ ndy, co quan,
ngudi c6 thAm quyén cén: . :

- Xem lai mot cach ddy du nhiing yéu cau dit ra cho hoat dong giam sat,
kiém tra;

- Kiém tra, d6i chiéu xem nhitng yéu ciu nio dugc bao dam thuc hién,
nhiing yéu cau nao khong dugce thuc hién hodc thuc hién khong tot;

- Xé4c dinh nguyén nhén chi quan va khach quan cia nhimg yéu ciu
khong dugce thyc hién hodc thuc hién khong tot.

2.3. Noi dung @3 thuc hién cta hoat dong kiém tra, giam sat:

Co quan, ngudi c6 thAm quyén can cén ci vao ndi dung da thuc hién cia
hoat dong giam sat, kiém tra dé danh gia. Cu thé la:

- Xem lai nhitng ndi dung cong viéc ma chi thé gidm sat, kiém tra phai
giai quyét:
+ Nhitng cong viéc do 1a gi?
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+ Cong viéc nao la trong tAm?

+ Mitc @6 va pham vi xem xét, giai quyét mdi cong viéc 1a gi?

- Xem lai nhitng noi dung cdng viéc ma chii thé giam sat, kiém tra da thuc
hién; :

- Péi chiéu nhitng n6i dung cong viéc di thuc hién véi nhimg néi dung
cong viéc dat ra phai thuc hién cta chi theé giam sét, kiém tra.

2.4. Thoi han cia hoat dong kiém tra, giam sat:

- Khi hoat dong giam sat, kiém tra hoan thanh trong thdi han hodic truée
thoi han thi duge danh gia cao hon hoat dong giam sat, kiém tra ma khong hoan
thanh nhiém vu trong thoi han quy dinh (xét & ti€u chi thoi han).

- Khi danh gia két qua cta hoat dong gidm sat, kiém tra vé mit thdi han
can luu y dén trudong hop khong hoan thanh nhi¢ém vu giam sat, kiém tra trong
thoi han quy dinh 12 do nhitng tré luc khach quan nhu: Xuat hién van d€ méi,
do6i tugng giam sat, kiém tra tiéu huy tai liéu, ching cit hoac bo tron,... Sy lvu y
trong trudong hop nay d€ viéc danh gia két qua cua hoat dong giam sat, ki€m tra
v€ mit thoi han bao dam tinh toan dién, khach quan va cong bang.

2.5. Hiéu qua, tac dong cia hoat déng giam sat, kiém tra:

- Xem xét hoat dong giam sat, kiém tra- c6 dat hiéu qua hay khéng, cong

viéc cu thé ndo dat hiéu qua, cong v1ec cu thé nio khong dat hidu qué; hiéu qua
dat duoc 1a gi. :

- Xem xét tac dong cua hoat dong giam sat, kiém tfa dbi véi céc khia
canh: Chinh tri, kinh té, x4 hoi, phap luat va quan ly nha nudc. Nhitng tac dong
cu thé 601 vé6i timg khia canh 13 nhu thé nao.

2.6. Quy dinh cua phéap luat, quy ché hoat dong giam sat, kiém tra:

B4t cir hoat dong nao ciia nha nude déu phai dwoc dira trén co s¢ quy dinh
cua phap lugt. Déy 1a can cir dé danh gia hoat dong cua co quan nha nudc, ngudi
c6 thim quyen c6 hop phap hay khong. Dong thoi, phap luit ciing 13 can clr dé
danh gla hay két lusn giam sat, kiém tra c6 ddy du co s phap 1y hay khong.

Bén canh quy dinh cia phap ludt, hoat dong giam sat, kiém tra con phai
thue hién theo quy ché hoat dong giam sat, kiém tra. Quy ché ndy ciing 1a co s&
deé danh gia hoat dong giam sat, kiém tra ding quy che hay la vi pham quy ché.

Vi thé, khi danh gi4 két qua cia hoat dong giam sat, kiém tra cin phai dua
vao co s& quy dinh ciia phap luat va quy ché hoat dong gidm sat, kiém tra.

3. P4anh gia chit hrong, hiéu qua

Khi dénh gia k’é’t qua cuia hoat dong giam sét, kiém tra thi cudi ciing phai
dua ra dugc nhitng két qua danh gid & nhitng khia canh sau:

3.1. V& vu diém, nhugc diém:

- Uu diém cua timg khia canh, ndi dung hoat dong;
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- Uu diém ctia toan b hoat dong giam sat, kiém tra;

- Han ché cta timg khia canh, ndi dung hoat dong;

- Han ché ctia toan b hoat dong giam sat, kiém tra.

3.2. V& chét lugng:

Co quan, ngudi c¢6 thim quyén danh gi4 cin dua ra két luan:
- Cong viéc cu thé nao dat chét luong;

- Coéng viéc cu thé nao khéng dat dugc chit luong. P6i ngili cong chirc
thuc hién giam sat, kiém tra c6 dat dugc chat lugng hay khong;

- Toan bd hoat dong giam sat, kiém tra dat chit lugng hodc khong dat chit
luong;

- Cac cong viéc, hoat dong dat chét luong & mirc nao:

+ Pat cha"it luong tdt; | |

+ Pat chét lirgng kha;

+ Pat chét luvong trung binh.

3.3. V& hiéu qua:

Co quan, ngudi cé thim quyén danh gia cin dura ra két luan:
- Cong viéc cu thé nao c6 hiéu qua, hiéu qua dé 1a gi;

- Cong viéc cu thé nao khong c6 hiéu qua;

- Toan bg hoat dong giam sat, kiém tra c6 dat hidu qué hay khong? Hiéu
qua dat duogc la gi?

3.4. V& tac dong:

Co quan, ngudi c6 thim quyén dénh gia cin dua ra két luan vé tac dong
ctua két qua hoat dong giam sat, ki€ém tra, thanh tra & cac khia canh:

- Tac d@éng vé chinh tri:

+ T4c dong dbi véi dudmg 16i chinh tri nhu thé nao:

* Bao dam thuc hién dudng 16i chinh tri;

* G6p phén 1am hoan thién dudng 16i chinh tri.

+ Tac dong d6i véi viée thic ddy dan chu trong hoat dong cia cic co
quan nha nudc nhu thé nao?

+ Tac dong doi vdi viée thuc day quyén dan chu cia cong dan nhu the
nao?

- T4c déng vao kinh té:
+ Nang cao hiéu qua kinh t& ciia co quan, t chirc, cong dén;

+ Hodc can tré hoat dong kinh té cia co quan, tb chire, cong déan;
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+ Bao vé loi ich kinh té cia co quan, t6 chirc, cong dan.

- Tac dong vé x4 hoi: _

+ Bao vé dugc cac quyen, lgi ich hgp phap nao cua nha nudc, co quan, to
chirc, cong dan;

+ Chua.bao vé dugc cac quyén, lgi ich hgp phap nao cua nha nudc, co
quan, t0 churc, cong dan;

+ G6p phan duy tri trat tr va én dinh cac quan hé x3 hdi nhu thé nao.
- Tac dong dbi véi phép ludt va quan 1y nha nudce:
"+ D6i voi phép luat:
* Bao vé dugc phap luat hay khong;
* Kién nghi d& 1am hoan thién nhitmg quy dinh nao, vin ban.
+ Déi v6i quan ly nha nuée:
* Chén chinh dugc hoat dong quén ly nha nuéc hay khong?

* Nhimg hoat dong nio di chén chinh dugc, con nhitng hoat déng nao thi
chua? .

Mot didu cén luu ¥ ring, dé viée danh gia két qua ciia hoat dong gidm sat,
kiém tra, thanh tra dat chit hrong, hiéu qua va bao dam cac yéu ciu danh gia thi
co quan, ngudi c6 thim quyén dénh gia phai cu thé hod mét cach chi tiét, tham
chi ¢6 thé phai luong hod céc tiéu chi danh gia bing cac thang diém cu thé (néu
c6 thé). Tuy nhién, vin d& nay cin phai dugc thao luin mot cach cong khai, dan
chu. :

4. Mt s6 giai phap co ban ning cao hiéu qua kiém tra, giam sat

4.1. Hoan thién phap luét va thuong xuyen tuyén truyén, phd bién phéap
luat lién quan dén hoat dong nay: ‘

Hoan thién phép ludf 1a mot giai phap co ban d& nang cao hiéu qua déi véi
moi hoat dong ctia nha nudc. B&i vi thuc tién cho thiy:

- Phap luét khqng bao gitr di @& didu chinh céc quan hé xi hoi do céc
quan hé xa hoi rat nhi€u, da dang va phong phu;

- Cac quan h¢ x4 hdi luén luén van dong, thay dbi va phét trién lam cho
céc quy dinh phdp lujt c6 thé bi lac hu va khong con pht hep, nén khéng dép
Ung duogc su phat trién cia x4 héi.

) Vi thé, hoan thién phap luit cin lu(*)’n ludn dugc quan tam va [é nhu céu tit
yéu khach quan cua x& hoi. Lién quan dén hoat dong gidm sat, kiém tra, thanh
tra, nha nudc ta dd va dang thudng xuyén quan tdm dén viéc hoan thién céc quy
dinh phép luét l1am co s& phap ly cho hoat dong gidm sat, ki€m tra, thanh tra.

Nhimg quy dinh cin hoan thién la:
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- Nhimg quy dinh vé chirc ning, nhiém vu, quyén han clia co quan, nguoi
c6 thAm quyén gidm sat, kiém tra va nhitng quy dinh khéc c6 lién quan truc tiép;

- Nhiing quy dinh 1a co s phap ly dé co quan, ngucn c6 thdm quyen giam
sat, kidm tra tién hanh d6i chiéu vu viéc cia dbi tugng glam sat, kiém tra dé xem
c6 sai pham hay khong, sai pham d6 14 gi, tinh chét va mic d6 cia sai pham nhu
thé nao.

Bén canh do, cong tac tuyén truyén, phd bién phap luit lién quan dén hoat
dong giam sat, kiém tra cin dugc thuc hién mot cach thuong xuyén dbi véi ca
chu thé giam sat, kiém tra; d6i tuong giam sat, kiém tra va cac c4 nhan, co quan,
td chirc lién quan. Cac chi thé d6 hiéu 16 cac quy dinh phap luat lién quan dén
hoat dong giam sat, kiém tra s& gop phin quan trong 1am cho hoat déng gidm
sat, kiém tra dat duoc muc dich & ra.

4.2. Nang cao trinh d9, nghiép vu cua cdng chirc thuc hién kiém tra, giam
sét: ' ' '

Néang.cao-trinh d9, nghiép vu cuia cong chire thuc hién gidm sat; kiém tra
can duge sy quan tdm cua cd hai phia: Nha nudc va chinh cac cong chirc thuc
hién gidm sat, kiém tra.

a) Vé trinh do:

- Nha nuéc cin quan tdm ddo tao, tuyén chon nhimng ngudi cé trinh do,
thuc hién hoat dong giam sat, kiém tra.

- Ty mbi coéng chirc thuc hién gidm sat, kiém tra cin luén luén tu nang
cao trinh dd ciia ban than minh vé chuyén mén da duoc dio tao va khong ngu.'ng

hoc hoi, linh hoéi kién thirc chuyén mén & nhiéu linh vuc khac thi méi c6 thé
thuc hién t6t nhiém vu gidm sat, kiém tra.

b) V& nghi€p vu:

Néu cong chuc thuc hién gidm sat, kiém tra, thanh tra chi c6 trinh d3
chuyén mén ma khong c6 nghié€p vu-hodc nghiép vu yéu-thi khé c6 thé thuc hién
t5t nhiém vu gidm sat, kiém tra. Trudc day, trong xu thé chung cua xa hdi,
nghiép vu cia cac hoat dong nha nude chua duge quan tdm nhiéu. Nhung hién
nay do su phat trién va yéu ciu tit yéu cia x4 hoi, nghiép vy giam sat, kiém tra
ciing nhu céc loai nghiép vu khéac phai dwoc quan tim rat nhidu.

- Nha nuéc can thudng xuyén quan tim bdi dudng nghiép vu cho cong
chtrc thuc hién giam sat, ki€m tra;

- Mbi cong chirc thuc hién giam sat, kiém tra cin ludn ludn tu tim hiéu,
hoc tép, nang cao nhitng nghiép vu ma ban than con yéu bang cach:

+ Nghién ciru tai liu;

+ Trao dbi véi ddng nghiép;

+ Téng két, rat kinh nghiém sau mbi cudc giam sat, kiém tra.
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