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BO NQIVU CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Déc liap - Tw do - Hanh phiic

o _ TAILIEU.
BOI DUONG LANH DAO, QUAN LY CAP PHONG

(Ban hamh kém theo Quyét dink sé 1151/0D-BNV ngay 31 thang 12 ndm 2019
cua B¢ truong Bo Noi vu)

Phén I
KIEN THUC VA KY NANG CUA LANH PAO CAP PHONG

Chuyén dé 1
TONG QUAN VE NANG LUC LANH PAO, QUAN LY
CUA LANH PAO CAP PHONG

1. Quan niém vé linh dao, quan Iy
a) Quan niém vé linh dao
Céc t6 chirc, di 1a cong hay tu, quy md 16n hay nhé, hoat dong trong

nganh, Iinh vuc nio, thuéng gdm nhiéu thanh vién c6 xudt phat diém, dong luc,
ning luc, cling nhu cach nhin nhan khac nhau vé t6 chuc, vé vi thé ctia ban than
va céch thire theo dubi muyc tiéu. Chinh vi véy, su khac biét, tham chi xung dét,
vé cach thirc ton tai, phét trién gitta cdc ¢4 nhan hay nhém ciing nhu nhiing déng
g6ép ho mang dén cho tap thé 1a mot tit yéu khach quan. Diéu nay chi ra ring, trong
khi nhu ciu phéi hop 14 tr nhién, thi nguy co bat phdi hop ciing 1a didu duong
nhién c6 thé xay ra.

Linh dao, quan 1y di xuit hién dé giai quyét nhu cdu té chirc lao dong,
nhim tao ra su hop 1y trong Iua chon wu tién, trong phan céng va phéi hop lao
déng clia cac ¢4 nhan, cdc nhém, cac hoat déng riéng 18 hay céc tidu qua trinh
mot cach hé théng, mét cach khoa hoc'. Yéu ciu nay cang tré nén quan trong
hon trong bdi canh tinh trang khan hiém ngudn lyuc ty 18 nghich véi doi hoi ngay

cang cao cua c4 nhan va cdng dong.

! Mai Hiru Khué (2003), Ly luéin vé quan 1y nha mrée, Vu Céng tac Chinh tri, B Gido duc Pao tao, Ha N§i.



Xét vé ban chét, 1anh dao, quan Iy ddng nhét, D6 13 cic nd lye mang tinh
hé théng nhim phét huy sy tham gia va déng gép cua cac bén lién quan dé tao ra
su cong hudng trong tu duy (cting nhin vé mot huéng) va cong luc (cing chung
tay, chung sirc dé tao ra két qua nhu tréng doi) trong hanh dong - sirc manh téng
hop nhim hién thye héa thm nhin va myc tidu cia td chirc.

Sur ddng nhit vé ban chét cia lanh dao va quan 1y 14 ciing mét hé théng nd
Iwe nhim: Mot 13, tao ra thay d6i: Lanh dao va quén 1y, théng qua cac k¥ nang,
nghé thuat, cdng cu khac nhau déu nham dat dwoc muc tiéu d3 dit ra. Muc tiéu 46
l& mot hién trang méi trong twong lai nhung chit luong 6t hon so véi hién tai.
Diéu d6 co nghia la trong qua trinh thay d6i cach tiép can, phuong thire, két qua
clia qua trinh, cdc d6i tuong lanh dao, quan 1y, thi d6i ngii linh dao, quan 1y ciing
can ¢6 ning lyc ty thay déi d& dén nhan, dung dudmg, khich 1é va tao ra thay dbi
trong 6 chirc hodic xa héi, nhim tao ra chuyén bién xi h(’}i nhu d dinh. Hai 13, dbi
mit v6i xung dot. Ba 13, sir dung quyén luc dé dan dt t6 chire.

Su khac biét gitra l4nh dao va quan ly nim & qué trinh va phwong thic thé
hién c4c khia canh ban chét d6 va dat duoc myc tiéu chung, D6 1:

- Cach nhin nhan déi tuong va muc tiéu tac dong;

- Céch tao dymg, thuc hanh, duy tri va phat trién quyén lwc d& huy dong
luc lugng va cam két cta dbi tuong 13nh dao, quan 1y bao gdm ca cac bén lién
quan va didu nay dan dén sy cén nhic @ luya chon;

- C4c chién lugce, k§ thut khac nhau dé dat dugc muc tiéu chung.

Qudin Iy, theo cach hiéu phé bién 1a sy tic dong c6 hé théng, ¢ td chuc
ctia chu thé quan 1y 1én d6i tugng, 1am cho ho hanh ddng theo muc tidu d3 dinh
clia quan 1y. Néi mdt cach don gian thi quan 1y 13 nd luc “quan”, ndm bét, phat
~ huy va din dit (con ngudi, cic qua trinh x3 hoi va cdc ngudn luc vat chit, k§
thuét) théng qua “ly”. .

Ly, theo nghia thtr nhit, 14 tinh hop phap ctia quyén luc theo thir bac.
Quaén 1y cht trong tac dong vao ly tri, vao tri tué ciia nguoi khac. Ly, theo nghia
thir hai, tap trung vao su hop 1y, logic, tinh ding din, hop Iy cta hé théng céc
quy trinh, thi tuc, cac ldp luan logic, chit ché, ranh mach, su thda min cac
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chuén myc holic céc quy tic 3 dugce théng nhét va duoc théng qua dé dam bao
tu t6i wu vé trinh tur va két qua. Quén 1y, do vy, tao ra déng luc lam viée & céc
bén lién quan trén co s& cac wu thé coa sy tun tha, én dinh, né nép, trét tyr trong
va ngoai td chirc. Trong lanh dao cép phong, nhét 13 trong cdc co quan quan 1y
nha nudc va quan Ly hanh chinh nha nude, su tuan thu theo phap luét, theo ménh
Iénh ctia lanh dao 1& mét diéu kién dé tao ra su né nép va trat ty dé doi ngdi co
thé tap trung va tu duy cai thién cong viéc thay vi d6i mat véi sy hén loan, mbi
nguoi mot kidu.

Thiéu quan 1y s& khong cé sy logic, tinh hop 1y, né nép, trat ty, td chirc s&
roi vao tinh trang réi loan, vé ky luit, “trén bao dudi khdng nghe”. Theo d6, cac
k¥ nding quén 1y co ban 1: |

- Thiét ké cong viée.

- Lap ké hoach.

- X4y dumg co céu td chirc.

- X4y dung quy ché, tha tuc.

- Phéin cong cong viéc.

- T4 chitc qué trinh thong tin, giao tiép.

- Cung cép céc diéu kién vat chét cho thuc thi.

- Gi&m sat va kiém tra hoat déng.

Lénh dao, trong khi d6, huy déng s cam két va cac ngudn Iuc -théng qua
“dao”- mdt phuong thirc tic ddong ddc biét. '

Dao theo nghia thir nhét, 14 dudng, 14 con dudng, 1a céch thirc méi. Lanh
dao ddng nghia voi dinh huéng, tim kiém céc hwéng di chinh, cic hudng di 16n.
Linh dao tao ra c4c thay déi c6 tinh chién lugc théng qua tAm nhin va hé théng
cdc chién luge. Lanh dao c6 stic hip dén tir viée theo dudi mét con dudmg méi,
méi la va hira hen 6t dep hon khién nguoi ta to md hodc bj kich thich ma tng
hé va di theo. Tiép d6, 13nh dao tao ra con dudng mdi thong qua viée tép trung
vao cic chién luge - vao cic didm then chédt, dbi khi c¢6 ¥ nghia sdng - con, dé
thay d6i toan bé cuc dién, tao ra nhimg két qua hoan toan méi & mirc d6 va

pham vi tong the va lau dai cua t6 chirc hofic xa hi. Lanh dao, do viy, dong



nghia véi tim kiém va tao ra thay dbi. N6 kich hoat, tac déng vao 6c td md va ¥
mudn tim kiém c4i méi ctia con ngudi. Trong lanh dao cp phong, viée tim kiém
phurong phap méi dé t& chirc thuc thi cong viée, nhiém vu, hay thay di trong
cach sir dung, phat huy nhin vién nao dé cling c¢é y nghia quan trong nhu viéc
duy tri su én dinh. Cac nd luc nay kich hoat sur quan tim, bé di mdt s thoi quen
khong con phit hop va goi ¥ viée thir nghiém cai mai. Didu nay khéng chi gitp
ting ning sudt ma con gilp gidm stress thong qua han ché sy nham chan, mét
chiéu do nhimg cong viée thudng ngay tao ra. |

“DPao” theo nghia thir hai, 14 su chan chinh, dao duc, 13 dic hanh, 13 céi
tét va sy dep, la Chén, Thién, M¥, khién nguoi ta trdn trong, cam phuc va di
theo. Dao, theo nghia nay, tao ra nidm tin, gidp ngudi ta nhan ra, xac dinh duoc,
va ¢6 hé thong gid trj dé di theo. Pén luot nd, cac gid tri, niém tin do & dan dit
hanh vi cta ngudi dugc 13nh dao. Né nhan manh vai trd 1am guong va sizc manh
néu guong cia ngudi linh dao. Pidu ndy ¢6 nghia, lanh dao tic dong vao tim
hén, vao cam xue, vao su xac dong hay dam mé cia ngudi khac, thdm thau vao
ho, hip din va 16i cubn ho, lam cho ho ting hd va di theo ma khéng nhat thiét
doi hoi diy da cac 1ap luan hay bang chimg cé tinh logic. NS luc lanh dao 1a
théng qua gia tri dé tao ra dam mé, niém tin, niém tu hao va tu gidc cong luc vi
muc tiéu chung. Piéu nay khién n_gw‘yi ta ¢d dugce stre manh, cd sy thot thac tir
bén trong & hanh ddng, theo dudi va tr chiu trach nhiém v& hanh trinh ciing
nhu két qua cua minh. Chinh vi viy, 1dnh dao ¢6 wu thé nho viée khich 1& dbi
moi, sang tao va tao ra sy tu nguyén ma khéng ép budc.

Cho nén, thiéu 1anh dao, mei nd luc, du mang tinh tich cuc, déu c6 thé tré
nén vun vit, manh mun, thiéu nhit quan, khong di dén dau; tinh trang “v6 dao”,
bét chip luén thuomg c6 thé xay ra. Theo do, cac k¥ néng lanh dao no6i chung va
ctia c¢ip phong gbm cé:

- X4y dyng va chia s& tAm nhin lanh dao.

- Hoach dinh chién luoc.

- Xay dung lién minh: bao gdm tao dong luc va truyén cam himg.

- X4y dung va thay dbi viin hoéa td chic.
4



- Té chirc qué trinh hoc tip va kién tao tri thirc nhim xay dung phong
thanh t6 chic c6 tinh hoc hoi.

Nhu vay, lanh dao va quan Iy ddng nhét & ban chét, 14 hai qué trinh tim kiém
céc cach thizc dé bb sung gié trj cho nhau, chir khéng pht nhén hay loai trir nhau.

Theo céch hidu truyén théng, trong quan Iy ¢6 13nh dao - 13 k¥ ning lam
viéc vOi con ngudi dé tao ra két qua tréng doi. Tuy nhién, theo cich hiéu nay,
13nh dao bao gdm quan ly.

Linh dao nghia 13 “Tim dudmg” (13 qua trinh tim kiém, xdc dinh muc tiéu
méi), “Dan dudng” (td chirc qué trinh hanh dong dé din dit ca nhan va té chic
thay déi va theo dudi cach thirc méi v& hréng mdt con dudng méi) va “Tao
dudmg” (tao ra mot trit tu mdi, mt gia tri mai, hay lon nthit, mot xa hoi mai).

Lanh dao khong chi tim ra cac dinh huéng, 16i di mgi ma con dan dat,
huéng din, t6 chirc qué trinh thay dbi d& tao ra két qua méi.

Chinh vi vay, trong thuc té Viét Nam, va trong tai liéu nay, cic hoat ddng
cling nhu cac chu thé 1anh dao, quan ly s€ dugc goi gon 1a 1dnh dao va cac nha
1anh dao hodc quan 1y va cdc nha quan ly.

N6i tém lai, linh dao, 13 qué trinh chi thé 13nh dao dua ra tim nhin va cac
Ira chon chién luge vé cach thirc tao ra tuong lai cho td chire, x4 hoi va td chue
qud trinh hién thuc héa tm nhin théng qua cam két, ning luc va su ty nguyén
ctia cac bén lién quan. '

b) Quan niém vé nguréi linh dao
Néu gin hoat dong lanh dao, quan ly véi con ngudi cu thé, thi trong: thir

bac ctia té chirc, d6i ngfi 1dnh dao bao gdm nhém nhimg ngudi giir vi trf & cdp
cao nhat cia hé théng, chiu trach nhiém vé c4c van dé chién luge cua t4 chue;
trong khi d6i ngfi quan 1y bao gém nhimg ngudi chiu trach nhiém vé viéc hién
thuc héa cac chién luge dé.

Tuy nhién, viéc thuc hién vai trd 1&nh dao hay quén Iy thay déi thy theo
chirc nang, vai trd cla c4 nhan hay nhom trong cac td chitc khdc nhau, vao
nhiing bi cinh khac nhau, chir khéng giéng hét nhau hodc bat bién theo th&i
gian. M6t ngudi ¢ thé 12 lanh dao trong hé théng thir bic nay nhung lai 1a quan
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Iy trong mot pham vi hé théng khéc. Ngoai ra, sir két hop cdc gia tri diic thi cia
quan ly va linh dao cho phép tao ra thay ddi quan trong va bén viing can thiét &
khéch thé lanh dao, quan Iy va c4c bén lién quan. N&i cach khac, ngudi 1anh dao
ciing can c6 ning hre quan 1y; trong khi cdc nha quéan 1y ciing cén ¢é ning luc
lanh dao. |

Chinh vi vdy, theo cic quan niém chinh thic thi 1anh dao ¢dp phong la
ngudi duge bd nhiém vi tri 1anh dao ¢ don vi ¢ip phong, chiu trach nhiém téng
thé vé 16 chire thyc hién céc chiic ning, nhiém vu, quyén han, hudng di va chit
lhrong hoat ddng cling ninr phét trién cia phong,

¢) Vai tro cia nguwoi lanh dao _ :

Co thé nhin nhén vai trd clia ngudi 1anh dao trong méi quan hé ctia ho véi
cac nhom va cac don vi khac nhu sau:

- Nguoi ldnh dao va tb chire: Déi véi don vi, ngudi ldnh dao cdp phong
vira 1 nguoi quyét dinh téng thé, vira 13 guong miit dai dién.

- Ngudi 1anh dao va cip dudi: Dbi véi cip dudi, 13nh dao vira 1 mot
ngudi thiy (chi din, huéng din cach thire lam viée, céch thirc hoc hdi dé nang
cao ning luc), vira 1a mét nguoi ban (ddng hanh, ddng cam, cong khd, ndm bét
tAm tu, dong vién kip thoi va thing thin gép ¥ dé cling tién b).

- Ngudi lanh dao va tip thé: Déi véi tip thé 1inh dao, tily theo timg
phuong thirc 1nh dao nhu lanh dao tip thé hay 18nh dao c4 nhan, chju trach
nhiém c4 nhan holic cia ngudi dimg dau. Tuy nhién, trong ca hai trudng hop,
ldnh dao d&u la mot nhan t§ két ndi céc c4 nhin khéc véi nhau, két ndi tap thé
lanh dao véi tap thé va két ndi phong véi cdc don vi t§ chirc khéc trong co quan.
Theo nghia nay, lanh dao 13 “hat nhan” doan két, nhét tri. Bén canh d6, trong tip
thé 1anh dao, ngudi 13nh dao cin 13 mot nhén t5 ¢6 tinh phan bién dé tao dong
lue d6i méi tir trong 18nh dao va d& han ché nguy co cuc b.

- Nguoi lanh dao v cong ddng: D61 véi cong ddng trong x3 hoi va dia
phuong, 13nh dao phong 1a ngudi chiu trach nhiém vé toan thé nhitmg gi ma nhén
vién trong phong thuc hién, Ho 14 diu méi tréng doi dé giai quyét, giai dap moi

thac mic,..



2, Vi tri, nhiém vu, quyén han ciia phong trong co quan, don vi

a) Vi tri ciia cdp phong

Phong 13 mét don vi td chirc thude co ciu thir bac trong co quan hanh
chinh nha nuéc néi riéng va trong céc loai t chie chinh thirc ndi chung. Trong
hanh chinh nha nuéc, phong duge phén chia thanh 2 loai:

- Phong déc l4p: La loai phong c6 chitc ning, nhiém vy twong dbi doc 14p,
c¢é con ddu riéng, tai khoan riéng, c6 tu cédch phap nhin, bdo cdo truc tiép 1én
cAp lanh dao cip cao nhit clia cor quan.

- Phong phu thudce: La loai phong khéng cé con dau riéng, khong cé tai
khoan riéng, thuc hién nhiém vu duge phin cong nhir mét bd phan khoéng téch
réi khoi nhiém vu clia mdt cu tric 1§ chirc 16n hon va béo cdo 1én mdt cAp trung
gian chtr khéng phai 1én cip l&nh dao cao nhét trong co quan.

Phong hay cac don vi t6 chirc cip phong thuc hién vai trd quan trong
trong hé théng té chirc, chirc niing va hoat déng ciia co quan théng qua & chirc
cac hoat ddng chuyén mén, nghiép vu cu thé va tao ra céc san phém, két qua cu
thé theo timg méng hoat déng.

b) Nhiém vu, quyén han ciia phong

Mic dit ¢6 nhiéu loai phong (va tén goi) khac nhau, nhung céc don vi cip
phong thue hién hai chitc néng co ban la:

Mot 13, chirc ning tic nghiép hay chuyén mén: M3i don vi phong thuc
hién mét chuyén mén nhét dinh, tuy ¢6 mdi lién quan, phu thudc v6i céc linh
vuc chuyén mén khac nhumg van 12 m6t mang hoat dong tucrhg déi doc lap.

Hai 13, chirc ndng tham muu: Trén co s& cic hoat dong chuyén mdn,
chuyén nganh cia don vi, phong thuc hién chirc ning bao céo, tham muu cho
cAp cao hon vé linh vyc hoat dong ciia minh. Cho nén, cdc quyét dinh lanh dao
ctia cdp cao hon, tuy mang tinh téng thé, 1au dai nhung luén chéc chén, kha thi
vé timg khia canh chuyén mén cu thé.

- Cip phong thuong c6 nhitng nhiém vy cha yéu sau day:

- Du thao cac du 4n, dé 4n va cdc van ban: Theo nhiém vu chuyén mén

cia minh va theo sy phan cong cia cép trén truc tiép, phong coé trach nhiém
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dir thao céc du 4n, dé 4n, cac van ban phap luét lién quan dén pham vi quén ly
clia co quan, don vi dé cép trén xem xét, trinh 18n céc co quan ¢6 thAm quyén
phé duyét. Nhiém vu ndy ¢6 ¥ nghia rit quan trong, thé hién ning luc tham
muu chuyén mén ctia cép phong rét rd rét, cho di 13 phong & trung uong hay
¢ dia phurong. _

- XAy dyng, trinh th truéng ¢ quan ban hanh vin ban hudng dan thuc
hién cong tac chuyén mon theo quy dinh cia phap luat.

- Xay dung, trinh th trudng co quan ban hanh céc quyét dinh, chi thi, quy
hoach, k& hoach dai han, hang nam thudc linh vic quan Iy cia phong,

- Té chic thyc hién cong tic chuyén mdn clia phong: Pon dbc, hudng
dén, kiém tra tinh hinh thyc hién linh vuc céng tic do phong quéan Iy. Cho nén,
néu 13 phong thudc co quan trung wong thi pham vi t§ chitc cong tac chuyén
mén ¢o thé dién ra trén dia ban ca nudce, nhiéu khi mang tinh lién nganh. Nhiém
vu tac nghiép thuomg gip nhidu & cc phong thude cuc, trong khi 46, céc phong
thudéc vu thi nhiém vu tham muu la chi yéu. Vi dy, dbi vdi cae phong nhu
phong Nghiép vu dia phuong va Nghiép vu trung wong thude Cuc Vin thu - Liu
trit Nha nuée (truc thude Bé Néi vu) thi nhiém vy tac nghiép nhu thay mat Cuc
chi dao nghiép vu céng tac van thu, cong tac luu trir cho cac dia phuong, cac bo,
cac nganh, cic Trung tdm lwu trit dia phuong va Trung vong thudng xuyén xiy
ra. Nhung ¢6 nhimg don vi cip phong khac cua vu nhur Phong Chinh séch - téng
hop hay Phong Pao tao thuée Vu Té chiic can bd, Bé Tai chinh thi nhiém vu
tham muu v& chuyén mén lai la chi yéu.

- Truc tiép quéan Iy con ngudi, co sé vat chat, tai chinh duge giao cia phong,

- Thuc hién cac nhiém vy khac duge giao theo su phan cong cua lanh dao
co quan, don vi.

Hai nhiém vu néi trén thi khéng phéan biét & trung uong hay & dia phuong,
déu ¢6 tinh chét gidng nhau.

¢) Cic thich thirc va co hpi ciia ciip phong trong co quan, don vi

Véi tir cach 1a dom vi td chire ¢p co s&, phong c6 nhidu co hdi trong déng
gop gia tri, thuc hién chitc ning, nhiém vy, quyén han cho co quan, don vi, vi:
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- Pay la don vi tb chirc cac hoat déng tic nghiép cu thé nhit nén cac cong
viéc nhiéu, cy thé va nhin vién can 1a nhimg ngudi hanh déng, va cd nhing
nang luc rat cu thé, thiét thuc. Do sb lugng nguoi khéng lan, lugng cdng viée
mang tinh nghiép vu nhiéu nén nhan vién trong phong c¢é xu huéng dugc giao,
duoc phin cdéng nhidu viéc. P4y chinh 14 co héi d& lanh dao phong phét trién
nhén vién ca v& nhan cach, phong cach va ning hrc.

- Quy mé ciia phong thurdng nhd, gon vé s6 Iugng ngudi, sé lwong nhiém

vu (& day khéng ban dén cdc nhiém vy khong tén c6 thé xuét hién khi t6 chuc
-lao déng trong co quan, don vi khong cé tinh khoa hoc, thiéu chuyén nghiép).
-Tuy nhién, d6i ngli l&inh dao phong van c6 co hdi thuc hién dz"iy &l cac nang luc,
k¥ ning ldnh dao. Day chinh 1a co hdi rén luyff‘:ri va phit trién ning luc lanh dao
ciing nhw quéan ly. |

- Trong bbi canh cai cach hanh chinh va cai cach nha nuéc nhu hién nay,
cap phong con cé co héi tw ddi méi dé trd nén tinh, gon, hoat dong c6 hiéu suat,
hiéu qua, chét lugng 1am viée cao.

Bén canh d6, cac thach thirc va nguy co d6i véi phong cling khéng it, vi:

- $6 lugng nhén vién it, viéc nhiéu nén nguy co qué tai xuit hién va c6 thé
din dén sai s6t khéng dang cb.

- Néu phén céng, phan cip khong hop 1y, thi phong 13 noi phai 1am tht ca
céc hoat déng nghiép vu, d6i khi ké ca cta cip Vu. |

- Viéc thuc hién song hanh hai chirc nang chuyén mén nghiép vy va tham
muu nén lam mét rit nhiu thod gian cia lanh dao cip phong. Cho nén, quyén,
co hoi duoc hoc tap, bdi dudng (theo truong, 16p) cb thé bi anh hudng, han ché,

- Céc tic dong ciia mat trai kinh t€ thi tredng, sirc canh tranh tir céc khu
vuc khac (nhét la cach déi ngd, tra luong), ... d4 lam anh huéng khong nhd dén
su yén tdm cong viée va dong hrc phén diu.

- Sur bién d6i vé khi hiu, mdi truomg, 4p luc d6 thi héa, co hdi viée lam
(so v&i niing luc chuyén d6i nghé nghiép ciia can bg, cong chirc, vién chirc) ciing
tac dong truc tiép dén tam ly, sirc khoe va nang luc thuc thi cong vu cia cén bo,
cong chue, vién chire cling nhu ban thin cac nha lanh dao, quan ly.

9



3. Niing lwe 1dnh dae, quin Iy cap phong

a) Quan niém va ciu triic nang e linh dao, quin ly cé(p phong

Ning luc cong tic 13 tdng hop quan didm, kién thirc, k§ nang va hanh vi
cAn thiét cho mét loai chifc trach nhét dinh, trong mét hoan canh nhét dinh dé
tao ra chét lugng lam viée nhu td chic mong mudn. Cac yéu tb cAu thanh ning |
lwc céng tac gbm cé nhan thire, quan diém, ki“r ning va thai d§. Nang lyc ¢bng
tic doi hoi sy van dung nhudn nhuyén cdc yéu té trén, thé hién &:

Kha niing biét hanh déng: Diéu nay lién quan dén sy s hitu nhimg nhén
thirc, quan diém, k¥ ning va thai d6 hanh vi can thiét cho nhiém vu. Néi cach
khéac, con ¢ thé goi 1a cé trinh d6 chuyén mén; biét 4p dung nhan thire, kién
thirc vao cac hoat dong cu thé, thye té;

Kha ning tao ra két qua nhu mong muén (hoic yéu cu). Didu nay phan
anh céc dic diém quan trong clia ning lyc cdng tac 1i:

- Mang tinh c4 nhén: Do c4 nhan chiém [inh, s& hitu va duy tr. Vi thé, ciing
tot nghiép mét truomg dai hoc, cling duge giao cac nhidm vu cu thé gidng nhau
nhimg céc ca nhén khac nhau lai ¢é mire d6 nang luc thyc thi cong viée khac nhau.

- Gin véi bdi canh, hoan cénh: Céc nhiém vu khac nhau ddi héi nhimg
ndng luc khéc nhau, nhung hodn canh (xi héi, co quan, phong) khic nhau anh
hwdng dén ning lyuc cong tac ciia cd nhan, k& ¢a c4 nhén linh dao.

- Co tinh niing déng: Tuy cin dam bao nhing ning lue chung theo khung
ning lue hodc theo mé ta vi tri viée lam nhung ning luc thue t& cia nhan vién hay
ldnh dgo cdp phong c6 thé rit khéc nhau, tily thudc vio tur chit ¢4 nhan, ning luc
hoc héi ¢é hoan thién ban than hodc do tréng dgi, ap luc cta céc tp thé, cla clp
trén hoiic cic bén lién quan khac (nhu cac phong khéc, cac dbi tac lam viée,..).

Trong khuyén nghi khung ning luc 13nh dao, quén 1y cho khu vyuc hanh
chinh ¢ong’, cdu phin dau tién ciia ning luc quan 1y, diéu hanh chinh 1a “Xac
dinh tim nhin va gid tri ¢6t 16i” trong d6 cép d6 5 - cip dd cao nhét chinh 1

% L& Quén (cha bién) (2016), Khung ning luc ldnh dao, qudn Iy khu viee hanh chinh céng, Nxb Pai
hoc quic gia Ha Ngi: Khung ning luc nay gbm 6 nhém ning lyc 1a: Dao diic céﬁg vy, Ning luc am
hiéu dia phuong, Ning hrc chuyén mon, Nén g lirc quan 1y diéu hanh, Ning lue quan tri nhén su, Ning
lyc quan tri ban thén,
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- D4n dét viéc x4y dyung tAm nhin cho & chirc;

- Pinh nghia va lién tuc bidu dat rd réng tdm nhin va chién lugc trong bbi
canh c6 nhimmg tru tién lanh dao 1on hon;

- Miéu ta tAm nhin va gid tri théng qua cac ngbn tir gitip nang cao hiéu
biét va nhin thirc ciing nhu thic diy s ddng thuan va cam két cua cong chic,
vién chifc va cac bén lién quan;

- Nhén dién va d& xuét cic khai niém vé& xu huéng bay méi lién hé¢ méi
gilfa céc van dé cia tb chire va chuyén héa ching thanh céc vu tién ciia tb chure.

Trong dénh gid ca hai cip d6 trén, cdn dam bio duge su cin bing gitta
mdt bén 14 dua trén két qua thurc té cong viéc - dé thdy ning lwc thuce tidn hon 1a
chi ¢ ning lyc tu duy hodic thim chi chi biét néi ma khéng thé 1am, chi “hoat
ngdn” va gioi “thuyét khich” va mdt bén 1a dinh hwéng tuong lai - d& c6 thé dd
Irong va kién nhin chd dén lhc toan bd ning luc phat 16 diy du.

P6i ngil lanh dao cin giéi ca vé ning luc chuyén mén 1dn ning luc Mnh
dao, quan ly. Tuy nhién, trong tim clia phat hién va bdi dudng d6i ngii 1anh dao
ké can cén 14 ning luc ldnh dao nhu:

- Tu duy ldnh dao 13 qué trinh va san phdm nhén thitc cita lanh dao vé ban
cht, tinh quy lut, cdc xu hudng cta qua trinh, cich thire va muc tidu 13nh dao.

- Nang lyc td chiic cong viéc dé trién khai va hién thyc héa tAm nhin,
chién luge, cic muc tiéu 1én thanh cic ké hoach hanh déng va thanh hanh vi cu
thé trong doi sng 1am viéc & moi cip d6 lién quan; ra quyét dinh hop 1y dé didu
hoa cic mdi quan hé, cic yéu té trong hé théng va giai quyét vén dé. g

- Kha ning da dang trong tmg x{r: Cic nha linh dao, quan 1y cn c6 kha
niing phén thin thanh cac vai va thuc hién dung timg vai trong céc bdi canh khéc
nhau, ké ca chinh thirc va khéng chinh thirc.

- Kha niing gy 4nh hwéng: Lanh dao cin c6 kha néng quéng giao, cling lam
viéc voi nguoi khéc, kha ning truyén dam mé va huy ddng dugc nguoi khac, kha
nang thu hit va tao 1ap nhém, dimg nguoi, nhét 14 ngudi tai giéi. Tuy nhién, cling
can tinh twdong nhin ra cach thitc cac ca nhan cé duge sir ing hé clia ngudi khac.
Mét ca nhan ¢6 thé c6 duge su chdp nhan va ung hd cia ngudi khéc thong qua
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nhiéu con dudng nhw: do séng “di hoa vi quy”, tranh va cham; do Lira déi, “dbi
tréing thanh den”, “ubn ba tic ludi” ma che mit ngudi khic v& su yéu kém cua
minh, tham chi néi x4u nguoi khac dé lam ndi bat ban than; do ¥ thé, than cin hoic
“muon oai hum doa tho” khién ngudi khac phai thita nhén minh; do nang luc
chuyén mén; hodc do ning luc chuyén mén két hop véi kha ning xir thé va thm
huyét vi loi ich chung. Ciing cin phéi Iuu ¥ ring sz Ging hd di véi mét c4 nhan nao
do, trong rat nhidu trudng hep, bi chi phéi manh mé béi loi ich ¢4 nhén hodc nhém.

- Mirc d6 nhiét tinh, tAm huyét véi céng viéc ciia tap thé: Can phén biét sy
nhiét tinh ctia cén b duge thé hién mot cach trung thye, mang tinh ban chit hay
mang tinh d5i phé, hinh thirc (thé hién ai, lic nao, vi du, thudng ngay hay quanh
thi didm 14y phiéu tin nhiém hodc b nhiém..).

- Tinh kién tri muc tiéu va ban linh: Can xem xét cdch can bd nguén d6i
mét v&i nguy co rii ro hodc thit bai trén thuc tidn va kha néing hoc “dong cam,
céng khb” voi ddng nghiép Hic khé khin,

- Thai d6 ky ludt va kha ning sing tao: Cin xem xét tin suét va chét
luong ctia két qua tim kiém céch thirc cai thién thuc thi.

- Ning luc chuyén mén: D6i véi ngudi lanh dao, ning lyc 13nh dao, quén-
1y 14 chuyén mén chinh. Tuy nhién, ning luc chuyén nganh van déng mat vai trd
quan trong quyét dinh viée ho, trong vai tré 1&nh dao trong tuong lai, ¢é thé cé
duoc cac lua chon chién Iwge va kha ning tao ra dot pha cho nganh, linh vue.

- Céch thirc tmg xr lién thé hé: xem xét cach thirc ho duge thia hudéng di
san va c6 thé hién trach nhiém db6i véi thé hé sau trong t6 chitc hodc x3 héi.

- Tinh céch con ngudi: Can hiu biét tinh cach con ngudi, wu va nhuge
diém ca timg kiéu ngudi dé biét van dung diém manh va phong ngira han ché
diém yéu cia ho. |

- Cén ling nghe nhiéu chiéu, nhidu ludng v kién, cin cé sur cdn bing, sang
loc v kién d4anh gia, khéng bi chi phéi qué mianh béi mét phia. Y kién gidi thiéu
tir nhig ngud lanh dao hodc chuyén gia, hodc nhimg nguoi ¢6 uy tin ¢6 vai tro
quan trong vi nd xuét phét tir géc nhin ctia ngudi 13nh dao, tix trach nhiém va
kinh nghiém.
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Ning luc 18nh dao, quan 1y cip phong, hiéu theo nghia rong, bao gbm
Kién thitc (v& 1anh dao va dé lanh dao), K§ nang va Théi d6 cla c4 nhan hodc
d6i ngii lanh dao d& hoach dinh va t& chirc thuc hién céc chuong trinh, ké hoach
nhim hoan thanh tét chirc ning, nhiém vy ctia phong, gép phin thuc hién tdt st
ménh cua co quan, don vi.

Theo quy dinth hién hanh?®, d6i ngii lanh dao cic cip cin c6 lap trudng, tu
tudng, ban linh chinh tri vimg vang, c¢6 dao dirc, léi séng gian di, guong miu, c6
¥ thitc t& chite ky ludt, ludn tu dudng, rén luyén trinh &6, nang luc d& hodn thanh
rhiém vu, ning dong, sang tao, thich tmg véi xu thé héi nhép, sin sing lam viéc
trong mdi trudng qudc t&. Muc tiéu dén nim 2030 doi ngdi l4nh dao, quéan 1y cip
tdng cuc, cuc, vi, phong va tuong duong & trung uong 13 tir 20-25% dudi 40
tudi, tir 50-60% du kha nang 1am viée trong moi trudmg quéc té.

Theo nghia hep hon, ning lyc 1anh dao, quéan 1y chi bao gém khia canh
hoat dong, hanh dong dé t chic lao ddng cta don vi. Chuyén dé nay phan tich
ning luc linh dao cip phong theo nghia nay.

Lanh dao, quan 1y, bao gbm ca cép phong, duge trong doi co nhiéu n‘é.ng
Iz cu thé. Su khac biét vé niing luc cia d6i ngii 1anh dao, quan 1y cAp phong so
v6i lanh dao & cap khac chinh 13 & pham vi tac ddng, dbi tuong tac dong va
nguén lye duge st dung dé tao ra két qud; kha nang van dung cic ning lyc do
mdt cach linh hoat tuy theo bdi canh, dac thu cong viéc, phong cach lanh ddo
cua cép trén ciing nhu cac dac thu cia co quan, don vi trong nhimg giai doan,
théi diém khac nhau. B

Cac ning lyc lanh dao, quan ly phé bién d6i véi lanh dao, quan Iy cip
phong gbm cé:

- Hiéu biét bi canh; t chirc qua trinh 14p ké hoach (toan bd céc ning luc
tiép theo 14 dé trién khai trén thyre té cdc loai ké hoach do);

- Xay dung va cai thién hé théng quy trinh, tht tuc 1am viéc;

* Ban chip hanh Trung wong (2018), Nghj quyét sé 26-NQ/TW ngay 19/5/2018: Nghj quyét Hbi nghi lin thir
ban Ban chip hanh trung wong khéa X11 vé tap trung xdy dyng d6i ngii cén bd cac cdp, nhét 12 cp chién hroe, 4G
phém chit, nidng lire vi uy tin, ngang tAm nhiém vu.
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- Quan Iy va phét trién doi ngfi: Phan céng, giao quyén va By quyén, phdi
hop, tao dong luc va truyén cam hing; |

- T6 chirc qué trinh giao tiép, xdy dung hinh anh va quan hé céng chung:
Giao tiép ndi b, véi bén ngoai, xdy dung hinh anh va giao tiép chién Ivge; tham
muu va tu vé"m;

- Xay dung va duy tri biu khong khi 1am viée tich cuc;

- Giam sét, kiém tra, danh gié;

- Thue ddy d6i mdi, sang tao trong don vi.

- Tham muru giai quyét cong viée.

Céc niing luc trén lai cdn dugc 4p dung theo céc nguyén tic ddi méi, nhét |
la trude cac thach thie ndng cao néng lyc quan tri cua don vi sy nghiép cdng lap
hién nay*.

b) Mpt s ky ning chinh ciia linh dgo, quin I cip phong

* Té chirc qua trinh Iap ké hoach |

P& mét tap thé c6 thd hoan thanh nhimg muc tiéu d4 dit ra, cac nha lanh
dao, quan ly va mdi nhan vién déu cén phai hiéu r& nhitg gi minh can lam, thoi
diém can phai hoan thanh, cling nhu cic phuong phap va phuong tién dé thuc
hién nhiém vu d6. K& hoach ra ddi 13 d& dép tmg yéu ciu ndy.

Ké hoach 14 ban mb ta nhiing muc tidu cin dat duge cta td chirc va cach
thirc t& chirc ¢in tién hanh dé dat dwoc muc tiéu dé. Cin o vao muc tiéu, nhiém
vy clza 10 chir, trong ké hoach ngudi ta sip xép mét cach hop ly va khoa hoc
nhitng hoat déng ¢An trién khai d& thyc hién cc muc tiéu cta t chirc’,

Ldp ké hoach 14 qué trinh 13m ra ké hoach. D6 12 qué trinh x4c dinh trude
cac muyc tiéu cin dat dwoc cia td chire, du kién 16 trinh, ngudn luc cin thiét,

bién phap va céch thie thuc hién dé dat duge muc tiéu d6. Nhu vay, lap ké

* Ban chép hanh Trung wong (2017), Nghi quyét s6 19~NQJTV§F ﬁgay 2511072017, Nghi q¢§ét .Héi ﬁghi Jan thir
séu Ban chip hanh trung wong khéa XII vé tiép tuc ddi mé&i hé théng 16 chire va quan 1y, ndng cao chét lugng
hiéu qua hoat déng ciia céc don vi sy nghiép cong lap.
* Ping Khic Anh (2009), Ldp ké hogch, trong Tran Thj Thanh Thity, Cht bidn (2009), Cim nang quin Iy, Nxb.
' Ly luén chinh tri, Ha Nbi.
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hoach tip trung vao tuong lai tirc 12 xdc dinh nhitng gi ma t6 chitc mudn 1am hay
phai lam va lam nhu thé nao. V& co ban, d6 1a hoat dong nhim x4c dinh muc
tidu can hudng téi trong tuong lai va nhimg phuong phap, phuong tién thich hop
dé dat muc tiéu d6. Noi cach khac, 46 1a hoat d6ng ¢6 chu dich cta anh dao cdp
phong nhdm x4c dinh muc tidu, phwong hudng va cic bude di cu thé dé thyc
hién muc tiéu do.

Lanh dao cAp phong khéng truc tiép l4p k& hoach ma t6 chirc qua trinh lap
ké hoach. Qua trinh nay can dam bao nhimg nguyén tic nhét dinh nhu: Ting
cudmg sy tham gia (tham gia vao nhiéu khau, tir cung cép thong tin, ¥ tudng dén
x4c dinh myc tiéu, tim nhin va 1§ trinh, bién phap thyuc hién); tinh kinh t& (tich
hop nhidu hoat dong khi c6 thé, tn dung, phét huy ngudn théng tin mét cach
hiéu qua nhit d& han ché t6n kém thoi gian, tién bac,..), tinh th&i han (ké hoach
can dugc ban hanh trudc, sém, dé nhan vién trong phong va céc bén lién quan
khéc ¢6 thé chu dong ngudn luc vi 16 trinh thue hién).

Trong t6 chirc 14p ké hoach cua cip phong, cé hai san phim va tiéu qua
trinh co ban cin dugc tao ra, bao gbm: Xdy dung tdm nhin 1dnh dao va xay dyng
céc ké hoach thyec thi chi tiét.

Phong ciing 13 mét td chirc ddy dii, hoan chinh, cho nén khong thé thiéu
tdm nhin. Diéu ndy phan bién lai quan diém ring don vi cdp phong khong cin
dén t3m nhin hay chién lugc. Thiéu cac ké hoach dic biét ndy, c4c hoat dong cu
thé cha phong cé thé nghiém tuc, tao két qua trudc mit mét cich tich cuc nhnmg
chura chic d3 6 hiéu qué lau dai, bén vimg. 3

Tam nhin ldnh dao 1a mét hinh dung vé& mét tinh trang phét trién t6t dep
clia td chirc, cong dong, x4 hdi trong twong lai ¢é dugc thong qua qua trinh lanh
dao®. Céc vai tro cy thé ctia tim nhin d6i véi b chite bao gdbm”:

1) Pinh hudng vé tuong lai, tao niém tin vao tuong lai.

2) Huémg dén lya chon wu tién, huy dong cac ngudn luc.

¢ Trin Thi Thanh Thay (2014), sich da din,
7 Trdn Thi Thanh Thiy (2014), Lanh dao cong théng qua tdm nhin, Tap chi Quéan Iy nha nude.
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3) Géin két t chirc va tao ra cic ¥ nghia chung duge chia sé; hay noi cach
khac, “tAm nhin ¢6 anh hudng toan bd, dAu tién né thu phuc ngudi lanh dao, sau
dd anh huodng, 161 kéo ngudéi khac gia nhdp vao ekip™®.

4) Thic day qua trinh lién tuc hoc tip va dbi méi trong td chirc.

5) La tidu chi dénh gia cach thirc va két qua cia tur duy va hanh ddng.

D4i v6i ¢4 nhén, tim nhin lanh dao 14 mét co s& quan trong dé truyén cam
himg - gitp ngudi khéc hanh dong véi mot nidm tin, trén nén sie manh ciia mot
ude mo vé tuong lai tét dep hon. Van dung tri thire, ngudi lanh dao ddng hanh,
khoi goi, dat cau héi dé gitip ngudi khac tr tim thiy 1y do, ¥ nghia, gia tri cla
cac nd luc cia ban than, cla viée chép nhén cac thach thirc hay cla viéc tim
cach vurot qua ban than va bbi canh.

Chién luge 13 sy lua chon dé giai quyét cdc van dé ¢6 tinh ban chét, then
chdt nhdm tao ra nhimg thay dbi toan cuc va tic déng 1au dai. Lanh dao cap
phong s& phai dimg trzéc nhidu sw lya chon ¢6 tinh chién luge trong ding
ngudi, chon huéng hoat déng, tuan thi hay sang tao trong thuc thi quyét dinh
clia cap trén.

Trong xay dung cac ké hoach thyuc thi (che timg thang, timg tudn, hodc
ting nhiém vu cu thé), cic nha lanh dao, quan ly cip phong cin dic biét chu
trong yéu tb chi tiét (ca néi dung 13n hinh thirc, dién dat), sy rd rang trong phan
cong trach nhiém cho timg ¢4 nhan, nhom ciing nhu mirc d6 lién quan, phu
thudc dé dam bao tinh tdng thé cac nhiém vu va ngudn luc. Cée ké hoach thuc
thi nay cang chi tiét, ¢ tinh hé théng va mirc d6 dv béo dugc su thay ddi (hodc
du bao dugc cac rii ro trong trién khai) thi khéu kiém tra, d6n dbc va viée ra
quyét dinh diéu chinh khi c6 thay d6i cang chu ddng va thuén loi hon.

* Phan cong, phéi hop hoat dong

Phén codng cong vi€c, giao viéc 1a k¥ nang (va nghé thuit) quan trong

hang dAu cta linh dao néi chung va cia Jaih dao, quéan 1y cép phong néi riéng,

- % Warren B. va Burt N. (1997), Lanh dao, Ban dich tiéng Viét (2008 cdia Vo Kiéu Linh, Nxb. Tré -DT Book, Tp.
Hd Chi Minh
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Phén ¢6ng khong hop 1y hay thiéu hiéu qua dan dén sy thit bai cua tt ca céc
tam nhin, chién lroc, ké hoach hoat dong cuia phong.

Trong bdi canh ddi mdi co ché, phuong thic tuyén dung, st dung, va
quan Iy vién chirc (bao gbém ca lanh dao, quan Iy}, chuyén sang tir chd tai chinh
hoan toan, két hop v&i chim dut bién ché subt doi, chuyén sang hop ddng lao
dong trong cac don vi sy nghiép céng lap viéc phin cdng cbng viée cin bam sat
hé théng vi tri viéc 1am d& dam bao hiéu sudt lam viée, két qua diu ra cong vu
nhur tréng dgi va tra lrong theo thue thi mét cach hiéu qua.

Chp db dau tién trong phén cong, phbi hop trong lanh dao, quan 1y cip
phong chinh 14 phin ¢éng cdng viée gilta Trudng phong va cic Phé Truong
phong, nhit 13 trong bbi canh thuc hién nghiém vé& sb lwong cép phé nhu hién
nay. C4c nguyén tic co ban cin dam bao trong phin cdng cong vide Bao gom:

- Phan c6ng hudéng toi chuyén mon hoa.

- Phan cdng trén co s& cé tiéu chudn va dinh mitc cu thé.

- Pam bao tinh thich Gmg gitra trach nhiém va thim quyén.

- Pam bao sy thich ing giira nidng luc va chirc trach.

- Tao co s& cho hoc héi va thay thé, lién két va phdi hop.

- Can béng (giita cac loai nhiém vu, gilia cic ¢4 nhin va giira cac thoi
diém lam viéc).

- Tang cudng hidu qua kiém tra, danh gia.

Tét c& cdc nguyén tic trén va céc cach thic cu thé trong giao viée déu
phai huéng t61 muyc tiéu phat trién nhéan vién.

N&i tom lai, ddnh gia ning lyc cong tic 13 co s& cho cac chién lugce, ké
hoach dé ning cao ning lrc clia ca nhin nhin vién, cla cic nha lanh dao, thay
d6i co cdu t§ chirc, quy trinth Iam viéc, va tham chi ca diéu chinh chirc ning
nhi€m vu cia ca nhan va don vi.

Phan cdng cong viéc tbt cling 12 tién d& cho phdi hop phip nhang gitra céc
cé nhan va nhém, tao ra su théng sudt trong hoat dong ciia phong.

* T chirc qué trinh thdng tin, giao tiép
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Théng tin ¢6 ¥ nghia quan trong d6i véi ldnh dao phong vi né 1a co s& cla
qué trinh ra quyét dinh, 13 diu vao d& nhan vién c6 thé hanh dong va ing xir véi
cac bén lién quan.

Théng tin déng thoi con 1a dau vao quan trong dé phong thye hién chie
ning tham muu cho cép cao homn.

Chinh vi vdy, lanh dao phong cén té chirc qua trinh théng tin mét cach
nghiém tac dé c6 dugc mét hé théng thong tin ¢d tinh c3p nhat, hé thérng,
phuc vu t6t cho viéc ra quyét dinh, dé tiép cén dbi voi cac bén lién quan
(trude ti€n 13 cac nhén vién trong phong, sau 46 1a cic bén lién quan khac
nhu cdng dan, dbi tac,..).

Giao tiép trong nodi bo va véi bén ngoai ciing la mdi quan tAm thudng truc
chia toan don vi. Vi vay, ldnh dao phong cn c6 nang luc t chirc qua trinh giao
tiép ca chinh thitc 14n khéng chinh thirc, ca tai tru s& 14n bén ngoai, ca vé trude
mit (giao tiép hang ngay) 1an lau dai (quan hé cong chung).

* T8 chirc hoi hop va su kién: Hai hop va sy kién cling 1a cac phuong
thirc cy thé trong giao tiép cta cip phong.

* Quan tri xung d6t: Lanh dao cip phong ciing cin quan tim dén quan tr
xung d6t. Theo céch hidu phd bién, xung d6t 13 tinh trang trong d6 muc tiéu,
cam xuc, quan diém hodic hanh déng ciia mét bén (c4 nhan hodc nhém) can thiép
hoac_: can tr& bén kia (ca nhén hoic nhém), lam cho hoat déng cira hg (mét hoac
ca hai bén) kém hiéu qua.

C6 hai diém cin Luu ¥: (i) xung d6t 13 két qua cia sy phu thudc 13n
nhau; trong d6, trong phan 16n céc truémg hop, céc bén ¢é muc tiéu lau dai
théng nhit v6i nhau nhung lai bit déng vé cach thic dat duge muc tidu do; va
(ii) nguy co va mirc d6 tiéu crc ciia xung dot phu thude rit nhidu vao tin suét
va quy md cia ching.

Khi xung d6t hién dién véi ban chit cia né lién quan dén sy khac biét
cong viée chir khong phai sy xung khic ca nhan, va khi 6 chic kiém soét duge
qua trinh phét trién cta né, xung dot cé thé 1a co s& ciia nhitng hé qua tich cuc

nhét dinh nhu:
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- Khich 18 thay déi: y tuéng mdi va su séng tao.

- Lam cho céc t chitc trd nén sbng ddng hon, that hon, cdc ¢4 nhan cling
¢6 cam giac sdng that hon chir khéng phai 14 “déng kich”.

- Tang cudmg su gén két clia cd nhén véi td chirc: Cam gide “vao cudc”,
cam gi4c cin dau tranh cho quan diém cia minh chir khong phai 12 cam gidc
thdy nhat nhéo, bubn té, mét chidu.

- Givip ¢4 nhan va nhém hoc duge cich dé cao su khéc biét, dic thi.

- Giiap tao nén déu 4n ¢4 nhén, nhém.

Khi xung dét hién dién & mirc d6 khong kiém soat ndi, phat trién nhanh,
v6i tn suét 1on, hé luy cia no rat 16n 1a:

- Pe doa sy binh 6n ciia phong: Tép thé d& tré nén ri loan vi céc tin ddn,
su cdi vi, nghi ky 14n nhau, lam cho khéng khi lam viéc ngdt ngat, cing thing,
thidm chi tht dich.

- Din dén sy xao nhing, 1&ch trong tim: thay vi chi trong vao céc nhiém
vu trong tim vio cdng viéc, tdp thé bi phét trién thién l&ch vio cic mbi quan hé
nhén sy va tén that ngudn Iuc cho viée tim kiém céc bién phap hoa giai cac van
dé mang tinh c4 nhan, cam tinh chir khéng phai 1a dé cai thién cac van dé gén
v&i thuce thi néi chung,.

- Pha v su gén két tong thé, tao thanh c4c bé phéi déi 1ap nhau.

- GiAm niing suét lam vigc, din dén chim, mudn céc két qua cong viée. -

Chinh vi vy, chi ra dugc cdc nguyén nhén din dén xung dot 1a didu kién
mang tinh chia khéa dé quan 1y chiing theo hudng tao ra nhimg hé qua mang tih
tich cuc cho td chirc.

* Xay dung va thay d6i vin héa td chic

Moi don vi, trong dé cé phong, déu mong muén hoat dong mdt cich ¢6 hidu
qua, quy tu duge doi ngd, gianh durge niém tin, sy dng hd ciia cong chiing va ddi tac,
khéng ngirng cai thién lgi thé canh tranh, va sizc hip din trong thi trudng lao dong.
Tuy nhién, moi td chic déu phai dbi mat véi céc nguy co tiém 4n xung dot vé muc
tiéu va cach thirc theo dubi muc tidu, sw phan tin quyén luc, sy khan hiém vé ngudn

lye méu thuln véi sy gia ting vé nhu céu chét luong hoat dong.
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Van héa té chitc 14 sy tdng hop ciia cac gid tri, niém tin, tréng doi va cac
chuén myc xir su duc_rc hinh thanh va duy tri trong doi sdng coa té chire, phi
hop vai cac chuén muc chung cua dan tdc, ctia x3 hoi, tao ra dau 4n riéng biét,
gitp phén biét t6 chirc nay véi tb chirc khéc. N6i cach khéc, vin héa t6 chirc 13
toan bd cach thire tr duy va hanh déng, 13 161 séng duge duy tri trong t chie.

Vin héa ciia moi td chirc déu bao gdm cac yéu té cfiu thanh giéng nhau
nhing mic d6 quan tam, uu tién, dau tu va két qua lai khac nhau, tao ra su khac
biét riéng biét, dau 4n cia t6 chirc. Vin héa t6 chirc gdm hai phin, phén hiru
hinh va phan vé hinh. Phin v6 hinh bao gdm niém tin va céc gid tri - nhing
phdm chat dugc thira nhdn va thyc hién rong rai boi s& dong cac thanh vién
trong & chirc. Di véi nhidu ngudr, k& c4 nhidu thanh vién trong t& chirc, céc gi4
tri, niém tin nay cé thé khong duwgc goi tén, khéng hién dién hitu hinh, nhung
luén tén tai va hién thin trong céc yéu té hitu hinh cta td chirc. Nhitng yéu td
hitu hinh d6 dugc goi 1a cac chudn muc x su. Can nhdn manh rﬁng chudn muo
khéng nhét thiét dung din, chan Iy, hudng thién, né chi 14 nhiing gi ma s dong
trong t6 chirc chip nhén thé hién trong nhimg 'tinh huéng nhét dinh.

Lanh dao cip phong vira 1a ngudi td chire qud trinh xdy dung va thay dbi
viin héa 8 chire, vira 14 tAm guong, ddng thoi 13 nhén t6 quyét dinh qua trinh dé.

* Ra quyét dinh

Quyét dinh quén 1Y 12 sin phim phan 4nh quan didm, cach tiép cén cia
nguoi lénh dao trong viéc lya chon phuong an t6i uu dé gidi quyét nhitng van dé
nay sinh trong qué trinh quan 1y. Quyét dinh quan 1y hanh chinh nha nuée 13
nhimg quyét dinh cta cdc co quan, don vi hanh chinh nha nudc hay c& nhén
cong chiic hanh chinh duge trao thdm quyén ban hanh dé giai quyét nhimg vén
d2 phét sinh trong hoat dong quan 1y hanh chinh nha nuwde nhim thuc hién cac
chire niing chip hanh va didu hanh trong quan 1y nha nudc’.

Viéc ra cac quyét dinh quan 1y 1& mét trong ¢4¢ hoat ddng thudng xuyén,

khéng thé thiéu ciia bat ky nguoi 1anh dao ndo ma khong phan biét vé cip béc

* Pang Khéc Anh (2009), sach da dén.
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quén ly, pham vi hoat déng. P4 chinh la qua trinh nhan thic van dé va lua chon
céch thitc hanh dong thich hop nhét dé giai quyét vin dé. Quyét dinh quan Iy <6
thé duge bidu hién dudi nhiéu hinh thite khac nhau nhu quyét dinh bing vin ban
hay quyét dinh bang 1&i néi. Tuy nhién, cac quyét dinh quan trong thudmg duoc
thé hién dudi hinh thirc vin ban.

Théng qua céc quyét dinh clia minh, nguoi linh dao, quan Iy thé hién y
chi, dinh huéng cia minh tdc dong téi sy van déng va phat trién cia dbi tuong
quén Iy va quyét dinh t6i su tdn tai va phét trién cia phong. Ban hanh cic quyét
dinh chuin x4c va hop Iy trd thanh mdt trong nhimg tidu chuin quan trong dé
danh gia niéng lyc cda mt nha quan ly gion.
| Do anh hudng cia nhimg dac tinh riéng cita moéi trudng quan ly nha nudc
(d6i tuong quan 1y réng, sit dung quyén lyc nha nude trong qua trinh quan 1y,
chic ning, nhiém vy, thim quyén clia co quan quéan Iy nha nuéc duge quy dinh
cu thé trong phap luat,...) nén viéc ra céc quyét dinh trong cic co quan quén Iy
nhd nudc cling ¢6 nhing diém khac biét so v6i viée ra céc quyét dinh quén ly
trong moi truong bén ngoat.

Trong thuc té, c6 rit nhidu yéu t5 khéc nhau 1am anh huéng dén chat
luong ciia mét quyét dinh quéan Iy. Cé thé chia cic yéu t nay thanh hai nhém co
ban: c4c yéu t6 mang tinh khich quan va céc yéu té mang tinh chil quan.

- Cdc yéu té khdch quan: 14 nhimg yéu tb xuét hién khéng phu thudc vao
ngudi ra quyét dinh. Nhém nhimg yéu t6 nay bao gém nhing thay déi ciia moi
trirdng trong d6 & chirc tdn tai nhu nhimg thay doi vé dudng 16i chinh tri, nhéng
thay dbi cia hé théng phép ludt va su phat trién kinh té - x4 hdi néi chung; mic
d6 sin cé hay thiéu thén nhig ngudn Juc cén thiét ¢ thyuc hién quyét dinh ma
t6 chirc da hodc 6 thé dat duge khi tién hanh thue thi quyét dinh,...

- Cdc yéu t6 chii quan: 1a nhimg yéu t6 gin lién véi ban than ngudi ra
quyét dinh. Trude hét d6 13 mong mudn gidi quyét cac van @8 phat sinh trong t4
chizc. Khi mot van dé& xuét hién trong t6 chirc va mic du da duge nhén thic 16
rang nhung nha quan 1y vi nhimg 1y do nhét dinh nao d6 khéng c6 mong muén
giai quyét vin dé do thi kidu gi nha quan Iy cling s&€ khéng ban hanh ra quyét
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dinh. Mt yéu t6 chi quan khac 14 nang luc ciia nha quan 1y trong qua trinh nhan
thirc vén dé va lua chon phuong 4n dé giai quyét vin d&. N6 dic biét lién quan
dén cac k¥ ning ban hanh quyét dinh nhu k¥ nang t§ chiic 14y ¥ kién tham gia,
k¥ néng st dung tham muu trong thu thap, xir ly thong tin phuc vy cho viéc ban
hanh quyét dinh.

* * Din dét su thay dbi

C6 hai céch tiép can d tao ra thay dbi & phong va dong gop vao thay ddi
clia co quan néi chung, bao gdm quan ly (trj) su thay dbi va lanh dao (din dét)
su thay déi. Lanh dao cip phong can 4p dung cé hai cach tiép can nay.

Quén 1y thay ddi 1a qud trinh dy béo thay ddi, tao ra thay ddi, khuyén
khich thay dbi va hoc héi tir thay d6i nhdm kiém sodt duge dién bién, cach thirc
va tac déng ciia thay d6i, trén co s& 46, ting cudmg ning hirc thich vmg ciia t&
chirc trudre nhitng doi héi méi.

Lanh dao thay di, la qua trinh thic ddy, nudi nguon y tuong ddi mdi,
séng tao lam cho di méi, sang tao tré thanh mét gié trj din dét tb chire. Do vay,
Lanh dao, quan Iy thay dbi khéng chi 1a mdt cach tiép can, mét su lwa chon ma
la nhiém vu c6 tinh chién luge vi su séng con va phén thinh cta té chitc. Thach
thirc 16n nhét d3t ra 13 cdn tao ra, quan 1y qua trinh thay ddi theo cach thay dbi
nhung phai 4n dinh, dang dinh hudng chir khong phai hén loan, vé chinh phu.
Trong linh dgo sy thay ddi, tao déng lyc lam viée cho nhan vién c6 ¥ nghia
quan trong.

Tao ddng lyc lam viéc la nhiém vu clia ngudi quan 1y trong méi té chie,
ngudi can bd mudn xiy dung té chirc cia minh vimg manh va phat trién thi phai
dung moi bién phép kich thich ngudi lao dong hing say lam viéc, phat huy tinh
sdng tao trong qua trinh lam vigc. DAy chinh 1a tao dong luc cho nguoi lao dong.

Vi véy, tao déng luc 1am vide ¢6 thé hidu 13 tét ca nhimg tac dong cia
ngudi quan ly t6i ca nhan va té chirc dé ngudi lao dong tich cuc phat huy hét
kha ning va sy séng tao ciia minh trong lao déng nhim dat muc tiéu mét cach
cao nhét trong thoi gian ngfn nhét.
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Lanh dao c¢6 nghia 1a tao cho nhén vién nhimg kha ning hanh déng va
quyét dinh d6c 1ap va cung cip cho ho cdc phuong tién cin thiét dé lam diéu d6
ma khdng phai 13 tr minh lam viéc. Nhur viy, ngudi 14nh dao cén cho nhan vién
tham dy nhiéu hon vao qua trinh ra quyét dinh va tao co hdi cho nhan vién duoc
thir thach ciing 14 nhitng giai phdp dé kich thich nhén vién lam viée tt hon. Viée
ting kha niing ra quyét dinh cho nhan vién cling déng nghia véi vidc ngudi 1anh
dao phai chuyén giao cho nhén vién ¢4 trach nhiém nhiéu hon, ¢6 nghia 1a cin
phai tin tudng nhiéu hon vao nhan vién ciia minh, tin ring ho ¢6 thé 1am dugc
viéc d6. Didu nay ciing c6 nghia 13 nha quan ly phai biét chip nhan nhimg quyét
dinh diing dén dong thoi véi viée phai chap nhan nhimg rii ro. Thye té cho thy
chi ¢6 nhimg ngudi khéng 1am gi cd va ludn din diy trach nhiém 1én trén méi
khong bao gitr pham sai 1Am. Vin dé qu:;m trong & ddy khéng phai 13 cb tranh
moi sai lAm ma phai nhén thic né mét cAch nhanh nhit va didu chinh cho thich
hop. Nguéi lanh dao, quan 1y ciing cin duogc trao déi uan didm ndy véi nhan
vién. Diéu nay khong c6 nghia 14 chiing ta ¢b vii cho céc sai 1dm ma 1a viée cing
nhau tranh céc sai J4m. Quén 1y su thay dbi bao gbm céc giai doan sau -

- Danh gi4 tinh trang hién thoi: Tét nhién, khéng phai moi qud trinh thay
ddi déu bit dau bing viéc danh gié tinh trang hién thoi. Nhung nhu d4 phan tich
& trén, thay dbi c6 nhidu nguyén nhin, c6 thé do céc nha quan 1y, do chinh sich,
thé ché, hodc do ban than cin bd, cong chirc va c6 thé dén tir nhidu ngudn, tir
cdng dan, cic nha tu van bén ngoai ciing nhr tir chinh céc tic nhan thay déi &
bén trong ¢dng sd.

Viéc danh gia tinh trang hién thoi ¢6 thé duge tién hanh trong nhimng cudc
danh gia tong két dinh ky, do cic phan hdi tir bén ngoai, do kién nghi tir cip
duréi hodc phat kién cta nha quéan 1y.

- X4c dinh nhu ciu thay d6i va truyén dat muc tiéu thay déi: Day la giai
doan 1am cho nhu céu thay déi tré nén ré rang dén mirc moi ¢4 nhéan, nhom déu
nhan ra dugc va thira nhén thay di 1a diéu hién nhién khéng thé trach khoi. Nha
lanh dao, quan 1y c6 thé sir dung nhidu cach thic khéc nhau dé lam cho moi
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nhin vién tinh tio vi nhay cam trude nhu ciu thay dbi. Tuy nhién, dé thay dbi -
thi cén c6 cac du 4n, dé 4n cu thé, Trong d6, can:

+ Lam cho mei ngudi hinh dung duge mé hinh tuong lai s& dat dén va con
dudng dé dén mé hinh d6. Nha lanh dao, quan Iy cin phai ¢6 nhimg tuyén bd rd
rang vé nhimg difu ma ching ta cin dat dugc tir qua trinh thay dbi. Céc muc
tiéu nay can duoc xac dinh trong méi lién quan véi muyc tiéu hoat déng chung,
niing Irc hién thoi vA ning luc cin c6, nhan thuc vé nhu ciu thay ddi, va y thic
vé nhu clu ctia nhém va ca nhén. |

+ Xéc dinh 1§ trinh, cac budc cu thé dé thay doi.

+ Xac dinh cac ngudn luc cin c6 dé thay dbi.

+ Xdc dinh céc tiéu chi dé danh gia cdc cdng cu, biéh phdp, va két qua.

+ Du bao céac nguy co, truc triic, va tr& ngai co thé xay ra va céc bién
phap xit ly tuong {ng,.

P4 truyén dat dugc ndi dung dé 4n dén céc dbi twong lién quan, can co
qué trinh théng tin va giao tiép mang tinh c&i md, théng sudt dé dam bao ring
moi thanh vién biét vé cai s& dién ra, muc tiéu cia néd va khoéng tir do tham gia
ctia ho. Ngudi lanh dao, quan 1y cin phai hiéu nhimg théng tin khéng chinh xéc
bi truyén tai qua nhimng kénh khéng chinh thérc s& din dén nhimg chéng dbi ghé
‘g6m tr nhiing bén cé lién quan. Pjc biét, cam giac bi ép budc thay d6i s& din
t6i bét hop tic, tham chi 1a su chéng pha, vi vy, nha lanh dao, quan 1y cin ting
cudng sy tham gia clia cdc di trong ¢ lién quan trong moi giai doan quan Iy
thay d6i. D& tang cudng su tham gia cia cdc bén ¢o lién quan, nha lanh dao,
quan ly c6 thé thuc hién mét sé cach nhu: |

+ Pé nghi tham gia hodic khing dinh quyén, trach nhiém tham gia.

+ Pénh gia cac ¥ kién tham gia trén co s& chét lugng va s déng gép ctia
¥ kién chir khéng phai c4 nhin ngudi-néu ykiép, -~ oo e o

+ Giai thich vé nhimg ¥ kién khéng duoc sir dung.

+ Khen thudng cée y kién duge st dung.

+ Str dung céc y kién tét.
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- T chirc thyc hién thay d6i: Pé t chirc thuc hién thay dbi cé hidu qua,
nha linh dao, quan 1y can lwu y déi vdi céc thay dbi chi dong phai dwoc 16 trinh
héa, duge chinh thirc hoéa trong cac van ban, quy dinh, tai cdc dién dan cua t8
chire, trong dé quy trinh, thi tuc, két qua tréng doi va cach thirc dénh gia két qua
cin dugc thao luan va thé ché héa. Ngoai nhitng ngudn luc vat chét, théng tin
cho thir nghiém va thay d6i, thi m6t yéu td ciing rit quan trong can cho sy thay
d6i 1a thoi gian,

M6t trong nhitng thach thirc dbi véi quan 1y thay déi 13 su cin bang giita
thay dbi va 6n dinh. Néi cach khac, nha lanh dao, quan Iy dimg tao ra khing
hoéng, bao dong va chéng dbi. Nha lanh dao, quan ly cln tao didu kién cho nhan
vién c6 thoi gian dé rt ra khoi cai kén, chip nhan tir bo tinh trang hién thoi va
thich nghi vai cai mai.

Nguoc lai so véi qua trinh tao ra thay déi, viée dénh gia tac dong cua thay
dbi phai nhin manh vao két qua chit khong danh gi4 tién trinh. Pidu nay cho
phép dénh gia vao nhimg khia canh mang tinh ban chét cia tién trinh thay déi va
gitip viée danh gid tré nén c6 ich, thiét thyc hon. |

Néu nguoi 13nh dao, quéan 1y tip trung vao nhitng viée dé 1am nhu: dua ¥
tudéng moi vao thoéng qua viéc moi mot ngudi bén ngodi vao nodi chuyén nhur thé
nio, viéc ngudi tr van da thuyét phuc ra sao... thi ngudd lanh dao, quan 1y rit dé sa
da vao viée t6 v& cho nhimg n lic cy thé cho di trén thue t nhimg nd Ivc a6 ¢6
thé khong cé v nghia gi, khéng tao ra két qua gi... N6i cach khac, néu nguoi 1&nh
dz0, quan [y ma sa di vao nhig viéc nay chi gitip cho viéc danh béng cac béo cdo
va che gidu su yéu kém v& ning luc trong viée tao ra nhimg két qua cu thé.

Dura két qud ctia thay déi thimh cude séng hang ngay: Diy 13 giai doan
nhu cau thay ddi chinh thirc dugc théng qua. Chinh thic héa, quy dinh héa cac
mb hinh, céch thitc méi, hanh vi méi thong qua su hd tro tinh thin hodc vét chét
dé gitip n6 thanh mét théng 18 méi.

Khi khéng tdp trung vao “kiém soat” sy thay dbi ma don nhén, tim kidm va
thiic ddy su séng tao, d6i méi da dang, ngudi 1anh dao, quan 1y dang tiép can lanh
dao sur thay déi. Trong cach tiép cén nay, thi ngudi lanh dao, quan ly da tao ra:
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- Tao cam gide vé tinh cép thiét cAn phai thay déi (Néu khéng thay déi
béy gid thi sao?): Thong qua sir dung cac danh gia khach quan, canh bdo tir bén
ngoai (vi du dit lidu d4anh gi4 tir co quan cp trén, s6 lidu va ndi dung khiéu nai,
t6 c40...) hoiic td chirc cdc su kién, hoi théo... ma & d6 cac thanh vién trong 6
chirc ty nhén biét v& cic yéu kém ciia minh so véi cAc co quan twong duong
hoZc nhan ra céc 1oi thé, co hoi ma td chirc khéc khéng ¢6 duoc.

- Hinh thanh lién minh dé dan dét thay déi (Ai muén thay d3i): Khong c6
bét cir mét nha linh dao, quan 1y nao c¢b thé tr thay dbi td chirc mdt minh. Lién
minh tao ra thay dbi khic véi tuan thu trién khai sy thay déi & muc d6 tu
nguyén, cam két tham gia va thuc hién thay d8i k& ca tir phia nhimg bén khéng
nhét thiét c6 trach nhiém do.

- Tao dung, chia sé tim nhin v& thay d6i (Ching ta mubdn di vé dau‘?) Sau
khi d3 tap hop dugc nhimg ngudi, td chirc ¢6 quan tdm, ngudi lanh dao goi tén
tdm nhin vé tuong lai - tinh trang ma céc bén lién quan mudn dén, mubn dat
duge. Tam nhin d6 13 cha té chitc, 1a clia sé déng nhung lai luén bao gdm, tich
hop va tuong thich duge tAm nhin coa ¢ nhan, ctia cac nhém b phén tao thanh
tb chire hay toan bd hé théng cong vu.

- Xay dumg ning lyc dé thay d6i: Né6i dung nay lién quan dén hoat dong
xay dung ning Ivc t6 chirc (thé ché, co cdu té chire, ..) va niing Iyc c4 nhén (kién
thire, k¥ nang, trai nghiém,..).

Trong sudt qua trinh thay d8i, ngudi 1anh dao, quan 1y cin khéng ngimg
ling nghe, cung cip chi din d& duy tri nidm tin v& su tu tin, dong thoi truyén
cam himg dé& giup céc bén lién quan cé duge cam két 1au dai tir chinh ho thay vi
phu thugc vao bén ngoai.

- Lam méi nhu céu thay d6i: Mét chu trinh méi lai bét dau.

4. Hinh thanh ning lye linh dao cAp phong

a) Dao tao, boi diedng

Pao tao, bdi dudng 13 mot phuong thitc rét quan trong trong viée hinh
thanh va thay dbi nang lyc Ianh dao vi mét s6 ¥ nghia trire tidp va gign tiép ma

qua trinh nay déng gép cho xdy dung nang lyc ca nhin va ning hyc t& chic. Cu

26



- Tang cuong hiéu qua thuc thi ciia cd nhén, nhém, don vi va toan t& chirc
& cac phuong dién ning suét, chét hrong, tdc @6 va hiéu qua thre thi, tir 46 gop
phin hién thue héa tim nhin linh dao thong qua hanh déng hang ngay.

- Tang cudng mic d6 linh hoat trong thuc thi trén co sé cac doi ngit da k¥
ning, ¢o kha ning tu duy lién nganh.

. Ting sizc hap din, thu hit cac nhén vién chét lugng cao thong qua viée
cung cép cho ho céc co hdi hoc tip va phiat trién c4 nhén; trén co s& d6, ho ¢b
thém co hoi, dat duoc nhidu tién bd, thanh tyu hon, va duge to chirc ghi nhén
nhiéu hon. |

- Tang su tu tin, dong lyc va mitc d9 hai long védi cdng vige thdong qua co
hdi hoan thién ning lyc cho ho va cam giac la duoc ghi nhan cao hon, trong dgi
cao hon, cam giac vé tién bd clia cd nhan nén tang muc d6 cam két 1am viée.

- Khuyén khich tu duy vé ning luc cia ban than trong mdi tuong quan véi
muyc tiéu va nhiém vu cua 6 chirc.

- Hb trg quan 1y thay doi trong to chirc thong qua viéc ting cuong hiéu
biét vé& cac nguyén nhin thay dbi, cac téc dong cia thay dbi va cach thirc ca
nhén cé thé thich {mg véi hoan canh, tin dung céc lgi thé clia thay d6i va tham
gia dé tao ra thay dbi.

- H5 tr hinh thanh va phét trién mét mé hinh van héa tich cuc trong t6
chirc - mot kidu vin hoa ¢6 cbt 16i 1a thyc thi va muc tiéu 1a khong ngimg cai
tién thuc thi. Trong qua trinh nay, ngudi linh dao, quéan 1y duge khéng ngimg
twong tac, tim kiém va kidm chimg nhén thirc, quan diém va gia trj c6t 161 cia
ban than va cta té chire. Tir tu duy d6 ma ngudi lanh dao, quan Iy hinh thanh va
d6i méi tr duy va tAm nhin ldnh dao.

Trong déo tao, bdi dudng linh dao, cin chi trong ning luc dao tao vé
logic hoc, thay vi cung cép cac két luan va bai hoe, nén cung cé‘ip cac dit kién va
khich 1é ho tu du bao tac dong, thiét ké cac kich ban va 1§ trinh hanh dong.

Viéc hoc v6i nhan vién va hoc véi dbi tac bén ngodi ciing quan trong
khdéng kém mdt moi trudmg hoc tip gilta cac nha lanh dao, quan 1y véi nhau va
gita cac lanh dao, quén Iy trong ciing mét té chirc, ciing mét hé théng véi nhau.
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Phat huy dan chil va t6 chite qué trinh kién tao tri thirc vira 1a mét két
qua, vira 1a mét céch thirc dé phét trién ning lye lanh dao, quan 1y dic biét 13
bdi dudmg niing luc hoc héi va ling nghe cia linh dgo chp phong. Dén chi,
cdi mé thue chét 1a didu kién d& phéat huy kha ning doc 14p suy nghi, khong
bj chi phéi, 18 thudc vao nhimg didu c6 sin cla cic c4 nhan lanh dao; mé ra
cac y tuéng méi, géc nhin méi d6i véi cac van dé 1anh dao, quan 1y va cic
giai phap lanh dao, quan ly. Ciing co ché nay cho phép hinh thanh tréch
'nhiém giai trinh cta lanh dao, quan 1y trén thue tidn. Thue hanh dan chu, thiét
k& va thyc thi ¢é trach nhiém va ¢6 tim nhin v& qua trinh hoc tép tap thé va
kién tao tri thirc chinh 13 didu kién quan trong cho viéc rén luyén, hinh thanh
va doi méi tu duy lanh dao. |

Thyc hanh dan chi thuc chit s& gitp 1anh dao, quan 1y cAp phong cé kha
ning dzt minh vio céc vi tri khac nhau, tim thé khac nhau, ddng théi c6 kha
néng chiu dugc 4p luc cua phan bién, cla cic quan diém trai ngugce voi minh,
thim chi ¢ sy chéng déi. ’ |

b) Trai nghi¢m thwec tién

Néng lyc lanh dao, quan 1y 1a mdt qua trinh bién chimg c6 van déng, phat
trién va lién quan dén s khéng ngimg tim kiém théng tin, tri thirc, nhan thic va
nhén thirc lai v& lanh dao, quan 1y.

Pé hinh thanh ning luc lanh dao, quan 1y thi doi ngd lanh dao, quéan 1y
cén thyc sy thim nhép vao thyc tin, khong ngimg phan tich, nhan dién bdi
cénh, céc bén lién quan, ddnh gi4 lai muc tidu va ning luc cia minh d lnh dao,
quén ly.

Ning luc nhén thirc vé béi canh, ban thin, st ménh va céc théch thirc trén
nén cac bing chimg, cic trai nghiém gin véi thue tidn va trude tién 14 48 cai
thién thye tién. C4c trai nghiém cé tir hoat ddng lénh dao, ludn chuyén, cac déi
thoai truc tiép véi cde nhom khac nhau va 6 ning luc phan bién, céc cude thi
st vio bdi canh thye t&, tinh hudng thuc té cta lanh dao chinh 13 co s& dé dem
hot tho cudc séng vio trong tu duy va hanh dong ldnh dao.
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Bén canh d6, giao luu, trong tic xd hdi c6 vai trd quan trong trong hinh
thanh va hd trg d6i méi nang luc lanh dao, quén 1y. N6 mé rong béi canh, cac
bién s6 dau vao, cac cach difn dat méi va céc thich thirc méi dbi véi lanh dao.

Tuong téc xd hdi cAn dugc thiét ké mét cich chu dich vira d& cung cép
mdt bdi canh hoc hoi cho lanh dao, vira [ mét phuong thirc quan hé cong ching
quan trong cho céc y trdng, quyét dinh lanh dao.

Tuong tac voi nhan din & nhidu nhém, thanh phan khéc nhau, bao gdm ca
céc nhém yéu thé, d& bj tén thuong.

c) Kem cap
Tap thé va mbi ca nhén lanh dao, quan ly thudmg nhin vao thyc tidn 16i tu

duy va hanh ddng ctia ngudi lanh dao, quan 1y cdp cao hon dé dénh gid hiéu qua
lanh dao, quan 1y va dé tir diéu chinh céch nghi, cdch hanh déng ctia ban théan
hay nhom. _

Kém cdp 13 mdt hinh thirc khac ciia ddo tao bdi dudng. Hinh thirc nay cé
nhiéu ru didm nhu it tbn kém (thdd gian, tién bac,..), tri thic duge chia sé da
dang, phong phu,... Viéc hoc théng qua quan sat cling gitip nguoi linh dao, quan
1y cAp phong so sénh, d6i chiéu ngay dugc cdch thie va két qua hanh déng cua
mét ngudi 18nh dao, quan 1y khéc.

Chinh vi vdy, lanh dao, quan Iy cip cao hon cin 1am guong v tu duy va
hanh ddng théng qua 11 &n, tiéng n6i, cdc phat ngén chinh thirc 1dn khéng chinh
thire, théng qua céch thirc ra quyét dinh, cach thirc ding ngudi, cich ghi nhan
cOng trang ciia ca nhdn va nhom, va dic biét, & cach phén chia thir thach va Toi
ich trong thure thi. _
| CAU HOI ON TAP

1. Lanh dao cip phong cin ¢6 nhitng nang luc gi?

2. Céc yéu t anh hudng dén niing lyc cta lanh dao cip phong?

3. Cac bién phap, cach thitc d& hinh thanh, phat trién ning luc lanh dao,
quan ly cip phong.

4. Tir thuc tién & co quan, don vi, hiy nhan dién céc yéu té can tré lanh dao
cép phong thue hién tdt vai trd, chirc trach 1anh dao, quén 1.
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Chuyén dé 2
KY NANG LAP KE HOACH

1. Tong quan vé Iap ké hoach
@) Xdc dinh muc tiéu, du kién két qud cong viéc
| Trong 4 chitc niing co ban cia quéan 1y (k& hoach, t§ chic, chi dao va kiém

tra), k& hoach 13 chirc niing ddu tién ctia quén ly. Chinh vi vay, dé quén Iy, didu
hanh va phat trién t chirc, thi cho du 13 5 chtc 16n hay t6 chirc nhé (don vi,
phong/ban), mdi td chitc déu phai 1ap ké hoach. Trén thuc t& cé nhiéu loai ké
hoach khic nhau nhu ké hoach cOng tac nim, ké hoach cong tic theo chuyén dé,
linh vuc... P& ké hoach thyc thi ¢ hiéu qua, trude khi xay dung ké hoach cic td
chirc, ¢4 nhén xdy dung ké hoach phai xéc dinh muc tiéu hodic nhiém vy cua té
chizc minh. Muc tiéu cia t6 chitc (c6 thé do chinh t§ chirc xdy dung nén, hoiic
ciling ¢6 thé do co quan c¢ip trén cia td chire quy dinh) 14 nhimg gi t6 chuc mong
mudn dat dugc trong mét giai doan nhit dinh hodc mong mubn dat duoc trong
tuong lai, tir muc tiéu va nhiém vu d6 cic nha quéan ly xdy dung ké hoach va tb
chic thue hién ké hoach dé dat duoc muc tiéu da xéc dinh.

Thuc tién cho thdy, truée khi xay dimg ké hoach ma chung ta x4c dinh
duoc muc tidu cu thé va két qua cbng viée thi viéc xac dinh cdc ndi dung cia ké
hoach cang 13 rang, tir d6 ké hoach dugc lap gin véi thye tién va 6 tinh kha thi
cao. Hon thé niva, 13p ké hoach 13 mét qué trinh nhim xéc dinh muc tiéu trong
tuong lai, du kién cac két qua cén dat duge cia t6 chire, cac phuong thire thich
hop dé dat duge muc tidu d6. Chinh vi viy, muc tiéu 1a yéu t6 dau tién ma td
chirc can phéi x4c dinh trude khi lap ké hoach.

Trén thye té, c6 nhidu quan diém, cich tiép can khac nhau trong vigc lap
ké hoach nhung ¢6 hai cach 1ap ké hoach chinh d6 1a 1ap ké hoach dua trén
nhimng gi minh ¢6 va 1ap ké hoach theo muyc tiéu mong mudn. Tuy nhién, di viéc
lap ké hoach theo cach nao thi trude khi 1dp ké hoach, ngudai 14p ké hoach, céng
chire Kinh dao, quan 1y cAp phong cén x4c dinh 16 muc tiéu 13p ké hoach @& 1am

cai gi, cach thuc hién nhu thé nao, phuong tién hodc co sé ha ting duge sir dung
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dé thye hién va cudi cling 14 x4c dinh cdc ngudn luc cin duoce sit dung dé dat
duge muc ti€u mong mudn.

* Vai trd, y nghia cia viée x4dc dinh muc tidu va du kién két qua cong viée

Viée xde dinh muc tiéu va dy kién két qua cong viée trude khi xdy dung
ké hoach, c6 mét sb v nghia, vai trd chinh sau day:

Thir nhét, gitp cho viée 1ap ké hoach gén véi thuc té, tranh xa rdi thyc té,
tao thuén loi cho viéc thue hién trién khai ké hdach

Thir hai, dam bao muc tiéu dit ra va luong hoa dugc nhing ndi dung
cbng viée can phai tién hanh; xdc dinh rd cac hoat dong cin phai ¢6 trong
ban ké hoach. |

| Thir ba, nang cao kha ning sir dung hiéu qua céc ngudn luc.

Thir t, xac dinh duoc thdi gian, chi phi va yéu ciu chét luong, hiéu qua
ciia ké hoach.

Thit ndm, huy déng ngudn luc; bo tri sip xép cac ngudn lye mét cach hop
ly; xac dinh rd trach nhiém cuda timg ca nhéan, thanh vién tham gia vao qua trinh
thye hién ké hoach.

Thiz séu, ban k& hoach ¢6 tinh kha thi cao phai tra o1 duge cac cdu hdéi:
Muc tidu, céc két qua cin dat duoc 13 gi? Tai sao phai 1Am? Ai s& 1am, 1am viée
gi, méi quan hé giita nhimg ngudi (6 chirc) tham gia vao qua trinh thuc hién?
Nhimng cong viéc can duoc thuc hién dé dat duoc muc tiéu: Lam cdi gi, bang
cach nao? Khi nao bit ddu, khi ndo két thac timg cbng viée, timg hoat dong?
Nhimg nguén luc ndo s& can huy ddng cho viée trién khai thuc hién?

* X4c dinh muc tiéu téi thidu va muc tiéu tbi da

Muc tiéu ké hoach tirc 13 c4i ma ching ta cin dat duge trong tuong lai, voi
khoang thoi gian, ngudn lyc d3 xéc dinh.

- Muc tidu tdi da 13 viée x4c dinh hoan thanh cbng viée cta td chirc & mic
cao nhét. Vi du, 14p k& hoach hoat d6ng ciiz phong trohg ndm cong tac, chung ta
thuong xac dinh mot sé muc tiéu nhur: (1) Hoan thanh xuit sic moi nhiém vu
duge giao, tirc 12 hoan 100% céng viéc & mirc cao nhit, khong ¢ viée nao duge
giao md khong hoan thanh xuét sic (cé thé tinh ca vé chit lugng va ca vé sé

32



lugng) hodic cé thé chi tidu cua cdp trén giao 1a 90% nhung phong dit 1a 1A
100% ho#ic hon 100% tic vuot chi tidu ma td chire dit ra; (2) 100% ngudi lao
dong trong phong minh hoan thanh t6t nhiém vy, dat thanh tich lao dong gioi.
Nhur véy, cé thé goi la muc tiéu tbi da.

- Muc tiéu tdi thiéu, mirc muc tiéu thip hon myc tiéu tdi da va 1a cai mic
can thiét phai dat dugc néu khéng ké hoach bj thit bai. Chéng han, 30% can bd
cdng chire, vién chirc va nguoi lao dong trong phong minh dat thanh tich hoan
thanh xu4t shc nhiém vu. | |

* X4c dinh myc tiéu truée mit va myc tiéu lau dai

Trén thyc té c6 nhiéu loai ké hoach khac nhau, tuy vao tinh chit céng
viée, quy mé ciia b chirc, tim nhin, sit ménh cia td chitc ma cé thé c6 nhidu ldé_li
ké hoach khéc nhau. Vi dy, k& hoach chién luge, ké hoach trung han; ké hoach
hang nim va ké hoach cho timg loai céng viéc. M3i loai ké hoach ¢6 nhitng myc tidu
khéc nhau. '

- Péi véi xay dung ké hoach chién luoc thi trong ké hoach chién lugc c6
c4 mue tidu trude mét va muc tiéu 1au dai.

- Bbi véi xay dung ké hoach trung han (k& hoach 3 nim hoiic ké hoach 5
n#m) thi trong ban ké hoach d6 phéi x4c dinh muc tidu trude mét va myc tiéu 1au dai.

- béi véi xay dung ké hoach hoat dong hang nim cuia tb chirc, cu thé 1a
ctia mot phong/ban chuyén mén thi trong ban ké hoach xdc dinh cdc muc tiéu
cén dat durgc ciia td chire trong mét nam d6 ma thoi.

- P6i véi xdy dung ké hoach cho mét hoat déng cu thé thi x4c dinh muc
tiéu cho cong viéc cu thé dé, trong khoang thoi gian d3 dugc xac dinh.

Vi vy, ¢6 thé hiéu muc tiéu truée mat va muc tiéu 14u dai nhu sau:

- Muc tiéu lau dai hay con goi la muc ti€u dai han, 1a myc tiéu ma ngudi-
lap ké hoach dit ra va s& ¢ dugc trong tuong lai xa, hodc tuong dbi xa dugce
xem nhu giai phép hodic su thay ddi mong mubn lau dai cia xa hdi, cia nganh,
hoic ciia co quan, t6 chirc.

- Muc tiéu trudc maét, ¢é thé dugc hiéu la nhitng muc tiéu sé duge xac

dinh va thuc hién trong tirong lai gan hoic tai thoi diém hién tai.
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Nhu vay, tuy thudc vao timg loai ké hoach cy thé dé xdc dinh céc loai
muc tiéu khic nhau. Tuy nhién, muc tiéu phai duge xdc dinh cu thé, c¢6 thé do
ludng dugc, phai phi hgp véi thic tién va xée dinh duge khoang thai gian dé
hoan thanh. D& xdc dinh dugc muc tiéu cu thé, ching ta c¢6 thé 4p dung cong cy
SMART dé xac dinh myc tiéu cho ké hoach.

Xéc dinh mue tiéu ké hoach theo yéu ciu ciia SMART.

S - Specific: Muyc tidu phai cu thé, ré rang.

M - Measurable: Muc tiéu mang tinh dinh lugng, c6 thé do ludng duge.

A - Achievable: Muc tidu phai c6 thé dat dugc trén thyc té, phi hop voi
nang luc, trinh d6 va didu kién cia t6 chue.

R - Realistic: Mang tinh thyc tidn, phit hop véi nhu cu thye t& ciia 6 chire.

T - Timebound: C6 han dinh v& mit thai gian, chi tiéu lién quan dén mét
giai doan, khoang thdi gian nhét dinh.

Thao luin:

1. Néu hién trang céc loai k& hoach ma don vi, cdc nhin cic anh/chi timg
[ap. Chi ra c4c phuong phap xac dinh muc tiéu, két qua dir kién céng viée cia
cac loai ké hoach do. i

2. Xac dinh myc tiéu, du kién két qua cong viéc cho ké hoach cong téc
nim hodc 6 thang cia phong (don vi) anh/chi dang ¢ong tdc. Véan dung cong cu
SMART dé xéc dinh muc tiéu khi 14p ké hoach.

b) Vai tro, ¥ nghia ciia ké hoach

Lap ké hoach ludn gén lidn véi vide lya chon phuong 4n hoat dong d& dat
duge muc tidu cta bat it co quan, té chirc nao. Lap ké hoach khéng chi 1a chite
ning co ban ciia cac nha quan 1y & moi cép ma né con lién quan dén tit ca céc
chirc ning con lai cta qua trinh quan ly. Chinh vi vy, lap k& hoach c6 tAm quan
trong dic bigt trong hoat déng cta moi co quan, td chirc néi chung va trong hoat
déng quan 1y cdp phong noéi riéng. Vi vay, trong hoat dong cla cip phong, lap
ké hoach c¢6 mét s6 vai trd, ¥ nghia co ban nhu sau:

Thie nhat, thong qua 13p ké hoach gitp nha lanh dao, quan 1y cép phong
xéac dinh dugc muc tiéu, Kkét qua cén dat duoc ciing nhu cac nhiém vu va céng
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viéc can thue hién. Lap ké hoach ciing gitip cu thé hod duge céch thirc td chie,
huy dong céc ngudn luc va té chire thue hién cdc cong viée d& dat duoc muc tiéu.
mong mudn.

Thir hai, 13p ké hoach gitp t6 chirc dy dodn va g phé duge vai nhitng
thay _df’ii trong tuong lai. Théng qua 1ap k& hoach tb chitc ¢6 thé du doan duoc
nhitmg gi ¢6 thé dién ra trong twong lai, ludmg trude nhitng khé khin, tir d6 co
nhing giai phip ¢ phong ngira, trénh duge nhimg i ro cé thé xay ra, dong
thai 6 thé huy dong, chudn bj ngudn Iyc dé khic phuc rii ro.

Thir ba, théng qua 14p ké hoach gitip té chirc, dic biét 12 nha quan 1y phan
cong va xac dinh cac cong viéc can phéi hop véi cac don vi, td chie, c4 nhin
lién quan trong thirc hién nhiém vu.

Thir tw, 13p ké hoach gitip nha quéan 1y bb tri, sir dung céc ngudn luc mét
cach hop 1y va hiéu qua, thdng qua dé giam thiéu nhiing tring l3p, chdng chéo,
lang phi vé nguédn lc.

Thir néim, 13p ké hoach gifip nha quén Iy cu thé hoa dugc céng cu hd trg
dc luc trong viéc kiém soat, d4nh gia tién do thuc hién, chét lugng va Kkét qua
cong viée, gilip dua ra cic quyét dinh chinh xac, kip thoi dé thdo g& céc khé
khin, viedng mic trong qué trinh thue hién cic myc tidu.

Thir sGu, 1ap ké hoach gitp cho 1anh dao, quéin 1y cip phong x4c dinh
duge trach nhiém cla céc ca nhan va c4c dom vi lién quan can phéi hop trong
thue hién céc nhiém vu, ¢anh gia dugc két qua hoan thanh nhiém vu cia c4
nhin, don vi. |

¢) Thanh phin ciia ké hoach

Tiy theo timg loai ké hoach va tinh chit, mirc do cin dat dugc trong thye
hién myc ti€u, nhiém vu cla don vi, nguoi ldnh dao, quén ly phai xac dinh cho
dugc cdc thanh phan ciia ké hoach. Tuy nhién, thong thurdng trong mét ban ké
hoach phai x4c dinh duoc mot s6 thanh phén t6i thidu nhu sau:

- C4c muyc tidu: Xac dinh nhimng két qua tuong lai ma don vi, phong minh
mong mubdn dat dugc. Céc muc tiéu nay co thé duoc thiét 1ap trén co s& cac két

qua da dat duge trong qua khit, c6 thé 1a nhimg mong muodn ctia cac cong chirc
35



trong don vi; ciing ¢6 thé 1 nhing stc ép tir phia x& héi hodc nhimg bién déng
ctia mdi trudng dit ra nhimg thach thirc di voi cac nha quén 1y.

- Phuong hudng va cac bién phap thuc hién cac cong viée, cac hoat dong
du kién dé dat nhitng muc tidu di dé ra.

- Ngudn Iye: Cac ngudn luc thue hién ké hoach ¢6 thé dugc chia thanh
nhiéu loai gdm: Nguén lyc vét chét, tai chinh va co s& ha tdng; ngudn nhan luc
va thoi gian...

Céc ngudn lyc bao gdm ngudn lyc hién cd va ngudn luc tidm ning,
Ngubn lyc hién c6 12 nhing ngudn lyc dd c6 sin, chi can dua chﬁng Va0 sir
‘dung. Ngudn lyc tiém niing 1a nhimg ngudn lyc ma co quan, don vi ¢ thé c6
trong tuong lai. Pay 12 loai ngudn lyc chua sin c6 cho nén nha quan Iy phéai cé
nhimg chinh sich va bién phdp dé huy dong, trong d6 phai tinh dén su khéng
* chéc chin cua no. |

- Cach thitc t5 chire thuc hién: Khi té chirc thuc hién cin ¢6 sy phén tich
cong viéce, dur kién duge két qua cin dat cta timg nhém cbng viée, xdc dinh viée
ndo trude, viéc ndo sau, viéc phiic tap va viéc don gian dé tir d6 ¢ su phén cong
hop ly ding véi kha ning va s¢ tnrdng cua ting ¢4 nhén trong phong, ban minh;
xac dinh trich nhiém cho cac c4 nhdn, b phan; quy dinh thai gian bt diu, thoi

gian-ké-f thﬁc, két qua can dat; ¢o sy kiém tra, giam sat viéc thuc hién dé diéu
chinh kip thoi (néu can); céc quy dinh v& hop téc va phdi hop thuc hién.

d) Phin logi ké hogch |

Trén thyc té, c6 nhidu loai ké hoach va céc loai k& hoach nay duoc phan
logi theo cac tidu chi khac nhau. Cach phén loai phd bién nhét 13 mé ta cac ké
| h-oach theo pham vi cta ching, theo khudn khd thdi gian va theo tinh cu thé.
Tuy nhién, cc cdch phan loai ké hoach khéng déc lap ma c6 méi quan hé chat
ché& véi nhau nhur giita cac ké hoach daj han va ngén han vdi cdc loai k& hoach
chién luge va ké hoach thue thi. Cél thé phén loai ké hoach theo céc tiéu chi sau:

- Phén loai theo pham vi: Theo cach phén loai nay, ké hoach duge chia
thanh ké hoach chién lroc va ké hoach thuc thi hay ké hoach hoat dong.
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Céc ké hoach 4p dung cho toan b co quan, 16 chirc, nham thiét lap céc
muc tiéu todn dién va xac dinh vi tri tuong lai cia co quan, td chirc trong méi
trudng goi 12 ké hoach chién luge. Cac ké hoach ma ghi rd chi tiét v& cach thir
dat duoc cac muc tiéu toan dién droc goi 1a ké hoach thuc thi.

Céc ké hoach chién luge va thuc thi khéc nhau & khuén khd thi gian,
pham vi va chiing bao gbm hodc khéng bao gdm mét tap hop cdc muc tidu cia
co quan, t6 chiic x4c dinh. Céc ké hoach thuc thi thudng c6 thoi gian ngén hon.
Vi du, céc k& hoach ngdy, tuin, thdng, quy hiu hét 1a cdc ké hoach thuc thi. Cac
ké hoach chién lugc thuomg hudéng dén mét thoi gian dai, thudng 13 10 nim trd
1én. Chiing cfing c6 pham vi réng hon, anh hudng 16n dén x4 héi va it giai quyét

nhiing cai chi ti€t. Cudi cung, cac ké hoach chién luge bao gom viée xdy dung

‘céc muc tiéu, trong khi dé céc ke hoach thyc thi thira nhin sy t6n tai cdc muc

tiéu va dua ra cic phirong phép dé dat muc tiéu dé.

- Phan loai theo khuén khé thoi gian: Theo khuén khd thai gian, ké hoach
duge phan thanh ké hoach dai han, trung han va ng.‘én han.

+ Ké hoach dai han: Bao gfim ké hoach phét trién x3 hoi, nganh hay td
chirc 5 nam, ké hoach dai han vé phat tridn cdc chirc ning/ ndi dung cu thé (phat
trién nhan sy, phat trién chuyén mén, phét trién co s& vat chét 1am viée...). Day
12 loai ké hoach d& ra muyc tiéu va céc dinh huéng dai han mang tinh chién lugc,
toan dién hodc trén mét linh vyc phat trién cu thé.

+ K& hoach ngén han: Bao g6m ké hoach hang nam, sau thang, ké hoach
quy, ké hoach thdng. Pay 1a loai ké hoach d& ra nhiém vu, céng viéc va trach
nhiém cy thé dé thyc hién céc ké hoach dai han.

+ K& hoach ddt xuit: La ké hoach dugc dé ra dé thuc hién cic nhiém vu
c6 tinh cap bach. K& hoach loai ndy thudmg dugc xdy dung khi c6 nhimg tinh
hudng d6t xudt phét sinh.

+ K& hoach cong tac niam: Ké hoach céng tac nidm dé ra cac cong viéc hay
hoat déng quan trong chung cho phong trong nim c¢éng tac. Tir ké hoach nam,
phong c6 thé xdy ding ké hoach cdng viéc cho timg thang, timg quy dé chi dao

céc nhiém vu cta phong trong timg thang, timg quy.
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- Phén loat theo tinh chs"it.v;‘l ndi dung coéng viéc: La cach phén loai dya
vio ndi dung vén @& hojic dbi twong ma hoat ddng lap ké hoach huéng téi. Theo
cach phan loai ndy, trong thuc tién ¢6 cac loai ké hoach chi yéu dudi day:

+ K& hoach nhan su: La k& hoach xé4c dirh nhu cdu nhan su tuong lai
cho mdt co quan, td chirc ca vé sb luong, chét lugng; xic dinh nhimg bién
phap cén thiét d& ddp (ng nhu ciu nhan sy trong hién tai va twong lai cia co
quan, don vi minh.

'+ K& hoach tai chinh: La ké hoach xéc dinh kha ning thu va nhu ciu chi,
bao gbm tdng thu, téng chi va cic khoan muc thu, chi. Pdng thdi, xéc dinh céc
bién phap dé tin thu va sir dung cac khoan chi mét cach c6 hiéu qua.

+ Ké hoach tac nghiép hay con goi 1a ké hoach céng viée: La ké hoach
xac dinh céc hoat ddng can phai tién hanh, céc ngudn luc va lich trinh thyc hién
nhim hoan thanh tét mét céng viée cu thé. .

 + K& hoach dy an: La k& hoach dé I4p va thuc hién mot dy 4n phét trién,
bao gdm viéc x4c dinh cic cong viée va hoat ddng cn phai tién hanh, cach thic
thyc hién, quan 1y céng vise va ngudn luc cin thibt cho céc hoat dong d6 nhim
hoan thanh muyc tiéu dg an. |

Thao luan:

Trong céc loai ké hoach néu trén, loai ké hoach néo.-mé cdc anh/chi da xay
dung/ 18p7? Tai phong/ don vi ma anh/chi dang cong tic hién trang ¢6 nhimg loai
ké hoach nao? Pic didm va tinh chat ctia mdi loai k& hoach.

d) Cdc nguyén tic lgp ké hoach

- Nguyén tic muc tiéu: Moi hoat dong quan 1y déu hudng téi dat dugc
nhitng muc tiéu nhét dinh, trong dé hoat dong 1ap ké hoach cfing vay. Vi viy,
moi ké hoach, tir xay dung dén t§ chire thyc hién, phai ddm bao nguyén tic hoan
thanh muc tiéu dit ra. Mudn dat dwoc nguyén tic nay t—rdng ban ké hoach phai
xdc dinh cdc muc ti€u va cc ngudn lyc, phin céng trich nhiém cho timg cd
nhén, bd phén trong viée thye hién myc tidu di dé ra. Néu chi mot trong cdc ca
nhén hofic by phan khéng hoan thanh trach nhiém ciia minh, hay cac ngudn luc
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khéng duge cung cip theo dling tién d6 yéu ciu thi ¢ thé din dén viéc khong
hoan thanh ké hoach theo du kién tham chi c6 thé gy hau qua.

- Nguyén tic hiéu qua, tiét kiém: Hiu qua va tiét kiém cna ké hoach duoc
do luong bing viée so sanh két qua ma k& hoach déng gdp véo viée dat cac muc
tiéu so véi nhitng chi phi va cac ngudn luc di sir dung trong xay dung va thue
hién k& hoach. Miit khac, ké hoach cin phai bao dam tinh cin dbi va phi hop
gilta muc tiéu véi nguf‘m lue, phai cAn d8i gitra ngudn luc véi cac hoat dong,
giifa cong viéc voi con ngudt thuc hién... @2 tranh tinh trang thiéu hoic du thira,
lang phi ngudn lwc, hodc chdng chéo cong vide.

- Nguyén tic phit hop, kha thi: Trong hoat déng quan 1y cAp phong, ching
ta phai xiy dyng nhiéu loai k& hoach khéc nhau dé thuc thi cong viéc. Ching
han, ké hoach nim, ké hoach quy, ké hoach théng, ... va nhidu ké hoach vé cac
linh vuc khéc nhau. Bdng théi, trén thuc té, rat c6 thé trong cling mdt thdi diém
phong td chirc nhidu hoat dong khac nhau, mdi hoat dong cd mét ké hoach dé
trién khai cong viéc. Chinh vi véy, dé tranh tinh trang chdng chéo céng viéc, cin
phai tinh todn phén bd thoi gian va cac nguén hre, phai dam bao sy théng nhit,
ddng bd gitta cic ké hoach. Pic bidt, trong phan cbng cdng viéc, ngudi linh
dao, quan ly can lwu y cong vide cia cdc thanh vién, tranh phan cong chdng
chéo hodc m6t nhan vién ddm nhiém nhiéu ¢éng viéc clia nhiéu hoat dong khdc
nhau din dén khé dat hiéu qua cdng viéc cao.

L3p ké hoach 13 dé thic hién nhim dat dugc két qua ma ngudi lanh dao,
quén ly va td chire da xac dinh. Vi viy, dé bio dam tinh kha thi cia ké hoach, khi
xay dung ké hoach phai dya trén nhimg can ¢ khoa hoc, nhimg yéu cdu khach
quan va c6 tinh thuc t&, phit hgp véi diéu kién, hoan canh. Khang nén 16ng ¥ chi
chi quan, duy ¥ chi, 13m cho k& hoach bj vién véng, khéng c¢6 tinh kha thi.

- Nguyén tic linh hoat, cén ddi hai hoa: Céc ké hoach mang tinh dir kién
vé céc hoat dong trong twong lai. Tuong lai luén thay dbi, nén ban than cac ké
hoach ciing chi mang tinh chit tuong d6i. Vi vdy, cic ké hoach duge xdy dung
phai dém béo tinh linh hoat, can déi hai hoa dé c6 thé diéu chinh dirge nhim

giam bat cac rai ro do cc yéu td va didu khéng mong doi phit sinh.
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- Nguyén tic du bdo: Trong béi canh ngdy nay nhét 1a véi sy phét tridn
manh mé cia khoa hoc, cong nghé, thé gidi, xa ho1 ludn c6 sy van dong, phat
trién, thay déi khong ngimg. Cho nén, dé tranh trudng hop xay dung ké hoach
xong di vao trién khai thyc hién thi nhimg ndi dung trong bén ké hoach khéng
con phirhop hosc 13 ¢é nhimg thay dbi mé ching ta khéng dodn dinh dugc nén
khong c6 bién phap xur Iy, giai quyét. Vi vay, trong qué trinh 14p ké hoach cin
dy doén, du béo nhiing khé khin, nhitng riii ro c6 thé xay ra dé c¢é phwong 4n dy
phong va dy kién giai phap khéc phuc khé khan, rii ro.

e) Cic yéu cdu doi voi Igp ké hoach cong tdc ciia cdp phdng

- Pam bao tinh cu thé: Yéu cAu cua ké hoach 1a bio dam muc tidu d xac
dinh, cho nén dé dam bao yéu cAu nay, muc tiéu cia ké hoach phai c6 tinh cu
thé. Mot muc tiéu cu thé sé tao ra co hdi hoan thanh Ién hon so véi myc tiéu
chung chung. D¢ thiét 14p muc tiéu cy thé, ching ta phai tra 1&i sdu cAu héi sau:

+Ai:  Aitham gia?

+Caigi:  Ching ta mudn hoan thanh cai gi?

'+ dau:  Xéc dinh rd rang vi tri thuc hién.
+Khindo: Thiét ldp khuén khé thoi gian. |
~+Céindo: Xdc dinh nhiing ndi dung dat dugc va nhimg han ché, rit ro
¢6 thé xay ra. |

+ Taisao: Nhimg 1y do cy thé, muc dich hoic lgi ich cla viéc hoan
thanh muc tiéu. o |

- Dam bao tinh do ludng duoge: Thiét 14p hé théng tiéu chi chinh xac dé do
ludmg nhimg két qué du kién cia cong viée huérn_g to1 dat duge timg muc tiéu cu
thé da dinh. Khi theo di va do ludng két qua du kién cong viée, cin kidm tra
xem chung c6 theo dling hudng khong, va cé dat dugc cic muc tiéu trong timg
giai doan hay khéng. |

" Pé x4c dinh muyc tiéu c6 thé do ludmg dugc, cin dit ra nhimg cau hoi nhu:
Lam duge gi? Lam duge bao nhiéu? Lam trong diéu kién nio? Lam thé nio &
biét khi ndo myc tiéu hoan thanh?
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Sau khi xac dinh muc tiéu, céng viéc tiép theo la tinh toan céach thirc ¢é
thé cé dé dat duge muc tiéu. PE dat muc tidu, chung ta cin cé thai do, kha ning,
k¥ néing, ning luc tai chinh va can nhin ra trude nhiing co h(ji bi b6 qua.

Ching ta cé thé dat duge héu hét cdc muc tiéu da xac dinh néu chung ta

%8y dung durgc cdc cdng viée va 1§ trinh thuc hién mdt cach 13 rang va thiét lap
mot khuon khé thoi gian cén thiét ¢é thuc hién trinh ty céng viéc dé.

- Pam bao tinh hiéu qua, kha thi: Dé ké hoach dam béo dugc yéu ciu tinh
hiéu qua va kha thi, ké hoach dé phai phii hop véi thuc té khich quan, myc tidu
cta ké hoach phai thé hién duwroc tinh khach quan huéng dén cai ma chﬁng ta s&
va ¢6 kha ning thuc hién. Mét muc tiéu cao thudng dé dat duoc hon mdt myc
tidu thép boi vi muc tidu thip dua ra nd luc thip hon, cdn muc cao dua ra nd luc
cao hon, nén khé thuc hién hon va khé dat duge hon.

- Pam bio tinh thoi gian: M3i mot muc tiéu dugc x4c dinh trong mét giai
doan thai gian cy thé va 18 rang d& hoan thanh, theo khung thoi gian la mot tuln,
mdt thang, 3 thang, 6 thang hodc 1 nim.

Céc khung théi gian ndy ciing chinh 1a cic mdc thdi gian dé ching ta xdc
dinh cac hoat dong kiél:ll diém hay danh gia mirc d hoan thanh muc tidu, ciling
nhu dua ra nhimg bién phép didu chinh kip thdi nhim giam thiéu nhimg sai 1éch.

Bai tap:

Van dyng k¥ thust SWOT & phan tich thuc trang viéc lap va thue hién
trién khai k& hoach hién nay tai don vi phong cua anh/chi.

2. Cic k§ thuat, cong cu chi yéu trong Idp ké hoach cdng tic

a) Ky thuit phan tich moi truong bén trong va bén ngodi (SWOT):

- Gidi thi€u: Phén tich m6i trudng bén trong va méi truomg bén ngodi 13
mét trong cac phuong phép phan tich rit hitu hiéu c6 tie dung xc dinh nhimg
mit manh, mit yéu cua don vi, co quan cling nhu cac co h$i va thach thirc ma
don vi, co quan gap phai.

Trong cong tac 1ap ké hogach, ki thuat nay giup xdy dung duoc diy da
nhat birc tranh bdi canh ciia cic vin dé cin giai quyét trong ké hoach, déng thoi
gifp tim ra durge cac muc tiéu miu chbt cin giai quyét dé dua vao ké hoach.

41



- Néi dung: Ngay tir ddu, viéc phén tich méi trwdng bén trong bén ngoai
thuong duoc thue hién thong qua mot nhém cae cong chire dai dién cho céc don
vi b phan, co quan thyuc hién ké hoach. P& tién hanh phén tich bén trong va méi
trurong bén ngoai, nhém phén tich can tra 101 dwge nhitng cdu héi dudi day:

- Nhilng médt manh:

+ Nhitng loi thé cia don vi 13 gi?

+ Co quan/don vi d lim tt nhiing gi?

+ P4 tiép cn duge nhiing nguén luc thich hop nao?

+ Lam thé nao dé nhitng ngudi khic nhén thiy duge nhi“rng mdit manh cua
co quan/don vi?

Nhém Iap ké hoach, do mt ngur phu tréch, phai xem xét nhig cAu hoi
6 theo quan diém cia minh va theo quan diém ciia nhitng don vi lién quan.
Viéc tra 101 nhimg cAu héi trén phai xuét phat tir tinh hinh thyc té cia don vi.

Khi xem xét nhimg mit manh cla co quan/don vi, nén dit trong méi quan
hé véi cdc phong ban/co quan/don vi khéc - vi du, néu tht ca céc co quan/don vi
déu c6 sb lrgng céng chirc duge ddo tao bai ban nhu nhau thi sé luong cong
chic dﬁo tao khong phai 1a mét manh ciia don vi.

- Nhimng mit yéu:

+ Co quan/don vi cin phai cai thién c4i gi?

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

+ Nhiing gi co quan/don vi nén tranh?

- Nhimg co ho1:

+ Nhing co héi tdt mé co quan/don vi dang c6?

+ Nhitng xu hudng quan trong ma co quan/don vi nhén thirc duoc la gi?

- Nhiing thich thirc:

+ Nhitng tré ngai ma co quan/don vi dang g&ip phai 1a gi?

+ Céc co quan/don vi khac dang lam gi? |

+ Nhiing yéu cau vé nhiém vy, cong vi€c cia co quan/don vi ¢6 thay déi khﬁng?

+ Co quan/don vi ¢6 gap phai nhiing van v& ngan sach khéng?
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Y nghia ciia cac phén tich sé giop lam sdng té va chi ra nhitng gi don vi

minh cén phai lam, va chuyén héa nhimng thach thirc d6 thanh nhlmg trién vong.

Nhimg quy tic don gian dé phan tich thanh cong:

- Cén nhin nhin mét cach thuc té vé nhitng mit manh va mit yéu.

- Khi phan tich cdn phén biét giita hién trang trong hién tai va tuong lai.

- Nén cu thé, kh6ng mo ho, khéng ré rang.

- Luén phén tich dit trong béi cénh lién quan véi cac don vi khéc.

Bing 2: Phin tich bén trong va moi tredmg bén ngoai

Nhimg mat manh Nhitng mit yéu
D O S USSR OO OONO I POPORORR
2 e s 2ttt e e en s
K TSSOSO e b
Nhitg co hdi Nhimg thach thirc
Leereecrcrerenrr s senereneee e nece s vnsenna Lo e
2uerreriresreniniessesaensseransseneonennsensnas 2ttt s s
B ettt ae e e e s re s B e e
Béng 3: Ma tran phan tich bén trong va méi treomg bén ngoai
Miit manh (S) Mit yéu (W)
Co hoi (0) 7@ 70
Théch thirc (T) | S/T:...... WIT:...

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

- C6 cdc dan chitng cu thé dé phan tich va chimg minh céc nhén dinh.

b) Cong cu phan tich nguyén nhan:

So b xwong cé (Fishbone)

M6t trong nhitng cong cy phan tich van d& dugc Tién s§ Kaoru Ishikawa -

mot nha théng ké kiém dinh chit hugng Nhét Ban d3 phit minh ra goi 13 so db

xuong c4. Gid tri ciia so dd xuong cé 13 trg gitp ngudi 14p ké hoach phan loai va

phén tich day di dugc céc nguyén nhén véi cac cap d6 chiu sdu khac nhau cla

cac van dé theo mét trdt ty, logic va lam sang té cac nguyén nhéin goc.



So 46 xuong ca 12 mét cong cu phén tich thye trang, giup xdc dinh cac
nguyén nhan c6 thé cé ciia vén dé trong ké hoach va céc gial phap c6 thé ¢ cho
vén dé ciia ké hoach. “ |

Trudmg hop ap dung so dd Xwong ca:

So db xumig ca dugce sur dung trong nhitng truc‘mg hgp sau:

- Khi cAn nghién ctru mdt vén dé dé xac dinh nguyén nhan gée. Vi du,
nguyén nhéan cia chit lugng Cﬁng vliéc thdp, nguyén nhan vé trinh do ning hyc
cong chirc con thip, ... S

- Khi cén nghién ctu tat c nhitng 1y do 6 thé dé giai thich vi sao mét
qué trinh dang gdp nhimg khé khin, nhitng vin dé, s thit bai. Vi du, tai sao
chit Irgng vin ban ban hanh thép, thirc thi khéng cé hidu qua; tai sao khong
hoén thanh ké hoach d& ra, ... -

- Khi ¢in xéc dinh céc linh vie can thu thap dit lidu. Vi du, thu thap théng
tin vé cdng tac tip huan, dic biét dbi véi cong chire lam & phong phép ché hodc
phéng tu phap; théng tin vé thue trang co cdu cdng chire, ...

- Khi cén x4c dinh céc nhan t6 anh huémg dén mot d6i tuong nghién ci,
" @& tir d6 tim ra nhimg giai phdp thich hop va toan dién. Vi du, chat lueng vin
ban ban hanh hing nim ctia co quan chiu tic ddng boi nhitng nhan t no. ..

Cach thirc thiét 14p so 86 xuong c4:

Viéc thibt 14p so db xuong c4 duge tién hanh theo 8 budc nhy sau:

So d6 2: So 46 xwong cd

AN N

NN
N AN

Tén van dé

// /
—

~Budc 1: V& so dd xuongcd. — o o e s e

- Budc 2: Liét ké van dé nghién ciru & “phan dau cia con ca”.
- Buéc 3: Dit tén cho timg cai “xuong ctia con ca”. Cac cach phén loai
chil yéu thudmg duge sir dung la:
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+ Chutc niing nhiém vy, t6 chitc b may, tai liéu, nguyén vat liéu, ngudn
nhan lyc.

+ Vi tri, thd tuc, con nguoi, chinh sach.

+ Mbi trudmg bén ngoai, cac nha cung cip, cac hé thong, k¥ ning.

Luu y: C6 thé sir dung cach phén loai nhu duge goi v & trén, két hop
ching theo mét cach thirc ndo khac tuy y. Cac céch phén loai trén givip tb chirc
dua ra dugc cac ¥ kién diy du va toan dién nhét.

- Budc 4: Sir dung k¥ thut déng ndo dé x4c dinh cdc nhén tb trong timg

loai ma ¢6 thé anh hudng dén vén d2 hodc tac ddng dang duge nghién ciru.

- Bude 5: Lap lai cac cﬁng viéc nay véi timg nhan t4 theo timg loai dé tao
ra céc nhan t6 nhé hon. Tiép tuc dit cau hoi “tai sao didu d6 xdy ra?” va dit ra
cac phan bb sung cho timg nhén té va tiép dién theo timg nhan té nhé hon.

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

- Buéc 7: Phan tich cac két qua cta "xuong c4" sau khi ching ta nhan
thdy d4 c6 thdng tin ddy db theo céc loai chinh yéu. Thyc hién céng viéc nay
bing viéc xem xét cic nhénh xwong cd. Cic két qua cudi ciing trd thanh “nhimg
nguyén nhan pht hop nhit”.

- Bué6c 8: D6i v6i nhitng nhanh xuong ¢4 dwgc xdc dinh 13 “nhitng
nguyén nhan pht hop nhit”, ching ta cin dat duoc su thdng nhét vé danh sch
céc nguyén nhén theo thir ty wu tién. Nguyén nhan xép diu tién la nguyén nhin
c6 kha ning nhét.

Sir dung so db trong 14p ké hoach s& gitip ngudi quan Iy ¢é cach nhin toan
dién vé cac mdi quan hé lién quan, tir d6 dua ra dugc cidc muc tiéu va hoat dong
thich hop trong toan bo qua trinh xay dyung va thuc hién ké hoach.

Bai tap: Van dung k¥ thudt xuong ca (FISHBONE) phén tich nhiing nguyén
nhén cda han ché trong cng tac 14p ké hoach ciia phong/don vi.

c) Phuong phdp khung logic

- Gidi thiéu phuong phdp khung logic: Phuong phap khung logic 1a
mét phuong phap lap ké hoach, gdbm mét tap hgp cac budce va céc “coéng cu”,
voi muc dich lam sang té nhitng nhdn thire, khim pha nhimg phuong 4n va
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dua ra nhimg su lva chon vé nhitng giai phdp dé giai quyét nhitng vén dé cy
thé mét cach hidu qua. | )

Phuong phap khng logic (hay con goi 14 LFA - 13 tir viét tit cta Logical
Framework Approach) dugc xac lap chi yéu dya trén phuong phap quan 1y theo
muyc tiéu (MBO), mot phuong phép quan Iy con ngudi va céc td chire 1an déu tién
duge phd bién trong méi trudng kinh doanh vé cac cdéng ty & M§ trong nhimg
nam 1950 va 1960. Phuong phap khung logic 1dn dAu tién dwoc dp dung dé lap
ké hoach céc d 4n phat trién vao nhimg nim 1970. V& sau nay, khung logic
dugc van dyung nhiéu trong céng cu 1ap ké hoach ca & tAm chién luge cling nhu
tac nghiép, do nhimng uvu diém cia néd. .

- N6i dung cac thanh phin ké hoach theo khung logic la:

-+ Xac dinh muc tiéu chung,.

+ Xéc dinh cdc muyc tiéu cy thé.

- Xéc dinh két qua ddu ra: D6 chinh 13 nhimg sén phém, két qua cbng viée
“ma ké hoach tao ra cho muc tiéu true tiép duge xéc dinh. Ngudi 14p ké hoach x4c
dinh truée san phim dAu ra ciia k& hoach truéc, truéc khi di véo xée dinh cc hoat
dong can phai tién hanh dé c6 duge san phim diu ra. Ching han, truéc khi xay
dumg ké hoach 6 chirc hoat ddng 30 nim thanh 14p don vi thi nha ké hoach x4c
dinh san phim ciia ké hoach hay néi chinh xéc két qua cia 18 ky niém 30 nim phai
nhu thé nao? tir 46 méi tiép dén xéc dinh céc hoat dong ctia 18 ky niém.

- Céc hoat ddng: Céc hoat dong 14 tit ca cic cong viée dugc thuc hién dé
hoan thanh san phim/ két qui dAu ra dd duge xac dinh. Céc hoat dong niy gdm:
No6i dung, phuong phap, quy trinh thuc hién ...

Vi du, vé cic hoat dong ciia ké hoach

Ddu ra: B6 tai lidu tp huén véi cac bai tip va hoat dong hé tro duge
iy dung o o |

Cdc hoat dpng:

1. Nghién ctru cac tai lidu, vin ban hién ¢é v& ndi dung chu dé do (lap va
thue hién ké hoach dao tao);

2. Piéu tra nhu cu dio tao clia hoc vién;
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3. Du thao chirong trinh déo tao va tai liéu tip huin;

4. Hbi thao ldy v kién;

5. Hoan thién chuong trinh va tai lidu tap huén;

6. In 4n tai liéu.

Céc yéu t6 diu vao:

Yéu td du vao chinh Ia cic ngudn luc can thibt dé tién hanh cac hoat dong,
bao gbm nguén nhan lure, tai chinh, nguyén vat liéu, trang thiét bi, théng tin va ké
ca co s& ha ting,.. | |

- Céc chi s6: Chi s6 1a théng tin dinh tinh va dinh lugng duge xac dinh
lam bing chimg/ddi chiéu ching to viéc hoan thanh cta cic hoat déng/diu
ra/muc tiéu cia ké hoach. |

+ La dAu hiéu ciia sy thay ddi/tién bd so véi thuc trang.

+ L2 co s& dé theo d6i, kiém diém va danh gid thuc hién ké hoach.

+ La co s¢ dé kiém diém va danh gié trach nhiém ciia c4 nhén, ldnh dao
cac cAp va cic bd phén trong tb chirc.

Qua trinh xdy dyng va quyét dinh c4c chi sé két qua thd hién quyét tam
chinh tri ctia cac t§ chirc/ca nhan dbi vai cac cong viée, két qua, muc tiéu 43 dé
ra. Do viy, trong thue hién xédc dinh chi s, yéu cu sy phéi hop chit ch& va nhét
tri cao gitta cac don vi lién quan va véi lanh dao cia té chirc.

Tt ca cic ndi dung va tinh chét cta céc chi s§ két qua phai duoc thé hién
1 trong bang ké hoach céng viéc.

- Cac diéu kién theye hién

La cac diéu kién bén ngoai ma khdng ndm trong sy kiém sodt cia ké
hoach (trc céc rii ro bén ngoai), nlumg thiéu nd thi k& hoach s& khong thanh
cong. Chiing cin dugc danh gi4 va dugc tinh dén d& dam bao khong can trg hay
anh huong dén thyuc hién ké hoach.

- Cubi ciing 13 cdc phuong tién kiém chimg: La cac til liey, chimg cir
thé hién viéc hoan thanh céc hoat dong/dau ra/két qua.

Nhu véy, vi€c van dung khung logic vao 1&p ké hoach, thuc chét ching ta
dang 4p dung & 13p k& hoach theo két qua ddu ra, tir viée xac dinh muc tidu
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chung, muc tiéu cu thé, san phdm déu ra, dic biét x4c dinh san pham dau ra rdi
méi di vao cc hoat dong va ngudn luc, tir 46 xac dinh chi tiéu cin dat, td chirc
trién khai thuc hién va danh gi4 cac qué trinh thuc hién nhung chudn bj céc
phuong tién/ cong cu dé do ludng, danh gid két qua dat dugce dua trén bang
chitng va céc tiéu chi cu thé. |

d) Ky ning vin dung ky thugt, cong cu trong lip ké hoach cong tic

Vian dyng céng cy phéan tich SWOT dé phén tich, dénh gid thue trang ké

hoach hoat déng cia t§ chirc trong nim trude, dé ¢6 co s& xay dung ké hoach

cho nim tiép theo:

Diém dat dugc:

Piém chua dat dugc:

Nhitng co hdi dén véi to chic:

Théch thitc ma t6 chirc gép phai:

Bati tap xay dung k¥ ning: Vin dung khung logic dé xiy dung mot ké

hoach cong tac cy thé ctia phong, ban hodc co quan/don vi theo méu duéi day.

Vén dung khung logic trong 18p ké hoach

Xéy dung khung ké hoach theo muc tiéu va két qua cong viée dy kién

dat dwge
KE HOACH .....

Hoat dong | Mo |Két |Chju | The | Théi | Ngud |Tieu |Du | Ung
ta |qud |trach i gian |nlyc |chi bdo |phd
¢on |dau |nhiém | gian | hoan cdn |[danh i |rdiro
g ra |(ca bat |than |thiét |gid 1o
viéc nhin | dau |p thanh

hodc t6 cong
chirc)

T -

1. | 1.1
1 11
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3. K¥ niing I3p ké hoach c¢éng tic ciia lanh ds,ui cip phong
a) Nhitng ciin cit, co 56 dé Igp ké hogch cong tic
~ Lanh dao, quan ly cdp phong la lanh dao, quan ly cép co s¢. Chinh vi
véy, dé 1ap duogce ké hoach cong tic & cAp phong can phén tich va dya vao nhitng
cin ctt, co sd sau ddy:

- Cin ¢t vao chirc ning, nhiém vu, quyén han cia phong nam trong hé
théng co quan, tb chirc cta minh (phil hop v6i phap Iut néi chung).

- Cin cir vao phuong huéng cong tic ciia tb chiic di dugc x4c dinh, trong
d6 c6 phuong hudng cdng tic clia phong pmit hgp vai phuong huéng chung cia
t6 chirc.

- Can clr vao k& hoach chién luge hodc ké hoach trung han, dai han cia
~ cdp trén, |

- Can cir vao tinh hinh thyc té cOng viéc cua phong va cac ngudn lue hién
¢6 ciia td chirc va ciia phong minh quan ly. |

- Ciin i vao ngudn lyc cta phong (con ngudi, co sé vit chét va thoi gian).

" b) Nhitng yéu t6 dnh huing dén chit irpng lgp ké hoach cong tic

Qua trinh 14p ké hoach chiu nhidu yéu t6 4nh hudng dén chét lugng lap ké
hoach, thudng c¢6 02 nhém yéu t6 chinh sau:

- Yéu t6 chii quan: ' _

+ Trinh 44, kinh nghiém, k¥ ning cia ngudi lap ké hoach;

+ T4c ddng tdm ly cla nhitng ngudi 1ap ké hoach (thdi gian gap, su phdi
hop 1am viée gifra cac b phén con han ché);

+ Phuong phép lam viéc ctia nhimg nguai 1ap ké hoach chua khoa hoc,
chura huy dgng duge sy tham gia cta cac thanh vién trong phong vao quad trinh
x4y dung ké hoach.

- Yéu tb khéch quan:

+ K& hoach dinh huémg cta cép trén ludn thay déi, diéu chinh muc tiéu
chung ctia t6 chirc;

+ Hé théng vidn ban quy dinh v& tai chinh cua ca td chitc va clia ca hé
thdng déu thay dbi. Vi du, quy ché chi tiéu néi bo clia td chirc hodc vin ban cha
B¢ Tai chinh thay dbi;
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+ Sy Gng ho cta cp trén, cp dudi va ddng nghiép cung voi sy phdi hop
chat ché gitra ho; |

+ Théng tin lién quan dén lap ké hoach;

+ Thiéu cc ngudn luc cin thiét nhu cong nghé thong ting s lidu va ¢ thé
do lanh dao thiéu tAm nhin.

¢c) Quy trinh lip ké hoach céng tdc ciia cip phong

Dé 1ap mét ban ké hoach cdng tic ctia phong cé chét luong, thiét thue,
hiéu qua, c6 tinh kha thi thi chiing ta can tuan thi cac bude sau:

Budce 1: Xéc dinh muc tiéu can dat duge va cdc hoat dong can lam dé dat
muc tiéu cia ké hoach

Nhur ¢4 trinh bay tai muc a trén, dé xdy dung ké hoach c6 chit lwong, phi
hop véi thuc té va t6 chirc thuc hién c6 hiéu qud, trzde khi xdy dung ndi dung
ctia ban k& hoach cin phai x4c dinh muc tiéu cu thé cho ban ké hoach. Pay la
buée quan trong cho moi loai ké hoach, x4c dinh duge muc tidu thi méi cé thé
xac dinh diroc cdc hoat dong cin tién hanh,

Pay 1a buée quan trong nhét ctia quy trinh 14p ké hoach cong tac cip
phong. Trong budc nay ching ta can cin cir vao muc tiéu va tinh chét cda cén g
viée dé tra 101 cau héi. Ching ta cAn phai 1am nhimg gi dé hoan thanh céng viée
va dat muc tiéu da dé ra? D& tra 101 c4u hoi ndy ching ta can liét ké tit ca cdc
hoat déng can phai tién hanh.

Vi du: Khi chiing ta t& chirc mét héi nghi nhiéu ngdy (cude hop 16n), voi
nhiéu dbi twong tham gia, trong do cé ca céc thanh vién dén tir co quan bén
ngoai, thi chiing ta phai liét ké tit ca cac cong viéc nhéd hon phai lam nhu: Chuén
bi hoi .nghi; t6 chire hdi nghi; téng két, danh gia. Cac cbng viée nay lai dugce chia
thanh nhitng hoat dong. Chéing han, trong cong viéc chudn bi bao gdm: lya chon
ngay thang tién hanh héi nghi, chuén bj tai liéu héi nghi; du kién chd an &, noi
giai tri (néu cdn), sb6 lwong dai bidu, trang thiét bi chio phong Kop, trang tri,
chuong trinh nghi sy, khanh tiét, giéy moi... Pdng thoi, phai luong trude duoce
nhifng rii ro, nhitng tinh hudng bat ngd c6 thé xay ra va cac gial phap d& giai
quyét nhiing tinh hudng nay. Trong budc nay, chiing ta ¢6 thé stt dung biéu dd
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Gannt dé biéu thi méi quan hé giira céc hoat dong cin phai tién hanh va thoi
gian tién hanh céc hoat dbng dé.

Buée 2: Nhém céc hoat dong lai d8 t6i wu héa viée st dung céc ngudn lirc

San khi xac dinh dugc muc tiéu va du kién duoc két qua cong viéc, Xac
dinh duoc mét loat cic hoat déng can phai tién hanh, ciu hoi tiép theo phai dit
ra 13 1am thé nao dé cho céc hoat dong do thure hién duge mdt cach thuéin lgi va
¢6 hiéu qua. Chinh vi vay, budc nay ching ta cin phai nhém céc hoat dong lai
theo tinh chét ciia hoat dong hodic ngudn luc sir dung. Viée nhém cac hoat dong
lai nhdm muc dich xdc dinh trat tu cdc hoat dong va la co s& phén cong trach
nhiém cho cac ca nhin, b phin tham gia thuc hién ké hoach mdt cach phit hop
hon, t6i wu hoa viéc sit dung cac nguén lge. Tranh tinh trang hoat déng thuc
hién khong dam bao tinh logic va phéan cdng khdéng phi hgp voi nang lwe thue
hién. Chéing han, cong tdc chuén bi hoi nghi c6 thé nhém thanh cic nhém hoat
dong chinh nhu sau:

+ Nhém hoat déng thit nhét: Cong tac chi dao, diéu hanh chung.

+ Nhom hoat dong thit hai: Cong tac 1& tan, khanh tiét.

+ Nhom hoat dong thit ba: Cong tac hau can.

+ Nhoém thir tu: Cong téc tai chinh, dy kién tai chinh.

+ Nhém thir ndm: Cong tac truyén théng, _

Tir viéc nhém cac hoat dong lai ching ta s& c6 mot cai nhin téng quan \{.é
cdc dau vide va tir d6 xdc dinh ngudn luc cho timg nhom viéc. =

Bude 3: Xéc dinh cic ngudn lyc dé thye hién.

Pé tién hanh cic nhém hoat dong d4 xac dinh & trén, chiing ta cin phai c¢6
nhimg ngudn luc sau: |

- Nguon nhdn lc: s lugng va cic yéu chu vé nhén su.

- Nguén luc vt chdt: phong lam viée, céc trang thiét bj nhu Am thanh, anh
sang, phuong tién nghe, nhin va cac phwong tién vat chét ky thuit khéc.

- Nguon I tai chinh: xéc dinh mitc chi tai chinh cin thiét cho cdc nhém
hoat d6ng cu thé va cho toan bd qua trinh thue hién ké hoach.
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- Xdc dinh thoi gian thwe hién: sau khi d4 xac dinh duge cdc ngudn luc
can thiét, ching ta c6 thé dy kién thoi gian tién hanh cac hoat ddng.

Viée xée dinh ngudn lue phai dap img duge cac yéu cu hoan thanh cong
viée, nham dat dugec muc tidu dit ra. Téc 12 dam bao su can déi gitra: Muc tiéu =
Yéu cau = Ngubn lue. .

Muc tiéu d& dugc dit ra trude khi tién hanh xdc dinh cac ké& hoach hanh
dong, con yéu céu 13 sir thé hién cu thé v& ngudn luc dé dat duge muyc tiéu do.

Burée 4: Thiét 14p cac bd phan (ndu cdn)

Viée co thiét 1ap cac bd phidn moi dé thyc hién céc hoat dong da xac
dinh trong ké hoach téc nghiép hay khéng tuy thudc véo ting trudng hop cu
thé. Trong trudng hop da ¢6 cac bd phan sin ¢é dé thuc hién thi ching ta chi
viéc phén c¢ong cac hoat dong cho cdc bd phin d6. Tuy nhién, trong nhidu
truong hop chung ta cin thanh lap cac bém, bd phén tam thoi bao gdm nhimg
ngudi dang 1am viéc tai cdc bd phan khédc nhau dé hinh thanh nhimg b phan
méi dé dam trach nhimg céng viéc ma cic nhém hoat déng d3 xdc dinh. |
Chéng han, khi t§ chirc cudc hop chung ta thiét 1ap bo phan 18 tan, khanh tiét;
b§ phén hiu cén.; bd phén chuin bi ndi dung; bg phén chuin bi co s& vt chat,
trang thiét bj cho phong hop...

Buée 5: Phan ¢ong trach nhiém cho ¢4 nhan, bé phan, té chire.

Phin céng trach nhiém 13 khau khong thé thiéu ciia bt ky mét hoat dbng
quan ly ndo. Mudn chuong trinh hanh déng dat duoc két qua, thi viéc phan cong
trach nhiém phai hét st 18 rang. P& lam dugc viée ndy cin tra 161 mot sé cau
héi sau: Ai lam? Lam cai gi? Trach nhiém véi céng viée dén dau? V3 ai 13 ngudi
chju trdch nhiém chinh trong mot loat cac hanh déng d6. Ching han, t6 chirc
cudc hop 16n thi ai 1 ngudi chiu trich nhiém chinh, theo doi tit ca cac hoat
dong va ai 13 thanh vién tham gia? trach nhiém cua cic thanh vién dén dau, khi
cén bdo céo thi bao cdo cho ai? va dam nhén nhimg cong viée gi? Pé d& dang
theo d6i moi dién bién ciia hoat dong ciing nhur quén Iy cong viée tdt hon, ching
ta c¢6 thé sir dung bidu dd trach nhiém.
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Buéc 6: Quy dinh méi quan hé phéi hop gitta céc thanh vién khi tham gia
thuc hién ké hoach.

Viéc phan cong tréch nhiém rd rang, cu thé 1a cin thiét va c6 thé ndi la
nhan t§ dam bao hoan thanh céng viéc, nhung chua hin i 13 t6i uvu néu trong
qué trinh thue hién khéng ¢ su phéi hop ddng bd, nhip nhang véi nhau. Vi
thir nhét, cé nhidu céng viéc cé lién quan véi nhau hodc ¢6 thé tién hanh ddng
thoi véi nhau, doi héi cdc thanh vién phai ¢ su phdi hop trong qua trinh thuc
hién; thir hai, trong mét céng viée ¢é nhidu hoat dong phu thudc v6i nhau nhu
trong t& chirc hoi nghi thi cong tac td chirc héi nghi chi duoc tién hanh khi
coéng tac chuan bi d& hoan tit; thir ba, tinh hé théng, vé nguyén tic cong viéc
cang chia nhé bao nhiéu thi méi lién hé gitta cic cong viée cang phai gin két
bay nhidu va day ciing chinh 13 nguyén nhan cin phai c¢6 sy phdi hop thuc
hién trong hoat dong.

Budc 7: Xac dinh céc rii 1o ¢6 thé va dbi sach han ché nhimg rii ro d6.

Trong bit ky hoat déng nao dui chiing ta c6 chuin bj chu d4o dén dau di
nifa thi cfing cin phéi tinh dén nhitng rai ro c6 thé xay ra. Ludng trude nhimg
rii ro ¢b thé xay ra s& gitp cho cic nha lap ké hoach, cdc thanh vién tham gia
thue hién céng viée xac dinh dugec mirc d nghiém trong cla cac loai rii ro ¢d
thé xay ra trong hoat dong cuia timg cong viée. Trén co s& d6 xac dinh chi phi i
ro va ¢ su phin bd ngudn luc mét cach hop 1y, ddng thoi ¢6 bién phap thich
hop nham dbi phd véi timg loai mii ro ¢6 thé xay ra. Nhu viy, ludng trué‘c
nhimng rii ro thwe chit 13 tim ra nhimg bién phap, giai phdp mang tinh chu d('}i;g
nhiam phat hién phong ngira, loai bét, khoanh lai riii ro d& giam nhe t8n thét trén
co s& tinh toan va so sanh giita lgi ich véi chi phi.

Budc 8: Viét thanh vin ban, trinh 1dnh dao va ban hanh chinh thire dé
thure hién.

- Viét véin ban:

+ Cén néu rd tén goi ciia ké hoach;

+ Y&u ciu: Trinh bay rd rang, mach lac, str dung phong cich ngén ngit

hanh chinh - céng vu.
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- Tvinh ldnh dao duyét.

- T6 chirc trién khai thire hién: No1 dung cdng viéc phai thuc hién, thoi
gian thuc hién, giam sat tién dd thuc hién. Viée td chirc trién khai thuc hién ké
hoach chiing ta c6 thé ap dung bidu dé Gant hodic phan tich mang PERT

Dé thay 18 hon cdc bude 1ap va thure thi ké hoach cong viée, chung ta ¢6
thé xem ban so dd ké hoach sau:

KE HOACH THU'C HIEN CONG VIEC - CAC YEU TO CO BAN

PHAN TICH NGUON LYC Giim bét kha niing
- xudt hi€n rii ro
Cic hoat Théi gian | Chiu triach Ngui‘in Iwre ciin thiét Piéu bz‘it, Cic hoat dgng
diong tién hanh nhiém ‘ ng&r c6 thé
Stt | Céng | Bat | Ket | To | C4 | Nguwoi | Tien | Vat | Co | Khé | Thic | - Han
viéc | dau | thic | chirc | nhin tu | héi| khian | day [ ché khé
co khan
hoi
CAUHOI ON TAP

1. Trinh bay y nghia cha viéc xac dinh muc tiéu, phin loai muc tiéu va du
kién két qua cong viéc? _

2. Nhimg nguyén tic va thanh phin co ban trong lap ké hoach cong téc tai
don vi cip phong? ' '

3. Trinh bay mot sé cong cu va k¥ thuit can thiét dé 1ap va trién khai ké
hoach cong tac tai don vi? Néu cac bién phap bao dam thue hién ké hoach ¢6
hiéu qua cao?

4. Chia sé kinh nghiém thuc tidn cia anh/chi trong lap va trién khai ké
hoach c¢ong tac tai don vi minh.

5. Ap dung khung logic xay dung k& hoach céng tic nim cua phong/ban
noi don vi anh/chi cong tac.

TAI LIEU THAM KHAO

1. Hoc vién Hanh chinh Quéc gia - Dy 4n Danida - NAPA (2006), Tap bai
giang K¥ ning 1ap ké hoach va thuc hién k& hoach trong hanh chinh, Ha Noi.

2. Hoc vién Hanh chinh Quéc gia (2004), Gido trinh Hanh chinh c6ng, Nxb
Bai hoc Quéc gia, Ha Noi.

3. Nguyén Hiru Tri (2005), Quén tri vin phong, Nxb Khoa hoc va k§ thuét.
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Chuyén dé 3
KY NANG TO CHUC THU'C HIEN KE HOACH

1. Quy trinh t5 chirc thye hién ké hoach

a) Truyén dat ké hoach

Truyén dat k& hoach 12 ndi dung dAu tién khong thé thiéu cia qua trinh
trién khai thuc hién ké hoach, gép phin quan trong vao thanh cong cia thye hién
ké hoach. Thue té cho thiy, cac c4 nhdn, tdp thé c6 trach nhiém thuc hién ké
hoach ¢6 thé khéng nidm vitng duge hét ndi .dung cuia ké hoach, nhimng hoat déng

= ma ho phai tién hanh, trch nhiém va quyén han giao cho ho va cac mbi quan hé

- phédi hop vé&i chc ca nhan, bd phin khic trong thuc hién nén d& 1am cho tién do

' thyc hién bi chim tré, thim chi k& hoach c6 thé bi thét bai. Vi vay, k& hoach cin
phai dugc truyén dat, phd bién dén nhing déi tugng lién quan hodc chiu anh
huéng cua ké hoach & ngoai don vi.

Ngudi 14nh dao, quan 1y nén sir dung nhiéu céch, hinh thirc, phirong phép
khac nhau @& viéc truyén dat, phd bién ké hoach dat chét lugng, hiéu qua cao nhu
t chirc héi nghi, hoi thao, thong tin bing vin ban, thong tin dai ching, t6 chirc gip
g céc dobi tuong ¢6 lién quan.

b) Nhiing yéu 16 Gnh huwong dén thuee hién ké hoach

- Yéu t6 bén trong t6 chire, nhur:

+ Viée b tri, phan bd cdc ngudn luc chura kip thoi va chua hqp ly.

+ Nang luc thuc hién ké hoach ctia c4n bd, vién chirc va ngudi lao déng
chua hidu duge ndi dung cua k& hoach hoic nang lrrc chuyén mon, thai do \Z(')’i
coéng viéc con han ché.

+ Cong téc chi dao, diéu hanh ciia d6i ngdi lanh dao chua 6 tinh théng nhat.

+ Co s¢ vat chét.

+ Néi dung ban ké hoach khéng phti hop v6i diéu kién thuc té.

- Yéu 6 bén ngoai cua t5 chirc, nhu:

+ Van bén, chii truong ctia cdp trén co sy thay di.

+ Chi phi thye hién, gid ca thi trudng cé sy thay dbi so v&i du toan ban

dAu cta ké hoach dit ra dan dén khi trién khai khéng da tai chinh dé thuce hién.
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- Nhimg yéu t6 khdc nhur: rit ngén thoi gian thye hién hodic ting thoi gian
thue hién do céc yéu t8 bén ngoat tac dong vao hoic do thién tai bét ngd. Thim
chi bl anh huéng do tac nghiép sai, y thirc, tinh thén trach nhiém ciia cac nguoi
ldnh dgo, quan 1y va cua cac thanh vién trong t6 chirc.

¢) Xdc dinh va b6 tri ngudn liec thue hién ké hoach

Sau khi ké hoach d3 dugc truyén dat dén c4c ca nhén, tap thé cé trach
nhiém va nhimg déi tugng cb lién quan thi cac c4 nhan, tip thé dugc phan cong
tién hanh thyc hién theo sy phén cong ciia nguoi 13nh dao, quan Iy cip phong. -
Tuy nhién, dé ké hoach duge trién khai, thyc hién thanh céng, ngudi lanh dao,
quéan 1y cAp phong cén hru ¥ viée bé tri cac ngudn luc dé thyc hién.

Ngoai viéc xéc dinh céc yéu t& vé t6 chirc thue hién, viée bd tri kip thoi,
dy 0 trén co s& chi phi hidu qua cdc ngudn hre 14 mot yéu clu rbt quan trong
dé mot ké hoach duge thue hién thanh cong.

‘Trong td chitc thue hién ké hoach, c6 thé vén dung ban ké hoach theo
khung logic nhu di duge trinh bay tai chuyén d& K§ ning lap ké hoach. Tuy
nhién, dii theo cich ndo di nita thi viéc thuc hién ké hoach cin cha v dén cac
ngudn lyc co ban sau ddy:

- Nhan Iuc: Dé ké hoach duge trién khai thinh cbng, trude hét can x4c dinh
ngudn nhan lyc dé thye hién. Trén thuc t, dé trién khai thanh cong ké hoach,
trong qua trinh x4y dung k& hoach ngudi 1ap ké hoach da phéi tinh dén yéu t6
con ngudi, vi qua trinh 14p ké hoach cin phai xéc dinh dugc tht ca cong viée
phai lam va dy kién cong viéc do cén bao nhiéu ngudi thue hién. Chinh vi thé,
qua trinh trién khai ké hoach chi la l3p rap cac bd phan d3 du kién vao trong ban
ké hoach. Tuy nhién, ddi v6i nhéan lyc, cin phai bd tri hop 1y, phi hop véi nang
luc va s& trudng clia timg ¢4 nhin trong timg cdng viée cu thé, ¢d nhu viy méi
phat huy dugc nang luc ctia nhan vién trong phong. ... . . _

- Tai lyc: Xem xét dén ngubn lue tai chinh va cdn bd tri kip thoi dé vide
trién khai ké hoach dat hiéu qua cao.

+ Tai chinh, tién duge 14y tir ngudn nao dé fhuc hién. -
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+ Ngudn tai chinh tir ngan sach nha nuéc hay 14 trich tir nguén thu su
nghiép cua don vi.

- Vit lyc: Cac trang thiét bi phuc vu cho viéc trién khai ké hoach.

- Cdc ngudn hye khéc.

Thio luan: Anh/chi cho biét viéc trién khai t& chic thyc hién ké hoach
coéng tic clia phong minh c6é nhimg thuin loi va khé khin gi khi trién khai.
Nguyén nhan va giai phap?

d) Phiin céng, phoi hop cong tic, lim viéc nhém

- Phan cong: Sau khi ké hoach duogc phé duyét, lanh dao cép phong chi
- d6ng phén cong cong viéc cho cac Phé phong va nhan vién trong phong. Cé
. nhiing cong viéc do Trudng phong phai truc tiép thuc hién, cé nhimg viéc giao
cho Phé truéng phong thire hién hay theo doi, ¢é nhimg viéc giao cho nhan vién
thire hién.

Viéc phan cong dua trén co s& ning lyc, trinh dé va diéu kién thuc hién
ctia mdi ca nhin. Bang dudi diy 1a goi ¥ vé phén céng cong viée.

Béang 2: Phin cong cong viéc

a Ngudi thiee hién {ca o z
Stt I\IQI dqu n]:tllga.n hoa'c bd i)hzgn/ T:l} a g_1;a.n bfqt Két qua dau ra
cbng vi¢c nhom ) dau - két thuc
1
5 -
3
4

- Phéi hgp: Lanh dao phong cé trach nhiém phdi hop véi cac thanh
vién trong don vi nham dat duoc muc tiéu chung. K§ ning phdi hop cin thé
hién trong moi loai hinh phéi hop: (1) Phéi hop doc gifta lanh dao cip phong
voi cic pho phong va cac nhan vién; (2) Phdi hop ngang giita cac phong
trong thuc hién ké hoach va gita cac thanh vién véi nhau; (3) Phéi hop theo
mang luéi khi ¢é sy tham gia ciia nhiéu don vi, t6 chic trong trién khai thuc
hi¢n ké hoach.

- Lam viéc nhém: Don vi cAp phong 14 noi thé hién rét rd tinh chit lam viée
theo nhém. Tuy nhién, trong tréng hop mot dau viée giao cho 2 dén 3 nhén vién
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cing thyc hién thi cin vu ¥ céch t6 chire 1am viée theo nhém. Lanh dao phong cin
giao cho mét ngudi trong s6 3 ngudi d6 chiu tréch nhiém chinh. Ngudi chiu trach
nhiém chinh phai I& ngudi ¢6 tinh than trach nhiém va ning luc chuyén mén tot,
ngodi ra c6 kha ning giao tiép, thuyét phuc, quy tu duge moi ngudi trong nhém.,

d) Theo déi, kiém tra, dinh gid thuc hi¢n ké hogch

- Theo doi: La hoat dong thudong xuyén, dinh ky thu thip, phén tich théng -
tin/sé liéu vé tién d¢ thyc hién ké hoach va nhim xdc dinh cic van dé khé
khan/vudng mic dé kip thoi ¢6 giai phap khéc phuc Theo d5i chii yéu cung cip
théng tin vé:

+ Tién dé thyuc hién cdc hoat dong so véi ké hoach va chi sé; |

+ Mtic do dat duoc cac két qua dau ra so vai ké hoach va chi sé;

+ Tinh hinh huy déng va sir dung cic ngudn luc (tai chinh, co s& vat
chét va con ngudi).

- Pénh gia thuc hién ké hoach: La hoat déng dinh ki kiém dim va dénh
gia viéc hoan thanh cdc két qua dau ra, cdc két qua truc tiép, dai han (so véi chi
s6 két qua va muc tiéu), danh gia tinh hiéu suét, hiéu qua va tac dong cua ké
hoach dé c6 nhiing quyét dinh didu chinh cin thiét, rut ra cdc bai hoc kinh

-nghiém cho cic giai doan, ké hoach tiép theo.

- Céc phuong phap thu thap thong tin phuc vu thep doi danh gia: dé cong
tac theo ddi, danh gia thuc hién ké hoach duge thyc hién tdt, hidu qua nén ap
dung mét sb phuong phéap thu thip théng tin nhu sau:

Bing 3: Mot s6 phwong phép thu thip thip théng tin phd bién

Phuong phap Noi dung/cach thire

Theo doi tai hlen trudmg (can xdy dung bang

Quan sat/thi sat tryc tiép kiém quan sat - checklist)

Gap g, tiép xtc (Phong vén) Qua tiép xdc truc tiép, lién lac gian tiép

Thao ludn (cdc nhom don vi [ Qua cac cudc hop dinh ky/dot xuat chung va
tham gia thuc hién ké hoach) véi cac don vi

Thu théap théng tin thudng ky Béo cao hoat dong va bao cao tai chinh hang quy

To chirc didu tra 14y y kién (hyu y: két qua
dleu tra phu thudc nhiéu vao chét lugng thiét
ké phiéu héi)

Piéu tra (bing phiéu) (gdm cac
k¥ thuit mang tinh tham gia)
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e) Bdo cdo thiec hién ké hoach

Theo di d4nh gia va béo cao thie hién k& hoach 14 nhiém vu mang tinh
dinh k¥, thudng xuyén, va c6 thé dot xuat. Vi véy, lanh dao cip phong (truéng
ho#ic phé phong) phai ¢é trach nhiém trong cong tic nay, dbng thai yéu ciu dén
timg bd phén, timg ¢4 nhan thuc hién va day 13 didu bat bude.

Khung trach nhiém theo ddi bao cao la mot so dd ma tir khung ké hoach.
Ngoai céc thanh té trong ké hoach (cac muc tiéu, két qua, hoat déng, cac chi sb
va phuong tién xac minh}, khung trach nhiém phai c6 thém céc ndi duhg sau:

- Phuong phép thu thip théng tin (1 hodc nhiéu trong 5 phuong phép néu
& phén trén);

- Tén xuét do luomg (theo dinh ky thang, quy, nam, gita ky, cudi ky...);

- Théi han ndp bao céo (theo déi hay danh gia);

- Pon vi/cé nhén chiju trach nhiém (thu théip théng tin, bao cao);

- Cép/cé nhén c6 trach nhiém phé duyét béo cdo.

Khung trach nhiém theo d6i bao cao phai duge xay dung va dugc lznh
dao phé duyét cliing v6i khung ké hoach céng tic. Viée phéih cdng trach nhiém
phai duge cap nhit khi c6 su thay dbi vé nhan sy hay t6 chirc.

Bang 5: Khung trach nhiém theo déi bao cio

Thei | Negwdi chin

Tén . en
Cipap | O ::h:‘:;:f l:ll;wo;l;lgll xudt ::n trach AR | phe
pae 6 @_ b P thlt do b.'p Thu | Bao duygt
min ap lrémg :;m thip | cdo :
cao
Linh
vuc/Muc
tiéu
Piu ra
Hoat
dong
Piu vao
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Bai tap: Duya vao khung logic néu trén, anh/chi xdy dung bdo cao danh
gia két qua thuc hién ké cia phong anh/chi dang cong tac.

2. Ky nﬁng phan céng cong viée

a) Lyi ich cua phiin cong cong vige

- Pbi véi ngudi duge phan cong: |

+ Co hdi phat trién chuyén moén;

+ Co hdi phat trién c4c k§ ning;

+ Tao cho nhén vién sir hai 1ong vé ban thén khi hoan thanh cdng viéc;

+ Co hdi thir thach va chinh phuc thir thach;

+ Tinh tham gia cao hon, din dén tinh thin 1am viéc ngay cang tét hon.

- P4i voi ngudi phén cong:

+ Phén tich dugc dic diém td chire otia co quan, don vi, cac b phin chu
thanh co quan cling nhwr xac dinh duge diém manh, diém yéu cta co cu td chitc
va ¢6 nhing hanh déng ph hop véi co cdu t6 chirc va ¢6 bién phip giam thiéu
tac dong ctia nhuge diém va phét huy vu didm coa co cdu té chire.

+ Xac dinh duge muc tiéu cai thién co chu tb chire dé ¢6 nhing quyét
dinh diéu chinh phu hop.

+ Piéu hoa duoce cong viée chia phong ban.

+ Cé thém nhiéu thoi gian hon cho viée quan 1y va kiém sodt cong viée.

+ Cing ¢b duge quyén han va trach nhidm trong viée quan ly, giam sat,
danh gia.

+ Giam ap lyc cong viéc cho minh va bé phén.

+ Chuén bi ngudn nhén luc ké thira.

+ Tang anh hudng va uy tin d8i v6i nhan vién.

+ Minh chimg duoc ning lue didu hanh véi tb chire.

- B&i véi t6 chire

+ Tang hiéu qua ¢éng viée.

+ Tiét kiém chi phi.

+ Thiic ddy tinh than 1am viéc nhém.

+ Thé hién tap thé cé nang hrc va hoat dong hiéu qua.
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b) Nguyén tic va yéu cdu trong phéan cong cong viée

Lanh dao, quan 1y phong khong thé lam hét moi céng viée ciia phong. Vi
vdy, vé nguyén tic phai chia nhé cong viéc, phin cong cong vide phéi ding
ngudi, ding viéc, ding thoi diém. Phan cbéng phai rd rang, céng khai, minh
bach. Phan cdng phai cong bang, hop 1y, phai dva vao chirc ning, nhiém vy, dya
vao nang luc thye thi nhiém vi cia ngudi duge phin cdng. Phan cong phai co
cong tac gidm sét va yéu cau bdo béo phan hdi két qua.

Mot 38 nguyén tic phin cdng cdng viéc:

Theo kinh nghi€ém ctlia cac nudc phat trién va dya trén nhitng nguyén tic
chung, ¢6 thé phan chia cong viéc theo nhidu cach khac nhau. Tuy nhién, vé co
ban déu phai dya vio cc nguyén tic nhat dinh dé phan cong. Cu thé nhur sau:

Thir nhdt, nguyén tic in dinh diéu kién cho chirc ning nghiép vu ma yéu
céu dit ra 14 phai ¢6 du didu kién dé lam viéc, tranh theo tinh cam, chi quan,

Thit hai, nguyén tic "dung nhan nhu dung moc”. Nghla la khi phén cbéng
cong vide cAn chi ¥ dén kinh nghiém, ning luc va sé trirdmg cia timg ngudi dé
sip xép cho ho vio nhitng noi thich hgp, dong thdi phai chil ¥ dén c4 tinh va
long hing say, nhiét tinh cta ho vai cong viée dé sip xép. Ngoai ra, phai khuyén
khich nd lyc cta céc ca nhén khi 1am viée.

Thir ba, nguyén tic phan chia chirc ning nghiép vu ¢6 tinh dong nht.
Theo do, cong viée cing ching loai duge tap trung giao cho mét don vi cip
dudi dé thuc hién va duogc phan chia cho nhimg ca nhén theo chi dinh cu thé.

Thir fir, nguyén tac can bing vé chire ning nghiép vu. Nguyén tic nay ddi
hot chat va lugng clia cong viée phai duge phan phdi mét cich chinh dang, thich
hgp. Viéc phan cdng céng viéc khong duoge tao ra su chéng chéo nhau. Cac cong
viéc cén thiét duge phéan phbi dén moi nhan vién, Trong qua trinh hop tac dé lam
viée cén phai l1am rd nguoi chiu trach nhiém chinh

Thir ndm, nguyén téc tao duoc su bn dinh, tranh l&ng phi.

¢) Cdc hinh thirc phan cong va tdc dong toi phfi'i hop thuc hién cong viéc

- Phén céng theo chuyén mén héa: Chuyén mén héa 1 phuong phap tat
yéu dé can bd di sau vao cong vide va ¢ duoc thdi quen nghé nghiép tét. Tir do,
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c4n bd s& co kha ning ning cao ning suit lao déng. Tuy nhién, vidc chuyén mén
héa céan by, vién chirc, ngudi lao ding khong co6 nghia la can b, vién chirc,
ngudi thira hanh khéng cén hidu biét rong. Trai lai, dé chuyén mén hoa tét thi
can b, cdng chnic, vién chirc phai hidu biét rong. Tuy nhién, néu qua nhin manh
mét chidu viéc chuyén mén héa s& din téi sy phién dién, nhung néu bé qua
chuyén mén ma phén céng tuy tién thi cdng viéc s& cé nhiu kha ning khéng
hoan thanh dat chét lugng, hiéu quéa cao nhu mong mudn. Vi dy, néu khﬁng.c()
trinh @6 chuyén mén vé cong téc thanh tra ma dugc giao nhiém vu td chirc mot
¢udc thanh tra, nhét 13 thanh tra co tinh chuyén mén nhu thanh tra tai chinh,
thanh tra y té ching han, thi chic chin két qua s& hét sic han ché, tham chi ¢
thé méc sai lam. Ddng thod, ﬁgoéi kién thirc chuyén mén vé thanh tra, can bd
dugce giao nhi¢m vy lam cong tac thanh tra trong bé may quan ly nha nude cling
can phai hiéu biét cac kién thirc vé quan 1y nha nudce, vé phap ludt v.v..

Trong th&i dai céng nghé 4.0, khoa hoc - k¥ thuat phat trién nhanh, manh
va thay doi rat nhanh nhu hi¢n nay thi chuyén mén héa cong viéc khéng chi xuat
hién & trong linh vuc san xuét kinh doanh ma trong nhiéu linh vyuc khac nhau.
Trong linh vuc quén ly, chuyén mdn héa ciing doi hoi cd yéu cdu riéng. Lich str
phét trién ciia x4 hdi d4 cho thiy, khi khoa hoc, k§ thuit cang phat trién cao thi
tinh "chuyén mén" cua can bd s& mang lai hiéu qua cao hon, 1ém hon.

- Phén cong theo tiéu chuin va dinh mirc cu thé: Moi phuong thirc 1am
viéc du tién tién, hién dai dén dau ciing déu doi hoi phai ¢ nhimg tiéu chudn,
dinh mirc dé phan cong va danh gia két qua clia qua trinh dp dung né vao thuc
té. Tiéu chudn cang rd rang thi cang thuin loi khi phén cong cong tac. Ngudi
13nh dao, quan ly cip phong cén tranh cach lam viée theo kiéu can b duogc phén
cong chi chiu trich nhiém chung truéc cong viée, dong thoi danh gia két qua
lam viée chi theo cam tinh. Vi vy, ngudi 1nh dao, quéan 1y cép phong ma khéng
cong khai r8 rang thi khéng thé dénh gia duge két qua.

- Phan céng trén co sé trach nhiém dugc giao va ning luc cia ngudi
ngudi thira hanh: Khi phéan céng cong viéc ma khéng tinh dén ning lyc thue su

cua can b, cong chirc, vién chirc trong co quan, don vi thi s€ 1a nguyén nhan
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dau tién dan dén hidu qua thip trong cdng tac. Vi vy, cling véi viéc phan cdng,
ngudi 1inh dao, quan 1y cin phai chi rd trach nhiém cia timg c4 nhan, timg bd
phan trong thyc hién cong vigc. Co nhidu loai trach nhiém nhu: trich nhiém
phap ly, trach nhiém t5 chirc, kiém tra v.v.. va can bé, cong chirc, vién chirc,
nguoi lao dong dugc phan céng trude hét phai tir xac nhén kha ning dam nhiém-
cong viéc cu thé,

- Phan c¢6ng theo cic nhém nhim tao sy thing bing trong don vi phong
minh quan ly: Ngudi 1anh dao, quéan Iy cip phong ma thue hién t6t phuong thire
phin cong ndy s& tao ra su doan két trong phong, ban don vi minh quan ly, ddng
thoi con ting thém déng lue, tidm lyc ndi bé cho don vi. Thuc t& cho thiy cé
- trudng hop cdng chirc, vién chirc, ngudi lao ddng ¢ trinh d chuyén mén cao
nhung khéng phai bao gitr ho ciing ¢6 kha ning phdi hop, hop tac tbt, thuén lgi
v&i déng nghiép. Su phdi hop, hop tac phu thude khéng chi vao trinh d§ cia
cdng chirc, vién chic, nguoi lao d6ng ma con ca vao nhan thirc cia mdi ngudi,
vao ndi dung céng viéc, vao sir phan cong coéng viéc. Ngoai ra, su phéi hop, hop
tac con phu thude vao viée cong chire, vién chire, nguot lao déng cé thé thay thé
14n nhau, c6 thé tap hop dugc dé giai quyét mot nhiém vu cu thé nao d6 khi can
thiét hay khéng. Chinh vi vay, phuong thitc phin cong ndy dam bao cho cdng
viée ctia don vi khéng bi gidn doan trude nhitng tinh thé dét bién rit thudng gip
trong thyc té. :

d) Nhitng hwu y trong phin cong dé cong viéc dwgc thiee hién dat chit
heong, hiéu qué cao R

- Khi phén cdng cdng viéc, cong chirc, vién chie va ngudi lao dong tao
thanh mét nhém céng tac véi nhaw, cin chimg mirth rdng, mdi ¢4 nhan trong nhém
1é thudc vao nhém do céng viéc duoc giao, nhung ho déu ¢6 nhimg nét dic th
riéng ctia minh nhu c6 dic diém vé tam sinh ly, kha nang tur duy, vé size khoe, gidi
tinh.... Nguoi linh dao quén 1y cdp phong can biét rd nhitng dac tinh riéng cia timg
ngudi nhdn vién dé phan céng cong viée cho hop Iy, tao co hoi cho tinh thin tip
thé phat trién. Tao ra cac nhom lam viéc tdt c6 ¥ nghia rt quan trong trong thue té
hoat déng ciia co quan don vi néi chung va ctia cip phong néi riéng,
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- Khi v:-;ih dung nhitng nguyén tic va cac kiéu phan cong cbng viéc nhu di
phén tich & trén can nhin nhan ching trong méi quan hé chit chd véi nhau va
phai tinh &én nhimg diéu kién cu thé cta co quan, don vi.

- Phai phan céng cong viéc cho ding nguot, ding viéc va thuc hién cong
khai moi hoat dgng, moi nhiém vu cia t chirc cho céc thanh vién cung biét.

Théo luin: |

Phén tich vai tro cla phan cong cong viéc trong hoat dong 1&nh dao, quan
Iy cdp phong. Néu hién trang hoat dong phan céng céng viée cua phong noi
anh/chj dang céng tic. Viéc phan cong cong vide c6 bit cip gi khong? Vi sao?

3. K§¥ ning uy quyén

a} Nguyén tic uy quyén

- Céng khai: Nguoi uy quyén cin céng khai viée uy quyén cho c4 nhén
cu thé dé tit ca cac thanh vién trong don vi phong minh biét, ddng thoi tao didu
kién dé c4 nhan duge uy quyén thyre hién nhiém vu véi thdm quyén dugc giao.

- Cu thé: Ngwdi ty quyén can chi tiét cu thé pham vi va mac d uy quyén
dé ca nhin duoc uy quyén thwc hién, tranh hidu nhdm hay lam quyén.

- C6 théi han: Ngudi iy quyén cin lam r3 thdi han uj quyén 1 bao 14u va
hét thoi han d6, viée uy quyén ciing chim dit. Tuy nhiéri, trong trirong hop ¢in
thiét, c6 thé kéo dai thoi han uy quyén dé ca nhan duge uy quyén hoan thanh
nhiém vu duge giao.

b) Xdc dinh cong viéc dé uy quyén

Béi véi cong vide ciia phong thi vide uy quyén thudng trong pham vi chire
trach, nhiém vu cua phong.

Céc hinh thitc uy quyén: théng thudng trudng phong uy quyén cho phé
truong phong gidi quyét cong viée hodc trong qua trinh thire hién cong viée da
duge phan céng nhung khi thyre hién, trién khai k& hoach vi mét 1y do nao d6
ngudi duge phan cong 1am td trudng cb thé uy quyén lai cho mdt thanh vién
trong nhém dé didu hanh céng viéc ctia nhém. Khi uy quyén, ngudi Gy quyén
can xem xét dén tinh chit cha cong viéc, xem d6i v&i cong viée d6 thi nguoi
duge uy quyén c6 dam nhiém duoc khong va cip phéd giai quyét lidu cé ding
thim quyén khéng.
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¢) Xdc dinh nhin sw dé uy quyén

Xac dinh nhan sy trong phong, trong nhom xem ai 1a ngudi cd ning luc
dam nhiém cong viée nay dé uy quyén. Ngudi ty quyén cAn xem xét ca vé ning
lwe, thai dd va sirc khoé d& uy quyén cho ding ngudi, ding viéc. Pong thoi, can
xem xét dén pham vi Gy quyén 13 uy quyén hoan toan hay uy quyén gi6i han; uy
quyén téi thiéu va khéng uy quyén.

d) Xdc dinh pham vi Gy quyén

- Uy quyén hoan toan.

Uy quyén gidi han.
Uy quyén phén 1én.

Uy quyén tbi thidu va khéng uy quyén,
d) Quy trinh uy quyén
- Chuén bj uy quyén, giao viéc cin xé4c dinh ré:
+ Nhifng viéc nao minh phai tu lam.
+ Nhitng viéc nao ngudi khéc cé thé 1am va gitp minh.
+ Nhitng viéc gi thi ngudi khac c6 thé 1am 5t hon.
+ Al s& 1am (uy quyén cho ai) va 1am viéc gi.
- Can nhéc uy quyén, giao viéc cho ai:
+ Al ¢6 chuyén mén vé linh vye do.
+ Ai quan tim va mong mudn lam.
+ Al ¢ thé hoan thanh duec tét cong viéc do.
+ Aj d3 sin sang cho cong viée do.
- Thyc hién giao viéc:
+ Xac dinh, thao luan va théng nhat muc tiéu cong viéc.
+ Giai thich cho ngudi duoc uy quyén, giao viéc & vé nhimng gi can
phai lam.
+ Giam sat qua trinh thue hién.
- H0 trg ngudi duge uy quyén, giao viée,
- Dénh gia viéc uy quyén, giao viéc.
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¢) Nhitng heu § dé viée uy quyén dwge thire hién dat chit licong, hiéu
quda cao

- Ptng v6i chuyén mén, ning hre, so trudng ctia ngudi duge uy quyén,
giao viéc.

- Bung chirc nang, nhiém vu.

- Bang thot.

Thaio luan:

Anh/chi cho biét thuc trang uy quyén, giao viée cia lanh dao, quan 1y cap
phong & don vi anh/chi dang céng tac. Cac hinh thirc uy quyén, giao viéc ma
trén thuc t& anh/chi dang thuc hién.

4. K¥ niing t6 chirc 1am viée nhém va gidi quyét xung dét nhém

@) Y nghia ciia 16 chire lim viée nhom

- Tang tinh torong tac va kip thoi: Théng thudng nhém ¢6 quy md nhod hon
nén cac twong tac va nhin nhén tir phia quan ly dbi v6i céc thanh vién cé xu
hwéng cu thé, kip thét1 hon va c6 “cam giac” han ché hon so véi cé‘ip d@ td chirc.

- Co hoi rén luyén tr duy va giao tiép: So véi lam viéc doc 14p, céc thanh
vién tham gia 1am viéc nhém cé co hoi dé thé hién kha ning két ndi, cing tén tai
va hanh dong v&i ngudi khac.

- Co héi phat trién c4 nhan néi chung: Trén thuc té su phat trién cuia nhom
1am viéc trong phong s& gin lién véi van dé phat trién ca nhan trong don vi, td
chirc minh. |

DPoéng gbp clia nhém trong tb chike: _

- Sy hinh thanh va hd trg phat trién nhém trong t& chirc chinh 13 mét hinh
thie phan quyén, Uy quyén trong quén Iy, 1anh dao ¢ip phong. Cho nén, thong
qua nhém, céc nha quan 1y cip phong s& nim cac diu mébi cdng viée theo céc
nhém hon 14 theo ¢4 nhén. |

- Hinh thanh nhém lam viée 14 mét co ché thu nhén théng tin, sang kién
va phan hoi mét céch 6 hé théng va tiét kiém. D |

- Hinh thanh nhém 1am viée giap cho viée tiép can van d& mét cach tf"mg
thé, toan dién hon: ddy chinh I3 co ché cho phép tranh duge nhiing han ché do
céch tiép c4n phién dién kidu “thdy boi xem voi”.
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- Lam cho cong viéc trd nén bt nham chan hon.

- Bu6e dém cho mét hé théng 16n: cung cip mét co ché sang loc cdc tiéu
tiét; thir thach, phan bién cc séng kién;

- Gitip dinh hinh cac phong cach riéng trong khudn khé té chirc.

- Céc phong cich ciia nhiéu nhém khéc nhau tao nén tinh da dang trong t6
chitc, cho phép td chire trd nén co kién thite, ning dong va thich (mg nhanh hon
véi céc phong cach hoidc yéu cdu moi.

- Gidm bét xung dot trong td chirc thong qua viée cdc vén dé cin thao
luan drge thue hién bai ban, ¢é chudn bi trong nhém tride khi ra toan t chiic.

b) Quy trinh t6 chirc lam viéc nhom

- Lén ké hoach vé thoi gian, ngué‘m luc cho nhom 1am viéc: Trudc hét
can lya chon truéng nhom vi déy 13 viée rat quan trong do vai tro diéu tiét cia
truéng nhém. Trong thuc té céc td chirc khi xay dung cac nhom chinh thic,
én dinh, trudng nhém s& dwoc chi dinh. Tuy nhién, ciing ¢6 nhiéu nhém bau
truc tiép trudng nhém. Pdng thid, cin dua ra mdt cach khai quét c6 tinh wéc
dinh vé thdi gian ciing nhu cac ngudn huc cin thiét dé thuc hién ndi dung lam
viéc nhom.

- Giai doan 1ap ké hoach: Nhém lam viéc phai trén co s& huéng téi nhitng
muc tiéu cu thé, rd ring, d& hiéu. Myc tiéu phai ¢6 sy dinh lugng dé c6 thé dénh
gia duge. Muc tiéu dat dugc bing chinh kha ning cia cia nhém, phi hop véi
thue té chir khong vién vong. Vi vdy, phai cd thdi han dé dat duoc muc tidu. Cho
nen, lap ké hoach chinh 1a viéc cu thé hoéa céc muc tiéu vé cac nguén hec,
phuong phap, théi gian tién hanh, yéu cdu cong viéc....

- Giai doan thuc hién: Truée hét cin phai tim hidu cac thanh vién trong
nhém. Dudi sy difu hanh cia truéng nhém, cdc thanh vién trong nhém co thé
chi dong tiép c4n, lam quen v&i nhau nhu c6 thé dit ciu hoi, hoic nghe gidi
thiéu trire tiép. Thye té cho thdy, cac thanh vién trong nhém cang nam bét duoc
nhiéu théng tin vé nhau, nhét la nhitng théng tin lién quan dén hoat dong nhom
s& gitip cho cac thanh vién hiéu nhau hon, tir d6 viéc phdi hop lam viéc sé tot
hon, hiéu qua hon va ning cao chét lrong, hiéu qua lam viéc nhém. Tiép theo,
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méi thanh vién trong nhém sé& thé hién ban than, nhit 13 kha ning déng gép vé
cbng viéc clia nhém. Khi hinh thanh cic nhém cin ¢ ging tim cach thu hat
~ ngudi ¢6 anh hudng, uy tin tham gia nhom.

- Giai doan kiém tra, danh gia va rat kinh nghiém: DAy 13 gial doan dénh
gia hién trang nhém va cdc thanh vién. Cho nén can phai khen thuéng, khich 18
céc thanh tich ciia nhiing c4 nhan lim viée tich cuc. Ddng thai, cAn phai tb chire
d6i thoai vé nhimg vuéng méc mét cach truc dién. Ngoai ra, can phai déi chiéu
v&i cac tidu chi ban diu d& xem xét, danh gid tinh hiéu qua 1am viée ciia nhém.

- Giai doan chia sé va nhan rong: Néu 1a nhém 6n dinh, hoat déng trong
thoi gian dai v6i nhimg cdng viéc doi hoi thoi gian hodc cac cong viée khac
nhau, thi diy s& 14 giai doan dit ra nhitng muc tiéu cao hon cho nhém. Péng
thdi, can chia sé nhitng kinh nghiém 1am viéc cho nhau va cho cac nhém khéc.
Diéu nay sé& thic ddy co quan, don vi doan két, hoat ddng hiéu qua cao hon.

¢) Xung dot nhom va ky ning gidi quyét xung dpt

- Khai niém: Xung 44t 12 tinh trang ma trong ddé muc tiéu, cdm xic, quan
diém hodic hanh dong cua mét bén (ca nhén hodc nhom) can thiép hodc can tré
bén kia (ca nhan hodc nhom), lam cho hoat déng cua (mdt hodc ¢4 hai bén) kém
hiéu qua, din dén hoat déng, ciing nhw vige giai _Quyét cOng viéc cia co
quan/don vi bi anh hudng, gidm hiéu qua.

Xung d6t xuit hién khi méu thuln nay sinh, kéo dai va roi vao tinh trang
khong kiém soat dwoc gilta cic ¢4 nhan véi ¢4 nhan hoidc giita ca nhan véi
nhom, hodc giira cac nhém véi nhau trong co quan/don vi.

- Phan loai xung d6t: Xung dét duge bidu hién ra bén ngoai rit da dang,
song ¢6 thé duoc chia thanh 2 loal chinh: Xung dot mang tinh ddng thuin va
xung dot mang tinh d6i khang.

+ Xung dot déng thuin 1a xung @6t ma hai bén déu c6 su déng thuén vé
muc tiéu va nhimg loi ich, mic du c6 nhimg bét dong vé cé.c"yéu t6 nhu cach
tiép can, phuong thirc hoat dong hay cach t6 chire thuc hién, ...

+ Xung dot d6i khang la su ddi nhau vé& quan diém hay quyén loi trong
thre hién mue tiéu/céng viée. Pay 13 loai xung dot kho giai quyét, mang tinh
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tiéu cuc, thuong giy ra sy canh tranh khéng lanh manh va énh huédng dén két
quéa cdng viée clia co quan/td chirc.

- X4c dinh nguyén nhan xung dét: C6 nhidu nguyén nhin giy ra xung dot
nhung ¢ thé phan loai thanh mét s6 nguyén nhan phd bién nhu sau:

+ Truyén tai théng tin: Péy 12 loai nguyén nhén thuong xuyén, phd bién
d& gy xung dbt trong td chirc. Khi thng diép truyén tai bi hidu sai, khong chinh
xac hodc “nhidu” thi kha ning xung dot ¢ thé s& xudt hién; né 1a ngudn gbe giy
ra sw hidu 1Am va gay anh hudng dén giao tiép va tac dong xdu dén cong viée.

+ Khéc biét c4 nhan: Cic c nhan khi tham gia vao t6 chizc mang theo
nhing chudn myc gid tri viin héa khac nhau, d& din t6i su khéc biét vé gia tri,
chudn muc va vin hoa giita céc c4 nhén, hay gifra cdc nhém ngudi trong tb chire.

+ C4 sy khac biét: Trong quan niém, quan didm c4 nhén vé thai dd, hanh
vi tmg xir, cach thirc trong giao tiép, trong quan hé cdng viée; gia tri clia mét ca
nhan hay mo6t nhém ndy rét cé thé khac véi gia tri ciia ngudi khac hay nhém
khac; su khdc biét vé gidi cling la mém méng ¢ thé gay xung dot, klﬁ c6 sur bt
binh ding gidi trong cdc chinh séch va ché d6; su khéc biét vé phong cach séng
gitta céc thé hé/ltra tudi ciing c6 thé 13 ngudn giy xung dbt.

+ Thiéu céng bing/thién vi: Su thién vi thé hién qua thai d6 va cich tmg
xir clia ngudi lanh dao d6i véi nhan vién ciing 12 ngudn giy ra xung dot.

+ Phong cach lanh dao ctia ngudi linh dao, quan ly: Phong céch lanh dao,
quan Iy cing c6 thé 13 ngudn gy xung d6t, thuong 1a xung d6t mang tinh tiéu
cuc. Nguoi lanh dao, quan 1y chit chg, ¢ sy gidm sat thudng xuyén; kiém soat
nghiém ngét hanh vi ciia nhén vién co thé gdy ra sy thiéu tin tudng, cho nén thai
d6 “phong thi, canh gisc, dbi pho” sé& dugc hinh thanh gitta nhan vién véi ngudi
lanh dao, quan ly va ddy chinh la mam méng gay ra xung dot. Ngodi ra, nguot
lanh dao, quan 1y ¢ sy bt cong bing trong danh gia hay phén bb cac ngudn Iyc
cling la ngudn gy ra xung dot.

+ MAu thuin v& loi ich, quyén loi: cdc ca nhan thuong theo dudi céc muc
tiéu vé quyén lgi nhir lwvong, thuong, vi tri, céng viée, co hdi thang tién... Nhung

cac quyén loi nay thuong han ché, khong dé diéu hoa trong co quan don vi cho
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nén, nhimg diéu ndy lam phat sinh méu thuan va cé thé dan dén xung dot gitra
cac ca nhén véi nhau, gilta ca nhin vdi ngudi quan 1y va giira nhitng ngudi quan
ly v6i nhau.

- Céc budc giai quyét xung dot: Trén thuc té, tuy vao tim g trudng hop cu
thé ma céc t§ chite, don v c6 nhimg bién phép giai quyét xung ddt khéc nhau,
c6 mét sb bude co ban nhu sau:

Budc 1. Xac dinh van dé, tim hiéu nguyén nhén lam phat sinh xung dot

Déi v6i budc ndy, nha quan 1y, ngudi tham gia gidi quyét xung dot, trudce
hét can thu thap va xi Iy théng tin, Ngudi 13nh dao, quan 1y cin phai thu thap
théng tin tir nhiéu ngudn khac nhau, nhidu kénh khac nhau..

Ling nghe cac ddi tugng c6 lién quan chia sé, trao ddi théng tin, trinh bay
ndi dung, van dé. Ling nghe 13 mdt trong nhimg k¥ ning quan trong nhit. Vi
viy, c4c thanh vién trong nhém phai bit ling nghe ¥ kién cta nhau. K3 ning
nay phan anh sy ton trong ('hay xdy dung) céc v kién giffa cAc thanh vién trong
thyre thi nhiém vu/ké hoach.

Bude 2. Trao dbi, thuyét phuc

Sau khi nhén dién duoc nguyén nhan din dén xung dot, nha quan ly/
nguol tryge tiép gidi quyét xung dot cin trao dbi, thuyét phuc cac bén, cé géng
giai quyét xung ddt theo hudng “chuyén 16n tré thanh chuyén nhé”, chuyén
“nhé coi nhu khéng c6”. Viéc trao dbi, thuyét phuc cac thanh vién, phan tich cée
y kién/y tudng ciia cac thanh vién théng qua sw dong cam va thuyét phue 14n
nhau thi viéc giai quyét maun thudn s& thuan loi. Mit khdc, trong qué trinh trao
ddi cAn phai tén trong ¥ kién ciia timg bén; thanh vién trong nhém phai tén trong
¥ kién cta nhing ngudi khac thé hién qua viéc ddng vién, hd trg 14n nhau trong
thue hién nhiém vuwké hoach.

Bude 3. Cling nhau giai quyét xung dot _

Xung ddt ¢ thé xuét phat tir bén A hodc cling cd thé tir bén B hosic dén tr
hai phia do m4u thuin v& mit loi ich hodc tur tudng. Chinh vi vy, mic du da tim
ra nguyén nhan, di cling nhau trao d8i nhumg dé gidi quyét va quan 1y duge
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xung d6t nhét 1a phong ngira xung ddt cé thé phat sinh tiép thi ca hai cing phai
hop tac giai quyét, thong qua mét sb hoat ddng sau:

Chia sé/gitip d&: Cac thanh vién phai biét chia sé gitip d& nhau dé c6 thé
hoan thanh t6t nhiém vu cta ban than va cting dat dén muc tiéu chung trong
cOng viéc voi cac thanh vién con lai.

Chung sirc: Mdi thanh vién phai déng gép tri tué va strc Iyc cing nhau
thuc hién nhiém vu/ké hoach da dt ra.

- bébi voi lanh dao phong, cdn dam bao dugc cic yéu cu sau day:

+ Tang cudng nguén thdng tin chinh thirc trong co quan/td chirc; tin dyung
cac hinh thirc va phuong tién khic nhau (hdi nghi, hop, website, ...) dé phé bién
va cap nhét cac théng tin chinh thire.

+ Co6ng khai va minh bach céac théng tin, cac hoat dfng, cac vin ban lién
quan dén ché d9, chinh sich ctia co quan/td chiic.

+ Xay dung cac gia tri chung cia té chuc/don vi, gitp moi ngudi hiéu
duoc nhitng gia tri chung va hudéng thai d6, hinh vi vao nhimg gia tri chung.
Nguoi lanh dao phai lam guong trong viéc ton trong voi nhitng gia tri chung
ctia td chirc/don vi.

+ Céng bing trong phan cbng cong viée, trong phan bd cac ngudn hye,
trong danh gia céng chirc, vién chirc, nguoi lao dong.

+ C6 chinh sach nhan su hop 1y (dao tao, bd nhiém, sip xép, thudmg phat
...) dua trén nhimg sw phin diu, déng gép, cac két quéa cong viée trén thure té
durge xac nhan théng quan cac tiéu chi do hrong cu thé, rd rang, cong bang va
cong khai.

5. K§ niing giam sat, kiém tra thwe hién cdng viée

Trong qué trinh thyc hién ké hoach, dé ké hoach trién khai cé hiéu qua,
ding véi nhitg quy dinh, dam bao dat duoc muc tidu ké hoach va phi hop vdi
thwe tidn, ngudi lanh dao, quan 1y can phai giam sat, kiém tra thue hién cong
viée. Viée kiém tra, giam sat phai duoc ngudi [anh dao, quan 1y tién hanh mét
cach thuong xuyén, lién tuc dé kip thoi phat hién nhitng sai sét, khiém khuyét,

1éch lac dé tir d6 ¢6 giai phép khic phuc.
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a) Gidm sdt thye hién cong viée

- Lap hé so ¢ong vide: Cé thé néi day 1a cong cu khong thé thiéu cia hoat
d6ng gidm sat dé giup cho ngudi gidm sat hidu duge ndi dung, ban chét cia vy
viée dé tir d6 dua ra nhimg két luin, quyét dinh chinh x4c hosic dé nghj bién

phap xir 1y thich hop. Nguoi giam st can thu thap ddy di hé so, tai lidu vé vu
viéc bang cdch: yéu ciu dbi twong gidm sat cung cip; dé nghi cic co quan, tb
chirc, c4 nhan cung cép; trie tiép khéo sat, nghién ctru; v.v.

- Tao, 1ap bang theo ddi, danh gia két qua thyc hién ké hoach: Khi thuc hién

giam sat cdng viéc céih ¢6 mau vin ban d& phuc vu viée giam sat. Cu thé cin ¢6
~ chuong trinh chi tiét cho hoat dong giam sat; bién ban thue hjén giam sat; mé&u bio
c4o két qua gidm sit va cac van ban hanh chinh cin thiét khac (néu cin). Bdo cdo
két qua giam st cin c6 nhing ndi dung co ban nhur: qué trinh td chirc thyc hién
giam sat; dbi twong giam sat; ndi dung gidm sét; phuong thitc gidm sat; nhitng
két qua dat duge ndi dung nay can trinh bay rit ngin gon; nhiing v kién cua déi
tuong giam sat v& ndi dung gidm sat: phdn nay trinh bay rat rd rang va cu thé.

| - X4c dinh thdi han cho méi diu viée: xac dinh thai gian giam sat cho méi
cong viée; thoi gian bit diu va két thic gitip cho hoat dong gism sat dat hidu
quéa hon, Viée quy dinh vé mat thoi gian danh gia chat lvgng thue hién, danh gia
khéi Iurgng cong viée duogce thyre hién cia timg cong viée 1a cén th_iét. Khi @inh
gia két qua hoat dong giam sat cAn hm ¥ dén trrdng hop khéng hoan thanh
nhiém vu trong thdi han quy dinh 14 do nhing tré ngai khach quan nhu: xubt
hién van d& méi, dbi tuong mdi.... d bao dam vide danh gia két qua thue hién
cong viée duge toan dién, khich quan va cong béng,

- Kidm soat ngan sach cho mbi diu viéc: qué trinh thye hién ¢céng viéce, sé
bao gém ca ndi dung sit dung ngan sich. Vi vay, ngodi gidm sat tién d thye
hién cong Vié.c thi nguoi 1anh dao, quan ly néi chung va ngudi giam sat ndi riéng
can xem x&t ca viée chip hanh, thue hién ngén sach tai chinh dé bao dam viée
thu, chi duge thuc hién theo dung quy dinh, ding tién do.

- Sir dung phan mém quan Iy cdng viée: hién nay viée img dung, st dung

cong nghé théng tin, phan mém trong quan ly dé doi méi, nang cao chat lugng
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td chire, hoat ddng cia cdc co quan, don vi 13 nhu cau tit yéu khach quan nham
dap tmg y8u clu phét trién cia kinh té, xd hoi. Vi vdy, ngudi lanh dao, quan 1y
c6 thé (mg dung, str dung céng nghé théng tin, phin mém trong qua trinh quan
ly, giao viéc cling nhu trong giam sat thue hién céng viée nhim ning cao cht
lwong hoat dong, giai quyét céng viée clia co quan don vi nhu théng qua zalo,
mail, phdn mém quan Iy....

b) Kiém tra thwe hién céng viée

- Nguyén tic kiém tra: Viéc kiém tra phai bao dam mot sé nguyén tic sau:

+ Pring dudmg 16i chinh sach ctia Pang, phap luit ciia Nha nuéc hay néi
cach khac 1a diing luét.

+ Pung phép ché, tap trung dan chu.

o Khach quan, trung thuec.
o (Cbng khai, minh bach.
¢ Kiém tra phai ¢6 trong diém, trong diém,

+ Phai x4c dinh & muc dich cia hoat déng kiém tra: Ngudi lanh dao,
quan 1y cin phai x4c dinh rd muc dich kiém tra, pham vi kiém tra, noi kiém tra,
giai doan thuc hién cong viéc can kiém tra dé tap trung su chi y vao cac khu vyuc
trong diém, cac diém can kiém tra d6.

- Hinh thirc kiém tra: Tuy theo muc dich, yéu ciu ma nguoi lanh dao,
quan ly ¢é thé lya chon mét, mot 50 hodc céc hinh thire kiém tra nhur sau;

+ Kiém tra thudng xuyén.

+ Kiém tra dinh k3.

+ Kiém tra d6t xuét.

- Cac phuong phap kiém tra: Théng thuomg, & cip phong, hoat déng kiém
tra thudng sir dung cac phuong phap co ban sau:

+ Phuong phdp thu thdp thong tin, hé so, tai ligu va cdc gidy 1o lién
quan: thong tin ndy cé duge thdng quan vigée nghién clru hé so, tai lidu, gidy to
dugc hinh thanh, luu trif tai co quan don vi trong qua trinh giai quyét cong viéc.

+ Thu thip ¥ kién tir cde cd nhén, co quan, 6 chire: linh dao cap phong

kiém tra true tiép bang cach trao doi vdi cac ca nhan, co quan, t6 chirc co lién
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quan dé thu thap théng tin lién quan dén qu4 trinh giai quyét cong viée hodc cb
thé thue hién théng qua diéu tra, khao sét bing bang hoi dé ndAm duge théng tin.

+ Tham vin y kién ciia cdc nha chuyén mon: linh dao cp phong kidm tra
théng qua trao dbi voi nhig chuyén gia am hiéu v& linh vuc kiém tra dé tham
van. Phuong phap nay thuémg duge 4p dung véi nhimg linh vue kiém tra mang
tinh chuyén sau, chuyén mon nghiép vu cao.

+ Chat van doi turong kiém tra: phuong phap nay thuc hién théng qua
viée ngudi kiém tra dit nhimg cAu hoi dé dbi twong bi kidm tra tra 18i. Trén co
s& nhimg y kién tra 10, ngudi kiém tra tdng hop théng tin, dbi chiéu véi nhimg
quy dinh dé dua ra két luan cho phi hop.

+ Phirong phdp quan sét: 1anh dao cAp phong théng qua quan sat tryc tiép
hanh vi, cir chi cia nhan vién holc théng qua sy hd trg cia céc thiét bi (may
quay, ghi 4m,..) d& quan sat va dénh gia viéc thuc hién nhiém vy cda nhan vién.

- Quy trinh kiém tra

Buéc 1: Xée dinh céc vin dé can kiém tra

X4c dinh vAn dé 1a mét noi dung quan trong nhdt céa quy trinh kiém tra,
vi chi khi x4c dinh duge vén dé dung thi chung ta méi ¢6 thé bao dam rang hoat
dong kiém tra 13 cdn thiét, ding va hidu qua. Vi viy, truéc khi bét dAu qua tinh
kiém tra, ngudi lanh dao, quan 1y can xéc dinh chic chin cac van & cin kiém
tra dé bao dam hoat dong ctia co quan, don vi duge tot, ding ké hoach, dang
muyc tiéu.

Buoc 2. Xay dl,mg ké hoach kiém tra

Trén co s& xac dinh o vin dé kiém tra, ngudi kiém tra cin phai lap ké

“hoach kiém tra. K& hoach kiém tra phai x4c dinh r3:

- Phai x4c dinh 16 ddi tuong kiém tra: phai x4c dinh 15 di tuong kiém tra
1 ai? Pbi tuong kiém tra hoat dong nhu thé nao? Déi tuong kidm tra cd quan hé
nhu thé nao? Do6i tugng kiém tra ¢6 fihiing nhiém Vi, quyén han gi? Du Juin
dénh gi4 thé nao vé d6i twong kiém tra v.v.v.

- Phai xac dinh & muc dich kiém tra: viéc kiém tra d& lam gi? Co tac

dyng nhur thé nao? Tai sao lai phai kiém tra?
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- Phai xac dinh 13 ndi dung kiém tra: N6i dung kiém tra tra 15 cho cau héi
kiém tra cai gi? Noi dung vén d& cén 1am r3 12 gi (tai chinh, nhan su, chip hanh
ky ludt,...) ? Gidi han va mirc d6 cia vén dé kiém tra.

- Phai xéc dinh r3 yéu ciu kiém tra: phai nim viing chirc néng, nhiém vy,
quyén han cia chi thé kiém tra; ndm vimg cdc quy dinh clia phép luat lién quan
dén nodi dung kiém tra; sir dung céc phuong phap, nghiép vu kiém tra ph hop;
cung cip théng tin; bao dam thiét thuc, hiéu qua, diing quy dinh cta phap lujt;

- X4c dinh 5 phuong phap kiém tra: chi thé kiém tra cin cir vio ndi
dung, mtic dd, dic diém d6i tuong kiém tra dé hra chon phuong phap kiém tra
cho phu h(;‘p va hiéu qua. Céc phuong phap co ban do la:

+ Thu thap tai lidu;

+ Tham vén chuyén gia;

+ Nghe d6i tuong kiém tra béo cao;

+ Nghe du luan,...

- Xdc dinh rd thoi gian kiém tra: ciin ¢t vao quy dinh ctia phap ludt va quy
dinh cla co quan, ngudi kiém tra cin xdc dinh r6 thoi han, thdi diém kiém tra.

Budc 3. Thong béo ké hoach kiém tra

Sau khi ké hoach kiém tra duoc ban hanh hodic duogc lap xong, chil thé
kiém tra cin thong bio cong khai ké hoach kiém tra dé dbi twong kiém tra dugc
biét. Viéc thong béo nay vira bao dam tinh cdéng khai, khach quan cta hoat dong
kiém tra va dé cho doi twong chi dong chuan bi c4c thong tin phuc vu cho hoat
déng kiém tra.

Budc 4. Chuén bi cac didu kién cén thiét __

- Phan céng nhiém vy cho cac thanh vién trong doan kiém tréi;

- X4y dung 16 trinh thue hién kiém tra;

- Chuén b co s& vét chdt dé kiém tra: Kinh phi, c4c trang thiét bi tro gitp
cho hoat déng kiém tra.

Buére 5. Td chire thyc hién kiém tra

- Nghién ciru, phén tich bao cdo cia ddi twong kiém tra: bang kién thirc
chuyén mén, bing hiéu biét ciia minh va cic phuong phap phan tich, thu thap,
xtr ly s6 lidu, cho thé kiém tra dua ra nhitng nhan dinh, két ludn nguyén nhén
clia vAn dé kiém tra.
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- Trao d6i d& néim théng tin: cha thé kidm tra ¢6 thé trao ddi v6i dbi tuong
kiém tra v cdc c4 nhin, don vi c6 lién quan dé cé thém thong tin cho két luan
_ kiém tra. .

- Két thiic kiém tra:

+ Pua ra két luan kiém tra: bdo cdo két qua kidm tra thé hién ¢ dang van
ban thuong gdm céc phin m& ddu; phin ndi dung va phin két luan.

+ Béo céo két qua kiém tra: chi thé kiém tra, sau khi két thic hoat dong kiém
tra cn phai bdo cdo két qua kiém tra cho co quan, tb chirc, ngudi ¢ thim quyén.
| - Cong tac sau kiém tra: xem xét, gidi quyét nhitng vin & lién quan; tb
chirc thyre hién téng két, bio cdo rit kinh nghiém kiém tra; 18 chire thue hién cdc
bién phdp tuyén truyén, gido duc dé phéat huy tt nhét hidu qua kiém tra.

Thao luan: Chia sé kinh nghiém ca anh/chi trong viéc kiém tra, giam sat
hoat déng & don vi cip phong? Rut ra nhimg bai hoc gi?

6. K¥ niing danh gia thire hién ké hoach

a) Nhitng vin dé chung vé dinh gid thuc hién ké hoach

- Khai niém vé danh gia: danh gia 1a qua trinh do lubng két qua di thre
hién, so sdnh né véi tiéu chuin di d& ra, va thuc hién phimg hanh dong quan Iy
cAn thiét d8 didu chinh nhimg sai 1ach holic tiéu chun khéng phit hop.

- Céc loai danh gia: théng thuong trong hoat déng quan Iy ¢6 03 loai danh
gia la: (i) danh gia thye hién trude khi cac hoat dong bét dau; (i1) danh gia trong
khi dién ra cac hoat dong; (iii) danh gis sau khi cdc hoat déng duge hoan thanh.
Loai thir nhat goi 13 danh gia trudc; loai thir hai goi 13 dénh gia trong qua trinh
thure hién va loai cudi ciing goi 13 d4nh gia sau.

Hinh Cac loai danh gia

Qua trinh _ | Quétrinh Két qua
lap ké " | thue hién thue hién
hoach
Panh gia Dénh gid _ Pénh gia sau
trude qua trinh
thue hién Piéu chinh sai
Tién doén Piéu chinh 1&ch sau khi nd
céc sai 1éch sai 1&ch khi xudt hién
xuét hién
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+ Panh gid truéc dé nhdm ngin chan nhimg sai 1éch hodc van dé dugc
tién doédn va duge tién hinh truéc hoat ddng thuc té. Panh gia trude 1a danh gia
dinh huéng twong lai. Vi vy, diém chinh dbi v&i danh gia trude 13 tién hanh
hanh déng quén 1y trude khi van dé, sai Jéch xuit hién. Panh gia trudc gitip cho
viée 14p ké hoach ciing nhu qua trinh thyc thi ké hoach dat hiéu qua cao hon.

+ Banh gia trong qua trinh thyc hién: 1a danh gia duge thuc hién trong
qué trinh gidi quyét cong viée, cac hoat ddong giai quyét cong viée vin dang dién
ra. Viéc danh gia duoc thuc hién, duge dién ra trong khi cong viéc dang duoc
thyuc hién-dé gitip cho ngudi ldnh dao, quan 1y cé thé kip thoi phat hién va diéu
chinh céc vén dé khiém khuyét, sai sét, 1&ch lac trong thue hién cong viée trude
khi d% qua mudn (hao tién tdn cua).

Hinh thire phé bién nhit ctia dénh gia trong qua trinh thue hién 13 giam sat
truc tiép. Khi ngudi 13nh dao, quan 1y giam sét true tiép céc hanh déng cia cép
duéi, thi nguéi 13nh dao, quan 1y c6 thé ddng thoi theo ddi cac hanh dong cia
cap dudi va kip thai diéu chinh céc van dé sai sét khi ching xuét hién.

+ Pénh gia sau: 14 hinh thitc danh gid phd bién nhét dya vio théng tin
phén héi. Panh gia sau dugc tién hanh sau khi cong viée di dugce thuc hién, tién
hanh xong.

Nhuoc diém chinh cia ddnh gia sau la thoi gian ma ngudi lanh dao, quan
ly ¢6 thong tin vé su thiét hai d3 xay ra, nhung trong nhiéu hoz_it?'&(’}ng thi danh
gia théng tin phan hdi chinh 14 loai danh gid quan trong cho ngudi linh dao,
quéan 1y dé rit kinh nghiém, diéu chinh hoat déng. |

Vé wu diém, so vi cac hinh thirc danh gia khac, danh gia sau cé hai uu
diém chinh nhu sau:

Thir nhit, cung cip cho ngudi 1anh dao, quan 1y théng tin c¢6 ¥ nghia vé
hiéu lyc cia céc nd luc 1ap ké hoach. Cho nén, néu két qua clia danh gid sau ma
cé su sai 1éch nho gifta két qua thue hién so vdi tiéu chudn, muc tiéu dat ra thi
didu nay cho théy viéc lap ké hoach tét, sat vo1 thuc té, con néu sai léch ma lon,
thi ngudi lanh dao, quan Iy ¢6 thé sit dung théng tin nay khi thiét 1ap céc ké
hoach mai dé ké hoach tré nén sat vai thuc té hon.

77



Tht hai, d4nh gid sau cé thé thiic ddy déng co cia cdp dudi. Cip dudi
mudn thong tin vé cach thirc ma ho da tién hanh va danh gi4 sau cung cép théng
tin do.

b) Quy trinh ddnh gid

Qua trinh d4nh gi4 viéc thuc hién ké hoach bao gdm 3 bude nhu sau:

Buée 1: Do ludng két qua dat dugc.

Bude 2: So sanh két qua dat dugc véi tidu chudn, muc tiéu di dé ra.

Budc 3: Tién hanh nhimg hanh déng quéan Iy dé diéu chinh nhitng sai 1&ch
hodc céc tiéu chudn, muyc tiéu khong phu hop.

- Po ludng két qua dat duge: Dé xdc dinh két qua dat duoc 13 gi, ngudi
Ianh dao, quan 1y phai thu thap duge théng tin vé né. Vi vay, bude diu tién
trong danh gia 1a do ludng két qué dat duroc.

Cic phuong phdp do luémg: C6 bbn ngudn théng tin phd bién, thudng
duge ngudi lanh dao, quan 1y sit dung dé do lwdong két qua thue té 14 quan sét ca
nhan, cac bao cdo thdng ké, cac bao cio miéng va cac bdo cdo viét. Tuy nhién,
mdi mt ngudn thong tin ¢6 nhitng didm manh va diém yéu. Vi vay, ngudi lanh
dao, quan 1y nén str dung két hop giita cic ngudn théng tin dé lam ting s6 luong
ngudn thong tin dau vao va tang 49 tin cdy ciia nguén thong tin dugc tiép nhén.

+ Thong qua quan sét c¢a nhan: phuong phap nay giup cho ngudi 1anh dao,
quan 1y hiéu biét triee tiép; shu sic vé hoat dong thuc té, Ddng thof, phuong phap
ndy cho phép ngudi linh dao, quan 1y thu thip duec nhidu théng tin va gitp cho
ngudi lanh dao, quén 1y “doan dugce an ¥ cia ngudi duge quan sat. Thong qua
quan sat, ngudi lanh dao, quén Iy ¢6 thé tim duoc nhitng cai bé sét, nhimg biéu
hién ra mit va giong néi ma c6 thé bi bo qua bdi cac ngudn théng tin khac. Tuy
nhién, phuong phap nay phu thudc vio dinh kién, sy thién vi cam tinh - c4i ma
nguoi lanh dao, quan 1y thiy, nhung ngudi khac thi khéng, déng thdi cling mét,
t6n kém thoi gian. Ngoai ra, phwong phép nay ¢6 thé gay nhiing diém bét loi
nhat dinh cho ngudi linh dao, quan 1y nhu nguoi thue hién bi quan sét ¢ thé
nghi rang viéc ngudi 1anh dao, quan ly quan sét ¢dng khai 13 d4u hiéu cia su
thiéu tin tudng vé he hodc khdng tin tudng.
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+ Théng qua cac bio cao thong ké: ngay nay viéc st dung rong rii may
tinh trong quan ly da lam cho ngudi 18nh dao, quan ly ngay cang dua vao céc
bao céo théng ké d& danh gid két qua thuc té. Nguoi lanh dao, quan 1y ¢é thé sk
dung cac dd thi, biéu db c6t va cac cach thé hién khac dé danh gia két qua. Vi
thé, céc bao cdo théng ké dé hinh dung va phit hop cho viée chi ra cic mdi quan
hé. Tuy nhién, béo cdo théng ké cung cip théng tin han ché vé mét hoat dong,
vé& mdt s6 Iinh vue chi yéu va thudng bé qua nhimg nhan t6 quan trong khac.

+ Théng qua bao cao bang ngdn ngit noi — tirc 1a théng qua cdc hdi nghi,
cube hop, héi thoai truc tiép hodc goi dién thoai. Nhimg tu diém va nhuoc diém
ctia phuong phép nay vé do ludng két qua thwc hién gidng nhu phuong phip
quan st ca nhan.

+ Théng qua bao cao bing van ban. Ciing nhu céc bao cao thdng ké, céc
b4o cdo bing vin ban chim hon nhung chinh thire hon so véi phuong thirc bao
c4o biang ngdn ngit 16i néi. Tinh chinh thitc nay ciing ham nghia toan dién hon
va stic tich hon so véi cdc bio cdo bing ngdn ngir ndi. Ngoai ra, cdc bdo cdo
bing vin ban thuong dé dang phén loai va tham khéo.

Nhu vay, mbi phuong thirc déu ¢é nhimg wu diém va nhuge diém. Vi vay,
dé tan dung dugc nhimg wu diém va han ché nhimg nhugc diém cua timg
phuong thite thi ngudi 14nh dao, quan 1y nén str dung tit ¢4 4 phuong thirc trén.

- Céc tidu chi do ludng: Cé mét sé tiéu chi 1am co s& ¢ danh gia va cé
thé ap dung cho moi tinh hudng trong quan 1y nhu sy théa mam cia cp dudi
hoic két qua dat duoc va céce ty 18 ving mit khéng co 1y do chinh dang co thé
dugc do ludmng. f)f’ing thoi, dé thue hién ké hoach cén phai c6 ngén sich cho
ting loai ¢ong viée. Vi vay, duy tri mire chi phi trong pham vi ngén sach ciing
12 mét thude do danh gia chung cong bang. Tuy nhién, moi hé théng danh gia
toan dién cén thira nhan tinh da dang ca cédc hoat dong giita cac nha quan ly.
Ngudi lanh dao, quan 1y ctia mét co quan hanh chinh ¢6 thé sir dung s6 lugng
trang vin ban dugc danh may/ngay, s6 lugng cac chi thi duge xu 1y/gid, hoic
thdi gian trung binh dugc yéu cu dé xur Iy mot cude goi dién dich vu dé lam

tieu chi do luong.
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Thize té cho thdy két qua ctia mét s6 hoat dong khé do ludmg theo phuong
phép dinh luong nhur do hromg két qua hoat dong ciia nthén vién vin phong. Tuy
nhién, hau hét cac hoat déng déu c6 thé chia thanh nhiing phin muyc tiéu ma cho
phép do luémg duge. Nguoi lanh dao, quan ly can phai quyét dinh cai gi danh
gid mot ca nhan, bd phan hojc don vi déng gdp cho td chic va sau d6 chuyén
nhimg déng gbép thanh céc tiéu chuén, tiéu chi dé do ludomg.

~ Tuy nhién, khi cac chi sb thuc hién (két qua) khéng thé tuyén bd bang
thudt ngit dinh lugng thi ngudi 1dnh dao, quan 1y xem xét va sir dung nhitng
thuéc do chii quan. Chic chin, nhimg thuée do chil quan 6 nhing han ché ding
ké nhung s& 16t hon 13 khong c6 tiéu chuén va b6 qua viéc danh gia.

- So sénh két qﬁé thire t& véi tiéu chuén, muc tiéu da dé ra: Budc so sanh
xac dinh murc d¢ sai 1éch giira két qua thye t& va tiéu chuén, muc tidu da dit ra.
Mot s6 sai 1éch vé két qua thuc hién 6 thé xay ra ¢ tit ca cdc hoat dong. Vi vay,
ngudi lanh dao, quan 1§ cin phai xac dinh mic dé sai léch cé thé chip nhan
duogce. DO sai léch vugt qua pham vi nay tré nén cé ¥ nghia va cin phai duoc
ngudl lanh dao, quan ly quan tdm. Trong giai doan so sanh, ngudi 1dnh dao,
quén 1y cin phai dic biét quan tm dén quy mé va chidu huéng cia sai léch.

- Thyc hién hanh dong didu chinh: Bude thi ba va 1a budc cudi cung
trong qué trinh danh gid 13 thyc hién hanh dong diéu chinh. Nguoi lanh dao,
quan 1y cé thé chon mot trong 3 dtrfmg 161 hanh déng sau: khong 1am gi ca; ¢6
thé didu chinh két qua thue hién thuc t&; hodic ¢ thé sira lai tiéu chuén.

+ Didu chinh két qua thue hién thye té: ndu ngudn sai 1éch 13 két qua
thue hién dudi mire, thi ngudi 13nh dao, quan 1y ¢é thé tién hanh hoat dong
diéu chinh nhu thay déi trong chién luge, co cau, thiurc hién bu dép ho&c thie
hién cac chuong trinh dao tao, tinh toan lai (thiét ké lai) e¢bng viée; hodc sip
xép lai nhan sy.

+ Stra lai tidu chudn: ¢ thé su sai 1éch 1a két qua coa tidu chudn phi thue
té ; nghia 13 muc tiéu ¢6 thé qua cao hogc qua thap. Trong nhitng truong hop
nhu vy, chinh tiéu chudn cin phai dugc didu chinh, chi khéng phai két qua

thuce hién.
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Hinh dudi day 13 tém tit quy trinh dénh gia. Cac tiéu chudn dugc ldy ra tir
cac myc tidu, nhung céc muc tidu dwuoc xiy dung trong qué trinh 14p ké hoach,
nén chiing cé quan hé tiép tuyén vé6i quy trinh danh gia. Quy trinh v& ban chét 1a
mdt dong lién tiép giira do ludng, so sanh va hanh déng quan 1y. Tly thude vao
két qua cia giai doan so sanh, cc dudng 181 hanh dong clia quan ly 1 khéng

thue hién gi ¢, stra lai tiéu chuin hay diéu chinh két qua thue hién.

- Quy trinh danh gia
— Khéng lam
Tieu chudn
- <o dat drge gica
So sdnh két K?
qua véi tién
chuén
3
Sai léch c6 | Khéng lam
thé chip P —
nhén k? gLca
Céc muc Tiéu chuin Bo rémg
tiéu > »  kétqua
thirc hién
F Y 2 £ i Xéc dinh
Tiéu chudn
o thé chip nguyén
nhan k? nhin cua
Y
Stra lai tién Pitu chinh
chuin két qua
thure thi

7. Bao cdo thic hién ké hoach cong viée

a) Khdi niém

Bdo cdo thuc hién ké hoach cong viéc thudomg 1a mot van ban duoc soan
thao theo dinh ky trinh bay nhitng két qua d dat duoc cia chuong trinh/ké
hoach cong viéc trong giai doan bio cdo. Muc dich va ndi dung bdo cdo tip

trung vao cac ndi dung sau:
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- Kiém diém/dénh gi4 tién & thuc hién cong viée so véi ké hoach.

- Péanh gia viéc hoan thanh céc muc tiéu, két qué, hoat ddng so v6i cac chi
s& da cam két. |

- Danh gid tinh hinh huy ddng, chi tiéu va hiéu qua sir dung céc nguf‘)n Iuc
(tai chinh, oo s& vét chét va con ngudi) so voi ké hoach. |

- X4c dinh céc van dé khé khan/virdng méc va kip thoi cé giai phap khic phuc.

- Cac kinh nghiém thu dugc va nhimg ton tai, han ché. |

- Dé xuit cic giai phéap cho giai doan iép theo.

| b) Yéu cdu bdo cdo

Théng thudng, mét bao cdo cin bio dam mét sé yéu clu sau day:

- Ngdn gon, & réhg:

+ Pung ndi dung van dé; |

+ Khéng lp lai néi dung néu khéng cin thiét;

+ Khéng viét dai hon muc can thiét;

+ Mbi doan vin chi viét mét y; |

+ Dung bang, biu dd khi 1iét ké théng tin, s8 lidu.

- Théng tin diy &0 chinh x4c: Nhan dinh, phat hién phai dia trén thong
tin, chimg cr cu thé, chinh xdc, cip nhit.

- Logic: |

+ CAu triic bio céo, phan tich, két ludn phai ¢6 1ap luén rd rang, thuyét phuc.

+ Pé xuat, khuyén nghi phai dira trén két luén vé cic van d& da dugc phan tich.

- Ngbn ngit, chinh ta

+ Dung tu ngir chinh xac, co hmh anh...

+ Viét ciu ¢6 & chid ngit, vi nglr, va céc thanh phan phy cin thiét.

" ¢) Quy trinh xay dung bdo cdo |

Thong thuong, viéc xdy dung bao cdo thuong dugce thuc hién theo quy
trinh 7 bude dudi nhu sat: — T |
1. Xéc dinh myc dich can dat duoc.
2. Quyét dinh hinh thirc bao cdo ph hop.
3. Xay dung dé crrong bao co (néu khéng c6 miu).
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4. Thu thap thong tin, dif lidu, chimg ¢t cin thiét cho cac phén.

5. Soan thao bao cao.

6. Kiém chimg va bién tp.

7. Hoan chinh bao cdo va trinh ky, phat hanh.

Tai liéu bao cdo 1a san phdm cudi cing cta quy trinh xiy dung va thue
hién ké hoach. Vi vdy, viéc quyét dinh céu tric béo cao hop 1y va thu thap thong
tin mdt cach khoa hoc dya trén chimg ci dé c6 co s& viét bao cdo 13 2 ndi dung
quan trong nhit ciia quy trinh x4y dung béo cdo.

d) Cdu tric ngi dung cia béo cdo

Chu triic ndi dung bao céo: Cé thé c¢é nhiéu cach bao cdo danh gia két qua
thwe hién k& hoach, c¢6ng viéc nhung mdt bdo cdo phai bao dam cé clu trac va
cac thanh t6 hop 1y. Dudi diy 13 mét trong nhiing loai c4u tric pho bién.

i). Bbi canh:

- M t4 tém tit d3c diém tinh hinh trong giai doan bdo céo cta ké hoach;

- Tém luoe cac két qua va bai hoe ritt ra tir giai doan bdo cdo trude (néu
¢b yéu cau);

- Tém luge céc dinh huéng chinh va cdc muc tiéu, két qua can dat duoc
trong giai doan bao cio;

- M6 ta cach thire t6 chirc va viée bé tri ngudn lue trong thure hién ké hoach.

ii). Kiém diém hoat dong:

- Cac vén da ton tai va cac giai phap khic phuc.

Bang: Kiém diém hoat dong

Quyét dinh (bao gdbm Hién trang cdc giai
Céc vin dé ton tai ca khung thoi gian) | Trich nhigm | Phdp khac phyc
khic phuc
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- Kiém diém céc két qué/hoat dong

Céc linh vuc, diu ra& Tién @9 (so vdi ké Ly do bj chim | D& xuét giai phap
chi sb hoach/chi sd) khéc phuc

Linh vuc/Muc tiéu I:

ooooooooooooooooooo

-------

- Banh gi4 két qua:

+ Dénh gid cée két qua diu ra dat duge trén cde muc tiu so vai cée chi 6
két qua;

+ Phén tich nhitg ddng gdp cna cac két qua dau ra ddi véi viéc cac linh
vuc muc tidu; |

+ Néu va phéan tich céc tac dong (c6 thé) do k& hoach mang lai.

iii). Bai hoc va mot sb d8 xudt

- Néu va phén tich cdc thun loi va han ché trong qué trinh thue hién (véi
céc dbi tac bén trong va bén ngodi, ...), dé xuit cic giai phap khic phuc.

- Néu va phén tich cdc bai hoc can rat kinh nghiém cho giai doan sau
- (trong huy dong va sur dung ngudn lye, l4nh dao va phfii hop t6 chitc thuc hién
giira céc dbi tac, ...).

- Néu cdc d& xuit didu chinh va bd sung v& ndi dung (cac két qua déu ra
va hoat dong) va tai chinh cia giai doan sau (néu cé).

iv). Phu luc:

- Bao céo tai chinh chi tiét (néu yéu cau);

- Céc tai lidu, théng k& minh hoa cho bdo cdo (néu c).
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CAU HOI ON TAP

1. Phan tich vai trd cta td chire thire hién k& hoach trong hoat déng quan
Iy cAp phong.

2. Trinh bay quy trinh thuc hién ké hoach. Lién hé thuc tién tai cac phong
anh/chi dang quan ly.

3. Anh/chi hiy phén tich cac yéu ciu, nguyén tic cia viéc uy quyén trong
lanh dao, quan 1y cdp phong? Cho vi du minh hoa v& quy trinh uy quyén trong
lanh dao, quan Iy c¢ip phong?

4. Anh/chi hdy phan tich nhimg vin dé cin luu ¥ va cho vi du minh hoa vé
viéc uy qu_yén hiéu qua?

5. Vai tro cta kiém tra, giam sat qua trinh thyc hién ké hoach.
6. Vai trd cha viée viét bdo cdo ké hoach. Phuong phap viét bao cdo thuc

hién ké hoach.
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Chuyén dé 4
KY NANG QUAN LY VA PHAT TRIEN
NHAN SU CUA LANH PAO CAP PHONG

Quan 1y nguén nhan luc 13 cac hoat dong cia td chic dé thu hat, phat
trién, sit dung, danh gi4, bdo toan va duy tri mét ngudn nhin hre phi hgp véi
yéu cdu cbng viée clia td chirc ca vé mit sb lrong va chit lugng. Thong qua cic
hoat déng clia quan 1y ngudn nhan luc, t6 chirc s& dat duge muc tiéu. Phét trién
ngudn nhan luc 13 tong thé cac hoat dong hoc tip cé td chirc duge tién hanh
trong nhiing khoang thoi gian nhét dinh nham tao ra sy thay ddi hanh vi nghd
nghiép theo huéng tich cuc cia can bd, ¢cong chite, vién chite, ngudi lao dong
(sau day goi chung 13 “nhén vién™). Phét trién nguén nhan luc gbém cac hoat
d6ng co ban 1a: gido dyc, dao tao va phat trién nghé nghiép.

Céc k¥ niing quan 1y va phat trién nhan sy bao gdm céc k¥ ning cu thé
nhu, phét trién ké hoach nhan sy, tuyén dung, phin céng cdng viéc, danh gia,
diao tao bdi dudng, tao dong lyc cho nhin vién, xdy dung phat trién cdc mbi
quan hé trong cong tac.

1. Téng quan vé quan Iy ngm"in nhan lue

a) Khdi nigm nguén nhén lyc va quin Iy nguon nhin Iec

- Nguc}in nhan luc: C6 nhidu nguf”m lrc khac nhau nhu: nguén lrc con
ngudi (nhan lic), nguén lue tai chinh (tai lc), ngudn lye vit chat (vat luc) va
nhimg ngué‘m e khac (théng tin, thdi gian, quan hé, v.v.). Ngudn nhan lyc 13
ngudn lue con ngudi. Con nguoi 13 tii san quan trong nhit trong mét td chic va
tharth cong ctia tb chiic phu thude vao tinh hiéu qué ctia nguédn luc ndy ciing nhu
céch thitc quan ly con nguai.

Theo céch tiép cin cta té chirc Lién hop qudc thi “Ngudn nhan Iyc 13 tht
c4 nhitng kién thite, k¥ ning va tiém ning cla con ngudi lién quan tdi su phat
trién chia mbi c4 nhin, mbi td chirc va ciia dit nuée”. Céc nghién ciu nhdn manh
réng: ngudn nhan luc 1 tdng thé tidm ning lao dong cia con ngudi (thé luc, tri
luc va quan h¢) ctia mét t6 chirc, don vi, d3t trong ké hoach phat trién trong mot
khoang thoi gian nhét dinh.
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Cé ba yéu t& co ban cu thanh nén ngudn nhan lyc: (1) Trong tdng thé
ngudn nhéan lye cé tiém nang vé thé hec, tri luc va quan h§; (2) Ngu("in nhéan Iic
gin voi mét td chirc hay don vi; va (3) Dit trong ké hoach phét trién trong mot
khoang thoi gian nhat dinh.

- Quan 1y ngudn nhan luc: Quén 1y ngudn nhan lye té chirc 13 quan Iy con
ngudi ¢6 1ién quan dén hoat dong cia té chirc. Quéan Iy nhin su 1a quan 1y con
ngudi trong t6 chnie. Trong nhidu trudmg hop, 6 thé sir dung hai thuat ngir quan
Iy nguén nhdn lee va qudn Iy nhdn sw thay thé cho nhau. Tuy nhién, qudn Iy
nguén nhan hec va qudn Iy nhdn sy, c6 nhimg diém khdc nhau. _

Qudn Iy nhén si, 13 hoat d6ng cia cac nha quén 1y tién hanh dé quan ly
con ngudi trbng t6 chire. Quéan 1y nhan sy trong té chirc duge hidu nhidu hon vé
khia canh hanh chinh. D6 1a nhitng hoat dong ap dung céc nguyén tic quy dinh
clia 6 chirc, co quan nhu tién luong, tién thuong, nghi phép, nghi I8 dé quan 1y
con nguoi nh3m 1am cho ho thyce hiéjn cac hoat dong ctia ho mot cach t6t nhat.
Nhur vy, quan 1y nhan su dit vin dé dén timg con ngudi cu thé trong t6 chire,
dung dé chi cic kha ning tac déng dén d6i ngii nhan vién hién cé dé ho dap tmg
dugc doi héi clia td chie.

Quan I ngudn nhén lee mang v nghia rong hon quan Iy nhén sy. Quan Iy
ngudn nhén lye mang tinh chdt khai quat va xem t& chire nhur 13 mét thue thé
cin cé tic dong tir bén ngoai, két hop véi bén trong dé quan 1y. Quan 1y ngudn
nhin lyc 1a bude phat trién cao hon ctia quan Iy nhan sy khi n6 dé cip dén ca
viée quan ly cac quan hé con ngudi trong san xuét, lao dong cia t6 chic, va ca
quan hé véi nhimg ngudi tir bén ngoai s& vao 1am viée cho td chire, dé cip dén
yéu té thi triromg lao déng cia 6 chitc. |

Ngudn nhén luc ciia mot td chire khang chi 13 nhitng con ngudi dang 1am
viée trong t6 chitc ma con bao gdm nhing ngudn khéc cb thé bd sung cho t6
chirc. Pidu d6 ciing c6 nghia 1a khi néi dén quan 1y ngudn nhan lyc cua td chic
ciing bao gdm kha ning téc dong cta té chic dén luc hwong lao déng tidm ning
bén ngoai t6 chire. Quan 1y ngudn nhan luc hidu theo khai niém vi md khi dit

nguén nhén luc ciia td chirc trong tng thé ngudn nhéan lre quéc gia.
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Nhu vy, quan ly nguc?:n nhan lyc c6 thé hiéu Ia 14t ca cde hoat déng cua 16
chirc dé thu hitt, phat trién, sir dung, déanh gid, bdo todn va duy tri mgt nguon nhan
Tiee phis hop v6i yéu cdu cong viée cia 16 chirc ca vé mdt s6 heong va chat luong,

Tir quan diém nay, quan ly ngudn nhan luc duge phat trién trén cc nguyén
thc chi yéu sau day:

- Nhan vién duoc du tu thoa déng dé phat tridn cac ning lyc riéng nhim
théa min céc nhu céu cé nhan, dong thoi t@b ra nang suét lao dbng, hiéu qua lam
viéc cao va déng gop tét nhét cho tb chirc.

- C4c chinh sach, chuong trinh va thyc tifn hoat ddng quan Iy cin
dugc thiét 13p va thuc hién dé théa min ca nhu cau v4t chét I3n tinh than cta
nhan vién.

- Mbi trudng lam viée can dwoc thiét 14p sao cho cd thé kich thich nhan
vién phat trién va sir dung téi da cic k¥ ning ctia minh. '

- Céc chitc ning nhan sy cn duoc thyc hién phéi hop va 1a mdt b phin
quan trong trong chién lugc phat trién cta td chirc.

Theo George T. Milkovich va John W. Boudreau': "Quan tri nguén nhén
luc 13 mét loat nhitng quyét dinh tong hop hinh thanh nén méi quan hé vé viéc
1am. Chét lwong clia nhimg quyét dinh d6 gép phan truc tiép vio kha ning cta
t& chirc va cua cac nhan vién dat dugce nhitng muyc tiéu cda minh"

Theo quan diém trén thi céc quyét dinh phai mang tinh chat tong hop, nghia
14 phai hoa nhap thanh mét chinh thé. Cac quyét dinh vé nhiing khia canh khéc
nhau clia nhan sy phai nhét quén véi nhitng quyét dinh khac vé nhén sy, nhit quéan
trong t6 chirc. Vi du, mét td chitc mudn tao ra mét tap thé lam viéc cb hiéu qua,
cin phai tuyén chon dimg nhimg nhan vién c¢6 thé 1am viéc &n ¥ véi nhau, fudn
Iuyén cho ho nhimg k¥ ning giao tiép, ky ning lam viéc va xay dung tb chire, ra
Ieong theo két qua cia ca nhém chir khong phii theo thanh tich ciia ¢4 nhan va hd
tro nhan vién dé ho ¢6 thé phat huy hét ning luc ciia minh. So db duéi diy biéu thi

phén bd thoni Iugng cac hoat déng co ban clia quan 1y ngudn nhan luc.

1 Quén tri ngudn nhan lire. NXB Théng ké, 2002, trang 9.
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So d6 1: Thoi gian cho cde hoat déng quan Iy nguon nhan lyc

B4 tri nhan su

+ Phan tich cong viéc :
A  +Tuoyénm -
+ Céc b phén cia t6 chire yén mé
+ Lara ch
+ Quén 1y viéc thuc hién \ ira chon
+ Phin chia

Quan hé v ohén vién
+ Trao d6i théng tin

+ Gidi quyét sy bét binh xung A
46t trong 16 chire

+ Quan h¢ voi cong doan, cac

Pio tao va bdi dudng
+ Nghé nghiép

+ Chuyén mbdn

+ Hoc tip khéng nging

Thi lao
+ Tra lrong theo thi truomg lao dfng

+ Tra hrong theo két qui cong vie

b) Muc dich qudn Iy va phdt trién nguon nhén lyc

Con ngubi trong t& chirc 13 yéu t& quan trong dé t4 chirc tdn tai, van dong
va phét trién. Con ngudi khéng chi 13 yéu t& d& lam cic nhiém vu cita t6 chirc
tao ra nhitng sén.:Phém nhu t6 chitc mong mudn, ma cling chinh 1a nhimg nhin '
6 tao ra nhimg ¥ tuéng méi cho t chirc va ciing chinh 13 yéu t4 1am gidm hay
gia ting siic manh cfing nhwr nhimg han ché cia t6 chire. Vi thé, mudn tb chirc
thay @i tru6c tién phai c6 sy thay d8i & ngudn nhén Tuc bén trong t4 chitc. Quan
ly ngudn nhan Iyc bén trong t6 chirc cling nhu nhidu dang quan Iy khic nhim
dat duge nhiing myc tiéu nhét dinh clia t6 chirc. Quan Iy nhin sy 8 chirc phai
huéng dén muc tidu 1am cho té chirc tn tai, van déng va phét trién trong moi
trudng canh tranh. |

Muc tiéu clia quan 1y nhén sy phai bao dam 13 cAu néi cta rat nhiéu dang
hoat dong quan Iy khéc vi cac hoat déng quéan 1y khac ciing do con ngudi tién
hanh v& quén ly nhin su cling phai quan 1y ¢4 nhiing con nguoi quan ly cac hoat
dong khéc véi hé thong muyc tiéu khac''. P& hoat dong ciia td chirc ¢6 hiéu qua,

can tdp trung vao cac van dé co ban:

" Hoc vién Hanh chinh Quéc gia - Dy 4n Danida - NAPA. B6 tai liéu K§ nang quan 1y ngudn nhan lic, 2006, &, -
15-18. :
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- Muc tiéu, muc dich cua té_chfrc duoc xac dinh r6 rang. Xay dung chién
luge phét trién 6 chire va phat trién tu duy chién hugc trong hanh dong.

- Co cAu t§ chire duge thiét ké mdt céch khoa hoc, hop 1y va phi hop véi
méi trudmg t6 chirc ciing nhu muyc tiéu ciia té chirc.

- Cac ngudn lue bao. gdm cdc ngudn luc vat chit va ngudn nhan luc cua
td chirc va kha ning khai théc ctia td chirc nguén nhan lyc x4 héi néi chung.
Ngudn nhan lyc bén trong va tiém néng bén ngodi cin dugc khai théc va st
dung hi¢u qua. _

- X4y dung va phat trién vin hoéa td chirc, huéng téi cdc gia tri co ban,
nong cbt dam bao gén két cdc thanh vién thuc hién chién hrge cia td chic.

Méi quan hé giira cic yéu t6 trén duge md ta & so dd 2 dudi day:

So doé 2: cdc yéu t6 tao nén hiéu qua cua t6 chirc

Muye dich, nhiém vy,
chién lugc ciatd |,
chic o

Co céu t6 chite

Hi€¢u qua hoat
dong cia to chire

F
Vin hoa td chire Cac ngudn lye
»  c0ato chire

Muc tiéu cla quan 1y ngudn nhén lyc t4 chire 1a phai gop phan mot cach
hiéu qua nhét dé dat dugc muc tidu cta t& chie va nhitng trach nhiém xa hdi ma
t6 chirc phai thuc hién. X4c 1ap myc tiéu cua hoat dong quan ly ngudn nhan luc
cta t6 chirc cling nhu nhitng céng cu cn thiét dé dat dugc cac muyc tiéu d6 can
duge dit trong nhifng didu kién cy thé. Pidu nay cing dong nghia véi su khong
tén tai nhimg muc tiéu van ning cho moi t chirc va ciing khong thé tuyét dbi
héa nhimg céng cu hay cic nguyén tic quan ly ngudn nhan lye cia t6 chie. Chi
c6 thé xdc dinh mot sé muc tiéu mang tinh dinh hudng va trén co s& ctia mbi
trudng thay d6i ma thiét 1ap hé théng cu thé cac muc tidu. -
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Trén co s¢ cac hoat déng lién quan dé_n quén ly ngudn nhan luc t6 chie,
nhitng muc tiéu cia hoat'déng quﬁn 1y nguén nhan luc 6 chie 13:

- Gitip cho t6 chiic vuron dn muc tiéu cia t6 chire khi céc yéu t6: Muc tidu,
chién Iuge, co chu td chure, nguf“m luc, van hoéa td chitc duge két hop véi nhau va
quan 1)’1' tot. Su gin két cac yéu 6 trd thanh mét chét két dinh quan treng, tao nén
budc tliay dbi trong hiéu qua hoat dong _cﬁa td chie.

- Khai thé,c nang ]gc, kién thirc éﬁa nhan vién mét cach hiéu qua, lam gia
ting sirc manh cua tfmg con n.gi.tb'i cu thé va dugc khai thac sir dung hgp_'lj’( dé
dem lai lgi ich chung cho 6 chire.

- Cung c4p cho t6 chitc nhitng nhin vién duge dio tao tét va c6 dong co -
& rang. Tl;méng, phat cSng béng va sit dung nhan vién diing ning luc, s& trudmg
cia ho. | - |

- Gia ting sy hai long va tu théa man cia nhin vién.

- Xay dung va duy tri chat lwong cudc sbng tdt (cac quyén co ban, su
tham gia ctia nhan vién trong qué trinh quyét dinh,...) nhidm lam cho céng viéc
hiéu qua.

- Phé bién chinh séch quéan 1y nhin hrc cho moi nhén vién trong td chic.

- Tao diéu kién @& duy tri dao dire, cdch tng xit trong td chitc. Moi nhén
vién cia 1 chirc ddu duge dbi xir mdt céch binh ding véi nhau, khéng duoc sir
dung c4c hinh thirc phan biét. |

- Quan Iy sur thay d&i nhiim gidm thidu nhitng tic déng tiéu cuc ciia thay dbi
vi hoat ddng cha t6 chic vion dén nhﬁ:ng myc tiéu mang tinh dinh huéng twong
lai, do dé chira dung bén trong né nhiéu yéu t6 khéng chéc chin, mang tinh rii ro.
Quén ly nhén sir t6 chirc ciing nhim ng#n chin su tic ddng tidu cyuc clia thay ddi,
nham lam cho & chic thich img vé&i sir thay ddi d6 mét cach hidu qua nhét.

- Mé rong co hdi giao tiép, cin thiét trao dbi ngudn nhan lyc; ting canh
franh trén thi trudng lao dong. Nhan vién cua tS chitc ¢an ¢t minh trong thi
trudng lao dong réng hon tire dit vao trong ngudn nhan luc xa hdi va ho cin
phai xem xét so sanh thudng xuyén minh véi ngudi khac dé nhan thiuc dugc
murc d canh tranh trong thi truéng lao dong phong pht ciia x& hdi.
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Can ctr vao hoat déng quan ly nhén sy cua cac tb chirc néi chung dé lam
1 va rit ra nhan xét chung v& muc tiéu quan 1y ngudn nhén lyc trong t6 chiic.

Trong quan ly ngudn nhan lyc t§ chire, do diéu kién mdi truong té chirc
luén thay d6i, thiét lap cdy muyc tidu theo su phat trién truémg thanh coa td chirc
14 mét céng cu hiru hiéu cia quan ly ngut“m nhan lyc t6 chire. So dd sau biéu thi
cay muc tiéu cia quan Iy ngudn nhan lyc.

Sa db 3: Cdy muc tiéu cua quan Iy ngudn nhdn lec 16 chike

Gép phan dat dirge muc tidu 8 chire va trach
nhiém x4 héi caa td chirc

T,

Thiét ké va Thu hit va phat Tao lap va duy Thue hién trach
-phat trién co | | trien NNL theo yéu tri m6i trudng nhiém x3 hoi va
¢du to chirc cau ciia t6 chirce hop tAc trong 16 phdp ludt cua td
chire chirc
Bao dam cun 10 dam 16 chil Z
Bao dam cic cip diy dd s E‘% Ba'o da}m to f’.h“c Cung cap
hoat déng D o thich img v6i sy didu kién
dat dugc lu%l;gg neudn thay Fion cua mo dé tu phat
M muctitn | [ o lufcén M tuomgvecac | 1M grién
phuc vu ddy thfét moi QH san xuét
du
- - - - Tao moi
Phén nhom Pdo tao va Xay dung va duy treong,
|, cac hoat o  phét trién tri ceif: moi quan M gidu kién
déng ngudn nhan —n hé v cong doan lam vige
lue va cac to chie fe
) tot
-------------------------------------------- . kl]ac TYPRPER C——
| Khac - Khac : : Khic
........................................... : — ) Khar'c

¢) Vai trd qudn If va phdt trién nguén nhin luc

- Vai trd: Quan Iy va phat trién ngudn nhan luc ¢6 mdt s6 vai trd quan
trong nhur sau:

+ Quan 1y va phat trién nguén nhin luc dugc coi 12 mot trong nhimg chirc
ning co ban bao g6m nhiéu néi dung lién quan dén phan tich céng viéc, dy bao
nhu ciu, tuyén dung, bb tri, sir dung, dénh gia, xay dyng, dao tao, bdi dudng
nang cao chét lrgng nguén nhan lyce, thuc hién chinh sach, khen thuong, ky luit
v.v. dé bao dam cho co quan thyc hién thanh cong nhiém vy va muyc tiéu dé ra.
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+ Quan ly va phét trién ngudn nhin luc c6 vai trd quan trong trong xay
dung, phét trién d6i ngii nhin vién d4p tmg nhu ciu phat trién cta td chic.

+ Quan Iy va phét trién ngudn nhan lyc ¢ vai tro to lén trong viée phat
trién va thuc thi chién luge phét trién, chién lirge nguén nhan luc nhim dap img
yéu cau phét trién clia td chirc trong méi trudng canh tranh.

- Chirc niing: Chirc ning ciia hoat dong quéan Iy ngudn nhan luc cé thé
chia ra 2 nhém: Chirc niing chung va céc chirc ning cu thé.

'+ Chire ning chung: Quan 1y ngudn nhén luyc 1a mét trong cac chirc ning
quén 1y trong 15 chire va ¢6 mit trong moi don vi cta b chitc. Quan 1y ngudn
nhan lyc gin lién véi qﬁé’m ly con ngudi va do d6 cé chirc nang quan trong giup
t& chirc khai thac nhimg vén d& lién quan dén con ngudi va dat duoc muc tidu
ciia td chire. Nhitng chire ning chung vé& quan 1y con ngudi:

« Tao diéu kién dé td chirc dat dwoc muc tiéu cua td chire;

* Thué hay tuyén duge ngudi cb k¥ ndng, ning lyc dap Ung doi héi cla
td chirc; Cung cép cho t6 chire ngudn nhan Iyc duge dio tao v c6 dong co tét;

» Ting sy hai long cia ngudi lao dong véi té chire; Xay dung va duy tri
cude séng lao dong trong té chirc ¢ chit Irong, theo tac phong cong nghiép;

* Tuyén truyén céc chinh séch st dung va phéat trién nhén Iyc cta t6 chir;
Duy tri k¥ luat lao déng va trach nhiém x4 hoi; |

* Quan ly thay dbi xay ra trong t3 chire.

+ Céc chirc ning cu thé ciia quan ly nhéih s trong t6 chire

« Chire nang tu van clia quan 1y ngudn nthén luc trong phat trién td chirc

MGi mét nha quan 1y trong td chite déu phai 1am quan ly nhan sy. Cac nha
quéan ly nhéan sy doc 1ap, céc chuyén gia quan Iy nhan sy thuong mang tinh tu
van hon I3 quéan 1y truc tiép - quyén ra céc quyét dinh bi han ché. Su hop tic
giita chuyén gia nhén su va cac nha quan 1y tryc tiép 13 quan trong.

“Quan ly ngudn nhén lge khong trife tiép ta quyét difih san xult ihung anh
huéng dén ning suét, chat lugng coa td chic.

Tu van nhén lyc quyét dinh dén thyc hién chién luge phat trién t6 chic vi
con ngudi dong vai trd quan trong. Vai trd tu van thé hién trén céc khia canh
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Cin ctr vio hoat déng quan 1y nhan sy cla céc tO chic néi chung 38 lam
rd va rat ra nhén xét chung vé muc tiéu quan Iy nguén nhan lyuc trong t6 chire.

Trong quan Iy ngudn nhan lyc t§ chirc, do didu kién méi truong t6 chirc
luén thay d6i, thiét 13p ciy muc tiéu theo s phat trién tnromg thanh cia td chire
12 mét cong cu hitu hidu cia quan Iy ngudn nhan luc t6 chirc. So d6 sau bidu thi
cdy muc tiéu cua quan ly nguén nhan hre. |

So dé 3: Cdy muc tiéu ciia qudn Iy ngudn nhdn hec 16 chire

Gop phin dat duge muc tiéu td chiic va trach
nhiém x4 héi caa to chire

e o~

Thit ké va Thu hit va phat Tao 14p va duy Thyec hién trach
phat trién co trién NNL theo yéu tri méi trudmg nhiém xd h)i va
chu td chire chu ciia 18 chirc hop tac trong tb phép lut cta tb
chitc chirc
Béo dam cac{ | ]223 géa;nd??o Béo dam t0 chire Cung cap
hoat dong lwong va chét thich e YOS dieu ki¢n
_,i dit diroe lu;;mg b thay ‘dm ciia mbi de tu phat
mye titw | [ SN T (] truong ve cac, trién
phuc vu diy thi-ét moi QH san xust
du
Tao mdi
Phéin nhom Do tao va Xay dung va duy trudng,
_{ cdc hoat |, phéttrién tri cdc moi quan didu kian
dong ngudn nhan —7 h¢ vdi cong doan lam vic
lye va céc t6 chic it )
)
khéac
L Khéc ] Khac : o M Khéc
------------------------------------------------------------------------------------------------- Khéc

¢} Vai tro quin Iy va phdt trién nguon nhén luc

- Vai tro: Quan 1y va phat trién ngudn nhin Ivc ¢6 mét s vai trd quan
trong nhu sau:

+ Quan 1y va phat trién ngudn nhan hee duge coi 13 mdt trong nhirng chirc
nang co ban bao gém nhiéu néi dung lién quan dén phan tich cong viée, du bao
nhu cau, tuyén dung, bd tri, sir dung, danh gia, xdy dung, dao tao, bdi dudng
néng cao chét lugng ngudn nhan hre, thuc hién chinh sach, khen thudng, ky luédt
v.v. d& bao dam cho co quan thuc hién thanh cong nhiém vu va muc tiéu dé ra.
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+ Quan Iy va phét trién ngudn nhan hre ¢6 vai trd quan trong trong xay
dvmg, phat trién d6i ngii nhén vién dép tmg nhu ciu phét trién cua té chure.

+ Quén Iy va phat trién ngudn nhan luc ¢6 vai trd to 16n trong viée phat
trién va thyc thi chién luge phat trién, chién lugc ngudn nhan luc nh3m dap g
yéu cdu phat trién ciia t chiic trong méi trudng canh tranh.

- Chize ning: Chirc ning cia hoat déng quan 1y ngudn nhén lyc co thé
chia ra 2 nhém: Chirc niing chung va céc chitc ning cu thé.

+ Chtrc ning chung: Quéan 1y ngudn nhin luc 13 mét trong céc chic ning
quéan 1y trong tb chirc va ¢6 mit trong moi don vi cla t§ chirc. Quan 1y ngudn
nhan luc gin lién v&i quan ly con ngudi va do d6 ¢é chirc ning quan trong gilp
t6 chic khai thac nhimg van dé 1ién quan dén con ngudi va dat dugc muc tidu
ctta t chire. Nhimg chirc ning chung vé& quan 1y con ngudi:

* Tao diéu kién dé td chirc dat dugc muc tiéu cia td chirc;

« Thué hay tuyén duge ngudi ¢d k?’na'mg, nang luc dap ung doi hai cla
t6 chire; Cung chp cho té chitc ngudn nhan e duge dio tao va 6 ddng co tot;

» Ting su hai long cla ngudi lao dong vai t6 chite; XAy dung va duy tri
cudc sbng lao dong trong b chirc ¢6 chét luegng, theo tac phong céng nghiép;

« Tuyén truyén cac chinh sich st dung va phét trién nhan lyc cia td chirc;
| Duy tri ky luét lao ddng va trach nhiém x& héi;

» Quan Iy thay déi xay ra trong t6 chirc.

+ Céc chirc ning cy thé cia quan 1y nhan sy trong t& chirc

« Chirc ning tr van cia quan Iy ngudn nhén luc trong phat trién t6 chirc

M&Gi mdt nha quan Iy trong t6 chirc déu phéi Iam quén 1y nhin su. Céc nha
quan ly nhan sy doc 1ap, cac chuyén gia quan ly nhin su thuong mang tinh tu
vAn hon 13 quan 1y truc tiép - quyén ra cdc quyét dinh bi han ché. Su hop tac
gilta chuy€n gia nhén sy va cac nha quan ly tryc tiép 13 quan trong.

Quan 1y ngudn nhan huc khéng fruc tiép ra quyét dinh san xut nhung anh
hudng dén ning suét, chit lugng cia td chirc.

Tu vAn nhan luc quyét dinh dén thuc hién chién Iugc phét tridn 16 chic vi

con ngudi déng vai trd quan trong. Vai trd tu vin thé hién trén céc khia canh
04



nhu: Tu vAn céc vAn dé chinh sach: Trach nhiém x3 hoi; viéc lam; tién cong;
thang tién; bdi dudng va cdc mdi quan hé. Tu van 88 cac thii tuc: K& hoach hoa
nguén nhan luc; tuyén, chon; danh gi4 hoat déng; diéu kién an toan lao dong, vé
sinh moi trudng.

»  Chuc ndng dich vu:

Chién lrge phat trién ngudn nhan luc ciia t6 chire phai 16ng ghép vao chién
lvoc chung cia td chirc, tuy nhién quan 1y ngudn nhén luc gifp va tao diéu kién
dé thuc hién chién luge chung. Quan 1y nhin sy tip trung vao céc hoat déng
mang tinh dich vu (xdy dung cdc chwong trinh bdi dudng; cac tiéu chi dé& cac
nha quan 1y true tiép danh gid cong chirc ciia minh, ...).

Cung cép cac dich vu phat trién nhin lyc theo yéu ciu cia cdc nha quan
ly san xuft ciing nhu theo yéu ciu cla timg c4 nhan ngudi lao dong. Cung cép
dich vu danh gid. Chirc ning dich vu ciing thé hién qua chirc niang tham mury
(dich vu tu vén, tham muu).

Chirc ning dich vu ciing thé hién & khia canh phai tham gia cac hoat dong
nhu: Tuyén chon, bdi dudng; quan Iy luong; an toan, ...

* Chuc ndng dinh hudng:

Tép trung vao cac hoat dong mang tinh chit du doan, dy bao. Piy 1a
mdt trong nhitng chirc ning kho khan nhét cia phét trién nguén nhan hre
nhér_n h3 trg dé thuc hién chién luge phét trién td chic néi chung. Dy béo
phat trién nguén nhan lwc khéng chi don thudn cho ngudn nhan lyc ma 1a
dinh hudng dé céc bd phan san xuét cta té chic thyc hién viée xay dung
chién hrge cua riéng minh.

Tép trung vao xdy dung chién luge canh tranh nhén luc mang xu thé toan
cAu, khu vie. Trong diéu kién cia co ché thi trueng va thi trudng lao dong gip
nhitng kho khan trong dinh huéng chung, dinh huéng mang tinh chién luge cia
phat trién ngudn nhan lic ¢ ¥ nghia quan trong,

» Chtrc ning phat trién:

Phit trién ngudn nhén luc - muc tiéu quan trong cia phat trién t6 chirc.

Phat trién nguén nhan Ire théng qua nhiéu hoat déng mang tinh chitc ning cua
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quén 1y nguén nhan lye: Do tao, bdi dudng, chuyén giao céng nghé, tri thic;
héi thao, héi nghi, ...

Chtrc ning phat trién thé hién su 16ng ghép té chitc trong méi triurdmg canh
tranh ca v& sén xuit 1An ngudn nhan lye. |

* Chirc néng danh gia: -

Piy 1a mdt trong nhitng chiic ning quan trong ciia quan 1y ngudn nhin
lyc va ciing 14 chic nang kho khéan. Chire ndng nay vira mang tinh hai mat. Mot
mit d6 14 chire nang tham muuy, tu vén cho céc nha quan ly tac nghiép thue hién
d4nh gia nguon nhan hre - danh gia con ngud. Mat khac, céc nha quan ly nhén
s ciing phai dwa ra cic k§ thudt cu thé (phuong phép lusn, tidu chi va céch thirc
tién hanh).

Dénh gia nhan hyc (ca nhin ngudi nhén vién) vé nang lwe, trinh dé va su
phi hop doi héi cia td chire; cong vide duoc giao. Déanh gia va mbi quan hé lao
ddng - quéin ly éa‘mg tr¢ nén phic tap doi héi ¢6 ngudi trung gian. Panh gia cang
ngay cang tré nén khé hon khi céng nghé phat trién.

- Xay dimg hé théng chinh sach lién quan dén nthén su:

Chinh sach nhan sy ciing nhu nhiéu loai chinh sach khéac cta td chiic ¢6
mdt ¥ nghia rdt quan trong trong su phat trién t6 chire. Khai niém chinh sach
nhin sir cling phirc tap nbu khai niém chung vé chinh sach. Théng qua chinh
sach c6 thé 6 rit nhiu nha quan Iy cling tham gia, nhu xdy dung, vach ra céc
chinh sach nhén sy lai do cac nha quan ly nhan sy thuc hién.

Xay dung chinh sach nhan su la mdgt trong nhiing chirc nang quan trong
ctia cac tO chire quan Iy nhéan su mang tinh chuyén nghiép. Trén linh vuc quan
Iy nhan su hay céc van & lién quan dén con ngudi, t6 chac c¢é nhidu loai
chinh séch.

Khi dé cap dén khia canh x3 hoi cua té chirc dbi véi nhan su, cach thic
xir 1y clia td chirc duge thé hién théng qua cac chinh sach thudc vé& trach nhiém
x4 héi cia tb chie. Vi dy céc vén dé vé cdng bz:mg; v& diéu kién 1am viéc; didu
kién sinh hoat ctia nhin vién. Py ciing chinh 1a thé hién su cam két cita nhimg
nha quéan 1y d6i véi nhén vién trén cac khia canh x3 hoi.
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Chinh sdch vé viée lom tic nhimg didu kién, tidu chuln cling nhu cac
céich tiép can khac nhau ma t& chirc mong muén thué duge nhitng ngudi da
tidu chudn, "ding ngudi” vao lam viée cho td chirc. Pidu nay ciing thé hién
mirc d6 doi héi tir nhin vién khi ho cam két vao 1am viée cho t6 chirc. Thiéu
nhiing quy tic, chinh sich d6 s& khéng thu hiit duge ngudi can tuyén va do d6
c6 thé lang phi thoi gian cta qua trinh thi tuyén.

Chinh sdch tién lwong duge coi nhir 13 mét trong nhimg chinh sach xuong
séng coa td chirc va ciia cong tac nhan sy. Thiéu, khong diy do hodic khong cu
thé chinh séch tién luong, tién cong s& khéng khuyén khich dugce nhén vién va
khéng thu hat "ngudi tai" cho td chirc. Tuy nhién, trong khu vuc cong thi chinh
séach tién luvong phai thue hién theo quy dinh cia phap lut ma co quan, tb chic
phai thyc hién theo. Vi vdy, ngudi linh dao, quan 1y cdp phong can phai co
phwong phép, giai phap dé dong vién, khich 18 nhan vién. _

Chinh sdch dé bat, thong thudng dé bat tir bén trong td chitc duge wu tién
hang diu, song d& bat tir bén ngoai ciing can thiét tity tredmg hop cu thé dé thu
hiit nhén tai.

Chinh séch ddo tgo, boi dudng thé hién sy quan tdm cia t6 chic dén viéc
phat trién k¥ niing, trinh d6 ctia nhén vién.

Chinh sdch vé cde maéi quan hé lam viéc nhu thira nhin & cdc mic do
khac nhau vai tro ctia céng doan; cic t6 chirc chinh tri x3 hoi hay thu hit st

tham gia dan cht ctia ngudi nhén vién trong cac quyét dinh cta td chic (xay

"
S

dung chién luge; ké hoach phat trién méi,...).

Cde chinh sdch vé y 16, dieu kign lam viée duge chu y va thuc hién mdt cach
cu thé nhim tao diéu kién cho ngudi lao dong duge chiim sdc, bao vé.

- N§i dung, pham vi trong quan ly nhén sy ciia lanh dao cép phong

Trong hoat ddng quan 1y nhan sy ciia lanh dao cap phong, cac ndi dung quan
ly nhén sy tap trung vao cac hoat dong co ban sau:

1- Tham gia x4y dung c4c chirth sach ngudn nhan luc;

2- Thue hién, phéi hop thire hién cac chic nang, hoat déng quén ly nhan sy

trong tb chirc;
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3- Tu vén cho lanh dao v& céc k¥ ning quén Iy nhan si;
4- Kiém tra, dén ddc viée thyre hién cac chinh sach va thii tuc vé& nhéan sy,
Céc hoat dong cu thé ciia cdng tac quan ly nhén sy cia ldnh dao cép phong

tap trung vao cac hogt déng cu thé sau trong td chire:

1. K& hoach ngudn nhan Iyc 2. Phan tich cong viée -
3. MBb ta cong viée 4. Pao tao, bdi dudng

5. Phin cdng cong viéc 6. Danh gia cong viéc

7. Giao tiép nhén sy 8. Khiéu nai vé lao dong

9. Thoéng tin, tao dong Iue.

Pham vi hoat déng quan ly nhan su phu thuée f:‘a.o cip db c:iué.n Iy. Cé
ba cip d6 quéan 1y nhan su néi chung la: Hé théng, td chitc, don vi bd phan sit
dung nhan su. _ \ |

Cép d6 hé théng: lién quan dén xay dung, hoach dinh ché d6 chinh sach, xac
dinh céc tiéu chi co ban cho timg loai nhan sy, xdc dinh bién ché chung cho hé
thdng va cac td chire, xdy dung chién hrgc phat trién ngudn nhan lyc va céc ké
hoach thuc hién

Cap d6 t6 chire: lién quan dén thue hién cac ché 46 chinh sach nhéan sy, thuc
hién ké hoach phét trién nhén su cta té chire, thue hién tuyén dung nhén sy, quin
ky thyc thi nhiém vu, danh gia thi dua khen thuéng, d& bat, luén chuyén, luong
thuéng, bd nhiém trong pham vi t6 chirc theo thAm quyén, dio tao bdi dudng

Cép d6 don vi sir dung nhéan su: quan ly thyc thi nhiém vy, thuc hién danh
gia nhén su. |

+ Céc yéu t6 anh hwdng dén quan 1y nhan 51}

Quén Iy nhan sy chiu nhidu anh huéng tir nhing yéu t6 tac déng khac nhau,
nhur cdc yéu tb méi truong PEST (Polictical, Economic, Social, Technology), hay
cac yéu td bén trong t6 churc. |

»  Moi trudng bén ngoai

Kinh té: Sy phat trién kinh t€ 13 nthén t5 du tién phai ké dén khi né anh
hwong rat 16n dén cong tac quan 1y nhan sy. Khi kinh té phét trién va ¢6 chidu
huéng 6n dinh & chire ¢6 nhu cAu phat trién dé mé rong hoat ddng, ting cudng dao
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tao hudn luyén nhan vién. Viéc m& rong pham vi hoat déng doi hoi phai tuyén
thém ngudi c6 trinh d6, ddi héi phai tang luong dé thu hiit nhan tai, ting phic loi,
va cai thién diéu kién 13m viéc.

Trong giai doan kinh té suy thodi, bit én ¢6 chidu hréng di xudng, 6 chitc
van phai duy tri hoat dong, mit khic phai giam chi phi; thim chi phai giam ca )
lugng nhan vién. | |

Liee luong lao dong: Cac 1 chirc bao gidr cling ¢6 xu huéng thu hit Iyc
lugng lao dong duge dao tao, ¢6 ning lue, dap img dugc yéu chu ctia t chirc. Céc
yéu 16 ciia dan sb nhu do tudi, gidi tinh, stc khoe ddu c6 anh huéng dén céng tac
quén 1y nhan sy nhdm tim kiém nguoi phi hop, duy tri d8i ngii va dio tao bdi
dudng phét trién nghé nghiép cia nhan vién.

Lugt phdp: Ludt phap anh hudng nhiéu dén cong tic quan Iy nhan sy cia t6
chire. Luit can bg cong chire, Ludt vién chire, Ludt lao dong... dugce ban hanh nham
quén ly, chi phéi mdi quan hé hanh lao dong trong tt ca céc co quan, td chirc nha
nuée va cac hinh thire s& hitu khéc. Cae quy dinh nay cta phap luat déu chi phéi
anh hudng dén hoat déng ctia nhén vién, dén hoat déng cua td chirc.. ..

Viin héa - x& héi: Vin héa x3 hoi clia mét mrée anh hudng rit 1én dén quéan
ly nhén syr. Trong mot nén vin héa x4 hoi cd qué nhiéu dang cp, nac thang gia tri
x& hoi khéng theo kip voi da phat trién cta thoi dai, 16 rang n6é kim ham, khong
cuﬁg cAp nhan tai cho cac td chirc. Sy thay dbi 161 séng trong xa hoi, su di chuyén
ngudn nhan sy gitra khu vire cong voi khu vuce tr ¢ling dnh hudng dén céu tric cla
c4c td chire. Ngoai ra, doi séng, nép séng, nét van héa anh huéng truc tiép dén hoat
dong cha & chirc, dén cach thirc con ngudi 1am viée, hop tac v6i nhau cling anh
hudng dén cong tac quan 1y nhén s clia t6 chirc.

Tién b¢ khoa hoc kP thugt: Sy tién bd chia khoa hoc k¥ thudt néi chung trén
thé giéi dang lam tang 4p lwc canh tranh giita cic t6 chirc, gitt khu vyc céng vai
khu vue tir, Vi vy, ddi hoi cac td chire phéi ¢6 sy quan tim théa dang dén viée img
dung thanh tuu khoa hoe, d6i méi k¥ thuat, cong nghé dé tang chit luong, hiéu qua
hoat déng. Khoa hoc cong nghé khéng chi tac dong truc tiép dén ning suit lao
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dong thdng qua phuong tién, céng nghé, dic biét 13 nhitng tac dong anh hudng cia
cudc cach mang cong nghiép 4.0 déi véi Quén Iy nhan sy trong céc t6 chitc.

Khdch hang: Khach hang 13 muc tiéu phuc vu ciia t6 chire. Chit lrong cta
hang héa, dich vu rat quan.trgng d6i véi khach hang. P61 véi khu vire cong thi
khéch hang chinh 1 ngudi din, doanh nghiép sit dung dich vu céng.... Vi vdy,
ngudi quan 1y nhét 13 lanh dao, quan 1y cdp phong 13 cdp co s phai 1am cho nhén
vién hiéu nhiém vy ctia ho 13 hudng t&i phuc vu khach hang, Muén cho nhén vién ¥
thire duge cc didu d6, nhiém vu ciia cac nha lanh dao, quén ly 1a phai biét quan ly
nhén lyc mdt cich c6 higu qua, 13 quan tim dén tdng hop nhidu yéu t8 chir khong
phai don thuan 13 lwong bng va phtc loi, thang chitc.

> MBbi trudng bén trong |

Muc tidu ciia 16 chire: Mi 16 chire déu ¢6 muc tiéu riéng, mdi cip quan ly
phai hiéu r6 muc tiéu cua td chirc, bd phén phong ban cua minh. Muc tiéu ja mot
ybu 6 mi truong bén trong anh hudng dén cic bb phin chuyén mén cia td chic,
nhu ké hoach, hanh chinh quén tri, hoat dng, tai chinh.... Muc tiéu tb chitc 14 dinh
hwdng cho céac hoat déng chung va cac hoat dong thuc hién nhiém vu cua cac ca
nhan trong td chire. | -

Cdc quy dinh, ché dp chinh sdch: Cic quy dinh, ché do chinh séch c6 mot
anh hudng quan trong dén cach 1am viéc, cach cu xr chia moi ngudi trong to chirc.
M3t 6 chinh séch anh hudng dén quan ly nhin sy nhu:

« M trudmg, didu kién lam viéc an toan, thoai méi, v¢ sinh;

. Khuyén khich moi ﬁguiri lam viéc hét kha nang clia minh;

» C4c chinh sach khuyén khich nhan vién Jam viéc dat ning suét cao dua trén
56 uong va chét lugng.

« DPodng vién, danh gia, khen fhuc"mg tao dong luc cho nhin vién lam
viée tbt hon.

Van héa ciia td chiké: Van hoa td chific ohi vé& midt hé thdng gid tri hay hé
théng ¥ nghia dwoc chia x&, co tac dong gido duc, diéu chinh hanh vi d8i véi cac
thanh vién trong t6 chitc. Bau khéng khi vin héa cia t§ chirc tién tridn va hinh
thanh tir cac tAm guong clia céc lanh dao, tir cach thirc t6 chirc cong viée, Nhimg
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yéu 16 khéc ciing tac d0ng tao ra viin héa t6 chire nhu, truyén thong, tao dong lyc
va phong cach lanh dao. Cac yéu td anh hudng dén cong tic quan tri nhan lyuc khéc
nhu cic dic tinh cia t& chirc, tién trinh quan tri, co cdu t& chirc, va phong céch
quan Iy cing gitp hinh thanh vin héa td chic.

> Nhén t6 con ngudi -

Nhan t§ con ngudi & day chinh 13 cac thanh vién trong té chirc, 14 cén bd,
nhz’in vién. Quan ly nhin sy phai nghién ciru k¥ vé ning luc, vé nguyén vong, vé s&
thich, nhimg nhu ciu ham mu6n khac nhau dé dé ra cac bién phap quan ly phi hgp.
Trai qua céc thoi ky khéc nhau thi nhu cu, thi hiéu, sé thich cia mbi c4 nhén ciing
khéc di, didu nay tic dong rat 16n dén quan tri nhan sy. Nhiém vy ctia cong tic
nhén sy 1a phai ndm dugc nhing thay d6i nay dé sao cho nhén vién cam thdy thoa
man, hai 10ng, gin b6 véi t6 chic.

Tién luong, thu nhap khéc 13 ngudn thu nhap chinh ciia nhén vién, né tac
dong truc tiép dén ngudi nhan vién. Myc dich ciia ngudi nhan vién 1a sir dung niing
luc, sire lao déng dé duge tra cong, nhin nhén dénh gia phi hop, c6 co hdi thé hién,
¢6 co hoi thing tién.... Vi viy vén dé tién lvong, thu nhap, dénh gia céng nhan, thu
hat dugce su chu y cia tAt ca moi nguoi, la cong cu dé thu hitt tao ddng lyc lam viée
cho nhan vién. Muén cho cOng tic quan tri nhén sy duge thuc hién mét cach ¢
hiéu qua thi cac vén dé vé tién luong thu nhap, danh gia éﬁng nhén, khen thudng
phai dugc quan tim mét cach thich dang.

Nguoi lanh dao, quan 1 c6 nhiém vu dé ra cac dudng 16i, phuong huc’ml__:g,
chién luoc phat trién cho t6 chire. Ngudi lanh dao, quan ly phai thudng xuyén qu;m
tam dén viée tao bau khong khi than mat, céi md trong phong, ban, don vi cla
minh, phai lam cho nhén vién tu hao vé don vi minh, ¢6 tinh than trach nhiém véi
cong viéc cua minh,

Naudi ldnh dao, quan 1y phai thu thap xir Iy thong tin mét cach khach quan
tranh tinh trang b4t céng v6 ly giy nén su hoang mang va thi ghét trong ndi bo.
Nguoi lanh dao, quan ly déng vai tro la phuong tién thoa man nhu cdu va mong
mubn cta nhan vién, biét lang nghe v kién cta ho, tim ra duoc tiéng noi chung véi
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ho. Quan tri nhan sy dem lai két qua nhu mong mudn phy thudc rit nhidu vao thai
d6 cua nha quan ly vdi loi ich chinh dang cia ngudi nhan vién.

2. Quan Iy nhén s ciia linh dao c4p phong

a) Xdy dwng va 16 chirc thuc hién ké hégch nhan sy

- Khai niém, vi tri, vai trd ctia xay dung ké hoach nhén sy

Khdi niém. Xay dung ké hoach nhén lye cia td chirc 1a mét qué trinh bao
gdm nhidu ndi dung lién quan dén phan tich, dénh gi4, du bdo nhu cdu dé bio
dam cho t6 chirc c6 du sb lugng nhan vién b tri ding noi, ding liic nhim dam
bio cho t4 chic di dén muc tiéu da dé ra.

Xay dung ké hoach ngudn nhan luc 13 mdt qué trinh gitip cho co quan
nhin nhén vin dé ngudn nhan luc cia co quan minh. Ké hoach ngudn nhén lyc
bao gdm mot hé théng cac ké hoach dé tim kiém ngudn nhin lyc, tim ra cich
thirc dé giai quyét cac khé khan vé ngudn nhan luc, xdc dinh duge sé Lrong,
chit lrong ngudn nhan lyc cin c6 dé sir dung phi hop va hidu qua hon.

Vi tri. Xay dung ké hoach ngudn nhan luc git vi tri va vai trd trung tim
trong quan ly chién lwgc ngudn nhan lyc. Pay chinh 13 khau du tién trong quy
trinh quan 1y ngudn nhén lyc trong tb chirc va anh huéng rt I6n dén chit lugng
ciia quan Iy nguén nhén lyc. |

X4y dung ké& hoach ngufin nhan lyc la co s& che cac hoat dong dinh bién
ngudn nhin luc, tuyén dung, sir dung, do tao, bdi dudng, quan Ly va phat trién
ngudn nhan lyc. Tir d6 tao co hdi d& moi nhan vién lam viéc t6t hon, hai long
hon va gin bé véi co quan.

Vai tro. Trong chién luge phat trién co quan, ké hoach phat trién nguén
nhan Iirc nham bao dam cho viée sit dung nhan vién tot hon va hidu qua hon. Ké
hoach nguén nhéan hre lam co s& cho viée tuyén dung, bd tri, bd nhiém, danh gia,
dao tao, boi dudng, duy tri va phat trién, ndng cao chat luong ddi ngii cong chie
cdng chirc vién chiic va nhén vién trong co quan, diy chinh 13 luc luong quyét -
dinh viéc hoan thanh nhiém vu cia co quan. X4y dung k& hoach ngudn nhan luc

dé dim bao nhan lyc d& vé sb lugng, c6 trinh d6 quéan 1y, diéu hanh, trinh do
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chuyén mén, ky thuit, nghiép vu phi hop, cé tinh thin trach nhiém, hop tac, ky
ludt, dap Gmg yéu céu nhidém vy va yéu ciu phat trién co quan.

- K§ néing x4y dung va 6 chirc thure hién ké hoach nhin hrc:

+ Ciin ¢t dé xay dung ké hoach ngudn nhan lyc:

« Chirc niing, nhiém vu, quyén han cta co quan; -

* Co chu td chirc cua co quan;

* Quy trinh quén ly, thuc hién nhiém vy;

» Cdng nghé quan ly, cong nghé thuc hién chuyén moén nghiép vy;

$6 hrong, chét lwong ngui‘in nhén luc hién co;

Céc yéu t6 anh hudng: méi truong quén 1y diéu hanh; dia ly, méi

trudng lam viéc; trang thiét bi, diéu kién lam viée;

4 Quy trinh x4y dyng va t6 chire thuc hién ké hoach ngudn nhan luc:

Viée xdy dung va td chirc thuc hién ké hoach ngudn nhan luc ciia co quan
gdm céc bude chi yéu sau: _

Buoc 1: Phdn tich méi fruong, muc tiéu, chién leoc hoat dong cua co quan:

Phéan tich méi tnrong dé lam sang to nhitng mat manh, mét yéu, nhitng co
héi va nhimg thich thic. Tir d6 gidp co quan tin dung dugc téi da loi thé, han
ché duge thich thie va rii ro. Mbi trudng hoat dong cia co quan ¢6 thé chia
lam hai loai: Méi trudng bén trong va méi truong bén ngodi.

- - Khi phén tich mdi trudng bén trong cua co quan cin tap trung céc yéu tb
sau diy: Chién luge phat trién cia td chirc; Muc tiéu phat trién coa co quan; Vin
héa td chite; Kha nang tai chinh; Trinh d9 trang bi cong nghe¢, k¥ thuat; Tinh
chét, dic diém cdng viéc, cac yéu clu vé co quan thuc hién cdng viéc.

- Khi phén tich mdi truong bén ngoai cia co quan cin tap trung vio céc
yéu t6 sau: Tinh hinh phat trién kinh té-x3 hdi noi co quan dang hoat dong;
Nhimg van dé lién quan dén nguén nhan luc x4 hdi, lao dong, viéc lam thi
truomg lao d6ng; Mic sdng cia dan cu; Mai truomg khoa hoc cong nghé; Méi
trirong phap luat; Moi trudmg van hoa, cac dac tinh déan tde, phong tuc tp quan.

Pé hoat dong quan 1y ngudn nhan luc duee hidu qua va chi déng hon
tru6e nhimg thay di cia cac yéu té bén ngoai doi héi nha quan 1y nhén su phai
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nhay cdm phén dodn dugc nhitng thay dbi cia méi trudng trong tuong lai dé
gitip cac nha quan 1y nhin sy nhén biét duge méi truong tét hon, xac dinh duge
céc nhén t6 va nguyén nhén cht yéu tic dong dén co quan.

Budéc 2: Phan tich thic trang ngudn nhdn luc cia co quan:

Phén tich thye trang ngudn nhéan lyc 13 c¢6ng viée phai tién hanh thuémg
xuyén dé gitp cho nha quan Iy nim duge doi ngli nhan sy cia minh va dé sir
dung hop 1y, c6 hiéu qua. Khi phén tich thuc trang nguén nhén lyc ¢dn cha y
nhiing cin ci sau: Chirc nang, nhiém vy, co ciu té chic cna co quan, don vi;
Bén mé ta vi tri viée lam, khung nang luye, céng viée, tiéu chuén diéu kién, dinh
mirc 1am viée; Ban md ta vi tri Iam viée va tiéu chudn nhén su cda chire danh, vi
tri viéc lam.

Budre 3: Thong ké ngudn whén hec:

Thue hién cong tic théng ké nhan sir trén co s& céc tiéu chi can thiét dinh
sin nhim chi ra nhitng ddc trung chi yéu cia ngudn nhan lue nhu: S8 luong, d6
tudi, gioi tinh; Trinh 3% dao tao, trinh d6 chuyén mén nghiép vu; Chire vy, chirc
danh, ngach, chitc danh nghé nghiép, bic luong; Tham nién lam viée trong co
quan; Kinh nghiém, sang kién trong cong viéc, khi nang hoan thanh nhiém vu
so sénh véi yéu cdu cta vi tri 1am viée; Phim chét chinh tri va phdm chét dao
dirc; Tiém ning, kha ning phat trién. ..

Bucc 4: Phdn tich cong viée:

Phan tiéh cdng viée 1a qua trinh nghién ctm ndi dung cdng viée nhim xéc
dinh diéu kién lam viéc, c4c nhiém vy, trach nhiém, quyén han khi thuc hién
cdng viée va cac phim chét, k¥ ning can thiét phai ¢6 d8 thyc hién tt cong viéc.
Phén tich cdng viéc 1a mét qua trinh thu thip cac théng tin lién quan dén viée
thuc hién nhiém vu (thudmg xuyén) cu thé tmg vai mot vi tri viée lam cu thé.

Phén tich cong viéc nhim lam r& chirc ning, nhiém vu, quyén han, trich
nhiém, quy trinh gidi quyét céng viée, cac k§ nang can thiét theo yéu clu cua
cong viée dé lam co s& cho viée giao nhiém vu, kiém tra danh gid mic @6 hoan
thanh nhiém vu déi voi mdi ngudi duge giao gitr mot chire danh, chire vy, vi tri
viéc lam cu thé trong co quan. Phan tich céng viée 13 co s dé xay dung ké
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hoach ngudn nhén lyc trong timg giai doan; dé tuyén dung, dé dénh gia va dé
xdy dung ché d6 tién luong, phuc loi. Phén tich cong viée gitip ching ta c6 thé
tra 10 dugce cdc cu hdi nhu: Ngudi dugc bd tri vao vi tri d6 phai 1am nhimg gi?
Lam & ddu? Khi ndo? Lam nhu thé nao? Céc tidu chuin, didu kién can thiét dé
lam cOng viéc d6? -

Trong hoat déng quan 1y ngudn nhan luc, thong tin tir phin tich ¢éng viée
1a co s& dé co quan quan 1y dua ra cic quyét dinh:

+ Xy dyng ké hoach ngudn nhén luc;

* M5 ta vi tri lam viéc;

+ Pinh bién va dinh mtic; xic dink tiéu chudn, diéu kién déi véi mdi vi tri
viéc lam;

* Tuyén dung; b tri, str dung, d& bat bd nhiém;

Céc tiéu chuén, tiéu chi, phirong phép danh gis;

+ Xay dung ké hoach dio tao, bdi dudng theo tiéu chuin;
Céc chinh sach khen thudng, ky luét;

Chinh sach phat trién ngudn nhan lyc.

Quy trinh phan tich céng viéc:

Thir nhcfr, xac dinh muc dich sir dung thdng tin phén tich ¢ong viéc;

Thit hai, thu thap théng tin co ban: Pay 1a co s dé phan tich cong viéc.
Trong co quan cac loai cong viéc déu c6 méi lién hé véi nhau. Do dé, thu thap
cac loai thong tin s& gitip chi ra duge cde yéu té co ban lién quan dén cong viéc.

Thir ba, lya chon nhiém vu, cong viée cha yéu: C6 nhidu nhiém Vu,
cdng viéc nhung ciing co nhitng nhiém vu ¢dng viéc la chu yéu, thudng
xuyén va cé cac céng viéc chi dbi khi xuat hién. Phai phan tich tit ca cac
loat cong viéc nhung nén lua chon, phén tich cdc nhi€ém vy, ¢dng viéc chinh.
Ciling c6 nhiéu loai nhiém vy, cong viée dd chuin héa thanh quy trinh, quy
pham. Do vdy, nén lua chon loai nhiém vy, ¢dng viéc chu yéu, thudng xuyén
dé phan tich.

Thit frr, kiém tra lai d6 chinh x4c cua théng tin; Xay dung ban md ta cong
viée, mé t4 tidu chuin cong vide.
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- Phin tich céng viéc phai duoc tién hanh déng bé trong toan co quan.
San phfim cu thé cua phén tich cong viéc 1a: Ban md ta vi tri viéc lam; Ban tiéu
chufn nhin sy cin thiét d4p tmg cho vi trf viéc 1am; Ban mé ta két qua cong viéc
(san phim).

- Nhimng théng tin ¢in thu thap trong phén tich céng viéc gdm:

» Thong tin vé cac yéu té cua diu kién lam viéc; Théng tin vé cac
hoat déng thyue té ciia nhan vién tai noi lam viéc; Cach thic thu thap, xi ly
cdc loai sb liéu...

* Nhiing phﬁm chat ma nhan vién cin ¢6; Trinh d6 hoc vin, kién thic,
kinh nghiém; Quan diém, tham vong, s¢ thich;

+ K¥ ning thyuc hién ebng viée; Cach thire 1am viée, phéi hcfp voi nhin
vién khac, véi td chire, céng dan;

« Tudi doi, ngoai hinh, sirc khoe; Céc dic diém ca nhan can c6 khi thuc
hién cdng viéc; | '

+ Théng tin vé cac loai trang bi, k§ thuét tai noi lam viée; Théng tin vé
céc quy dinh vé viée thuc hién cdng viée, bao gdm cac quy trinh, quy ché, quy
dinh vé tidu chudn hanh vi va tidu chuén vé két qua (san phim) cong viéc.

Budéce 5: Ban mo ta vi tri viée lam:

Ban md ta vi tri viée lam la ban md ta vi tri, chirec danh, chic ndng, nhiém
v, quyén han va trach nhiém ctia mét vi tri viée lam. Ban m ta vi tri viée lam
phai duge mé td chinh xac, xtc tich nhing diéu ma nhan vién phai thue hién:
Lam gi? Thé nao? va cac tiéu chudn diéu kién dé thyc hién nhiém vu véi vi tri
viéc lam d6. Ban mé ta vi tri viéc lam phai gin védi vi tri cong viée va céc tiéu
chuén chire danh gdm cac ndi dung chi yéu sau day:

+ M6 ta vé tén gol cua vi tri viéc lam, chitc danh (tén vj tri, chirc danh,
chire vu); Vi tri va méi quan hé trong so dd co cdu t6 chirc;

+ Chirc niang; Nhiém vy, bao gbm: Nhidm vu chinh, nhiém vu thudng
xuyén, cac nhiém vu khac;

+ Yéu cau d6i v6i nhiém vyu: Vé quy trinh, quy pham va quy dinh phai
tudn theo; Yéu cau veé thdi gian, dia diém thyc hién; Yéu cu vé& sb lugng, chét
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lugng san phim dau ra; Yéu clu vé ché d6 trach nhiém déi véi cong viée (bao
gdm ca trich nhiém chinh tri, truée phép luat, trach nhiém trudce cép trén va
trach nhiém vat chét);

+ Céc diu kién cin thiét d& thuc hién nhiém vu: Yéu cau vé su hiéu biét;
yéu cdu vé tinh dé hoc van; nhitng yéu ciu khac,...).
| Bude 6: Ban tiéu chuin nhin sy dam nhan cong viée:

Ban tiéu chudn nhin sy ddm nhin cdng viéc dugce xdy dung dua trén
ban mé ta vi tri viée lam. Ban tiéu chudn nhan sy duge cu thé hoa vé: Tiéu
© chudn, diéu kién, dic diém, kién thirc, k¥ ning, kinh nghiém ma ngudi dugc
b tri ddm nhdn vi tri viéc 1am can phai co dé thuc hién cong viéc theo yéu
cAu cia nhiém vu.

Bude 7: Ban mo ta tiéu chuén chic danh:

Tiéu chuén chirc danh gdm nhimg tiéu chudn chung va nhimg tiéu chuén
cu thé can thiét dé thue hién tt cong viée duogce giao theo vi tri viée 1am, gbm:

+ Mb ta vé vi tri viée 1am, chirc danh (tén vi tri, chirc danh, chirc vu); Vi
trf va méi quan hé trong so db co chu t chic;

+ Chirc ning, nhiém vy chinh;

+ Yéu céu vé sy hidu biét (nhimg kién thie, k¥ ning co ban, nhimg kinh
nghiém can cé, tham nién cong tac...);

+ Trinh d8 hoc van (vin bang, ching chi dao tao, bdi dudng);

+ Nhiing diéu kién khac (d6 tudi, gidi tinh, sic khoe, hinh thé, ning
khiéu, cin thiét,...).

Buoe 8: Du bao nhu cau ngué‘m nhan lyuc:

Dur bao nhu céu nguon nhan lye 13 viée wée tinh nhu cau ngué‘m nhén luc
cén thiét coa co quan dé dap (mg sy tang trudong va phat trién cia co quan trong
twong lai. Du bio ngudn nhan lue can thiét trong twong lai 1a mot trong cac chirc
nang quan trong cia xay dimg ké hoach ngudn nhan hre.

Pénh gia nhu ciu nhén Iye trong twong lai hay du bédo nhu ciu nhéan sw
trong lai la nhim dap umg duge cac muc tiéu ciia co quan dd duge ghi nhan

trong chién luge phat trién co quan.
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Viéc phan tich kh4 ning cung - cAu nhdn luc cho cdc ké hoach dai han,
ngén han, s& gitip cho co quan d& ra cic chinh sach, ké hoach va chwong trinh cu
thé vé nguén nhan Jyc cua co quan nhu: Co cin céc by phén chuyén mén; can
tuyén thém bao nhiéu ngudi? Tiéu chudn ra sao? Can dio tao, bdi dudng theo
chuong trinh, ndi dung ndo? Quyén lgi, nghia vy va trach nhiém cia cac ddi
tuong tham du; ngudn kinh phi cho dao tao, bdi dudng, dur tinh hiéu qua cua dao
tao, boi dudng; ché d6 chinh sach; nhitng diéu kién yéu cdu cin thiét dé thuc
hién ké hoach.

- Burre 9: Phén tich quan hé cung - cau ngudén nhan luc:

Nhu céu ngudn nhan lyc di du bdo doi hoi ngudn nhan Iyc trong cc giai
doan ciia ké hoach phat trién ngudn nhén lue va cin phai tim ra kha nang dap
Ung trong trong lai. Cé hai ngudn nhén lyc ¢6 thé cung cép:

+ Nguon nhén luc tir bén trong co quan. D6 1a sy sép xép b tri lai hop Iy
ng_u("fm nhén lyc hién 6 ctia co quan va néu ngudn nhin luc niy c6 thé dap fmg,
nhur vay s& khong can phai tuyén thém nhan s méi;

+ Ngudn nhén lyc tir bén ngoai co quan 12 ngudn nhén lyc x4 hoi ma
co quan ¢ kha nang thu huit aé tuyén chon, bb sung cho cac vi tri viéc lam
con tréng.

Buée 10: Xay dyng ké hoach nguédn nhan lye: |

Sau khi phén tich quan hé cung - cau v& ngudn nhén luc, céc co quan s&
phai xdy dung bién phép hanh dong dé hudng dén ngudn nhan Jye twong lai clia
co quan gém: Dio tao, bdi dudng; Piéu dong, bd nhiém trong ndi bd; Tuyén
dung tir bén ngoai; S dung cac nguc"m lao ddng khong thudng xuyén; Sir dung
ngudn luc theo vy vide; Thuc hién ché do 1am thém gid; Thye hién cac bién
phap v& tinh gian bién ché nhu: Cho nghi viéc tam thoi, nghi viéc khéng dn

lwong hodc thoéi viée, giam bot gio lam trong ngay, trong tudn; nghi hm trude

tudi; tam thoi chua tuyén dung miéi, 7
Bude 11: Trién khai thue hién ké hoach ngudn nhéan lue:
K& hoach xdy dung ngudn nhan luc duge cu thé héa thanh ké hoach cu
thé va t& chic thure hién nhur sau: K& hoach xay dung ban moé ta vi tri viéc lam;
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Ké hoach tuyén dyng; K& hoach nang ngach; Ké hoach bé nhiém; Ké hoach dao
tao, bdi dudng; K& hoach tinh gian bién ché.

Budc 12: Panh gia viéc thuc hién ké hoach ngudn nhén lye, bao gbm:

Panh gid viéc thuc hién ké hoach trén co sé déi chiéu myc tidu di dat
duge véi mue tiéu dé ra va ddnh gia cac san ph’é.m cu thé di dat duge; danh gid
céc tac dong dén ddi ngidi cong nhan vién, dic biét la chit hrong, hidu qua va
mitc d§ dap img yéu cAu nhiém vu hién tai va trong tuwong lai;

Panh gia timg ndi dung cu thé da thuc hién va két qua dat duge trong
- thure hién céc ké hoach cu thé trong ké hoach xay dung ban mo ta vi tri viéc lam;
“ké hoach tuyén dung; ké hoach nang ngach; ké hoach bd nhiém; ké hoach dao
* tao bbi dudng; ké hoach tinh gian bién ché...

Piénh gia vé cong tac chi dao, cong tac t6 chuc thuc hién ké hoach; Panh
gi4 diém manh, yéu va bai hoc kinh nghiém trong 5 chirc thyc hién; Xay dung
dinh huc’fng, muc tiéu, ndi dung chinh cho ké hoach giai doan téi.

Bude 13: Phat trién ngudn nhén lue:

Phat trién nguf’in nhén lyc nhim muc dich thyc hién ké hoach xay dung
ngudn nhén lire co ban, ddng bd va ¢6 thoi han tir 3 — 5 ndm tré 1én, dé ning cao
chét hrong vé& moi mit ciia ngudn nhén hye va chi dong dép vmg duge yéu ciu
nhiém vu trong trude mét va twong lai. Phat trién ngudn nhan luc cén cir vao:

- Dinh huéng phét trién chung; quy hoach phét trién ngudn nhan hre va
Kha ning, quy mé ciia cong tic dao tao, bdi dudng;

- T chirc lao dong khoa hoc va nghé thuét bd tri sir dung nhan”luc; Su
phit trién cong nghé quan 1y va phat trién cong nghé chuyén mén, k¥ thuat,
nghiép vu va Su déi mdi méi trudmg quan ly diéu hanh;

- Pic diém, tinh chat cia méi trudng 1am viée, than thién, nhiét huyét 1am
viéc; sy d6i mai, hién dai héa trang thiét bi lam vidc.

N6i dung chii yéu ciia phat trién ngudn nhén luc gom:

+ Pinh hudng phat trién chung; Céng tac quy hoach di ngii cbéng chirc
gin véi dao tao, bdi dudmg va té chire dao tao, bdi dudng;

+ B tri sir dung cong chire, vién chirc hop ly khoa hoc;
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 P6i méi cong tic lanh dao, quan 1y didu hanh, quy trinh tha tue giai
quyét cong vidc;

* Tao méi trudng lam viéc than thién, nhiét huyét lam viéc;

» D6i méi, hién dai hoa trang thiét bj lam viée.

b) Tham gia tuyén dung nhin sw

Mdt cong viée chi duge hoan thanh tdt khi c6 ngudi thue hién cong viée
t6t, do vay cén phai quan tam ding mirc cong téc tuyén dung nhan vién moéi.
Tuyén dung 1a viée thu nap ngudi vao 1am viée thudng xuyén chinh thirc trong
co quan. Dé thyc hién t6t cong viéc nay cin ndm vimg ndi dung, yéu céu, trinh
tu va quy trinh tuyén dung.

Cén 1ap ké hoach tuyén dung, trén co sé d6 xac dinh vi trf viée lam, md ta
cdng viée dua ra yéu ciu chinh xéc cho ééc vj tri cén tuyén dung.

Thue hién viée tuyén dung cong khai, minh bach, ding tiéu chuln, didu
kién va yéu cAu timg vi tri cdn tuyén dung. Xac dinh céc k§ ning va nhiém vu -
can thiét dé soan thao ra vin bén thong bao tuyén dung phit hop. Thuc hién quy
trinh tuyén dung chit ché dé lua chon nhitng Umg vién t6t nhét c6 thé.

Két qua cudi cing 13 dugc ngudi duge tuyén dung, dugc phan cong, giao
viée vai ban mé ta cong viée, quy trinh giai quyét céng viéc, mdi quan hé trong
giai quyét cdng viée, quyén han trach nhiém rd rang cing véi cac didu kién va
phuong tién dam bao ého hoan thanh nhiém wy.

- Can ctf tuyén nhan su:

Viéc tuyén dung céng chirc phai can cir vao yéu cau, nhiém vy, vi trf viée
lam va chi tiéu bién ché ciia co quan st dung cbng chire.

Péi vai don vi su nghiép cong lap viéc tuyén dung vién chirc phai can cir
vao nhu cdu ¢bng viée, vi tri viéc 1am, tiéu chuin chite danh nghé nghiép va quy
tién hrong cia don vi su nghiép cong lap.

- T4 chirc cong tac tuyén dung nhan su

+ Té chitc cbng tac tuyén dung co quan c6 thdm quyén tuyén dung thuc
hién cac hoat dong chu yéu sau:

+ Lap ké hoach tuyén dung.
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+Yéu cdu Ho so tuyén dung, Tiéu chudn didu kién ngudi dy tuyén.

+ Thong bao tuyén dung. Nghién ciru hd so, chon ra nhitng ngudi ¢6 di
tiéu chudn diéu kién.

+ T4 chirc thi tuyén, xét tuyén.

+ Quyét dinh tuyén dung va nhan viéc, tap su.

- Tuyén dung chinh thic, b nhiém vao ngach d8i véi ngudi hoan thanh
ché a6 tap su:

Khi hét thoi gian tip su, ngudi tdp su phai bdo céo két qua tip sy bang
vin ban; ngudi huéng din tip sy phai nhén xét, danh gia két qua tap su doi véi
ngudi tip su bing vin ban, gl co quan sit dung cong chic.

Ngudi dimg diu co quan sir dung cdng chire danh gia pham chat chinh tri,
dao dic va két qua cong viée clia ngudi tip sy. Ngudi tip sy dat yéu clu cia
ngach cong chirc dang tdp sur thi ¢6 vin ban dé hghi co quan quan ly cong chirc
ra quyét dinh bd nhiém ngach va xép luong cho cong chirc duge tuyén dung,

Nguoi tip sy khdng hoan thanh nhiém vu hodc bi xir Iy ky luat tir khién
trach tr& 1én trong thoi gian tap sur thi bi hiy bé quyét dinh tuyén dung duoc co
quan sir dung cdng chirc trg cip 01 thang lvong, phu cdp hién hudng va tién tau
xe vé noi cu tri. Ngudi diing ddu co quan sir dung cdng chiic dé nghj co quan
quan 1y céng chirc ra quyét dinh bing vin ban hiy bé quyét dinh tuyén dung.

- Tiép nhin khong qua thi tuyén

Thye hién tiép nhan khéng qua thi tuyén phai duoc xem xét vé diéu kién,
tiéu chudn dé xem xét tiép nhan,

Xem xét t& chirc tiép nhén cac trudng hop khéng phai thanh 1ap Hoi déng
kidm tra, sat hach. Yéu cAu vé Hd so ciia ngudi duge dé nghi tiép nhén khéng
qua thi tuyén.

- Xét tuyén can bj, cdng chire cAp x& thanh céng chirc tir cap huyén tré lén

« Déi tugng:

Céng chure chp xa khi théi gitt chic vu theo nhiém ky, néu ¢6 di cée digu

kién, tiéu chuln va c¢é nguyén vong chuyén thanh céng chirc tir chp huyén tré
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1&n thi phai ¢6 hd so c4 nhan giri ngudi dimg diu co quan ¢6 thdm quyén tuyén
dung céng chirc xem xét.

« H6 so gbm:

# Don d& nghi xét chuyén thanh ¢éng chie tir cip huyén tro Ién;

& Ban d4nh gia, nhan xét qua trinh ¢bng tic va y kién ddng v cho chuyén
cong tac ciia ngudi dimg dau co quan c6 thAm quyén quan Iy cdng chire cép xa;

s Ban so yéﬁ Iy lich clia ¢6ng chirc theo mau sé 2C, ¢6 x4c nhin cla
UBND cép x& noi ngudi dé nghi xét chuyén dang cong tac;

= Bin sao cc vin bang chimg chi theo tidu chudn nghiép vu cta ngach
cdng chite dugc co quan ¢6 thidm quyén chimg thuc;

& Gidy chimg nhan sirc khée do co quan y té c6 thim quyén bé‘ip trong
thoi han 30 ngay, tihh dén ngdy ndp hd so dé nghi xét chuyén.

Khi xét chuyén cong chitc cip xi thanh céng chire tir cdp huyén tré 18n,
ngudi ding dau co quan ¢ thim quyén tuyén dung céng chirc phai thanh lap
Hoi dong kiém tra, sét hach dé danh gia vé cac diéu kién, tiéu chuén, trinh d6 va
ning lyc chuyén mén, nghiép vu cia ngudi d& nghi xét chuyén theo yéu ciu,
nhiém vu ctia vi tri viéc lam cén tuyén.

» Thim quyén quyét dinh xét chuyén cong chirc cép xd thanh c¢béng chic
tir cip huyén tré 18n:

Ngudi dimg diu co quan quan 1y cdng chirc xem xét, quyét dinh xét
chuyén; Trudng hop co quan duge phan cdp thim quyén tuyén dung cbng chice
thi ngudi dimg ddu co quan ¢6 thdm quyén tuyén 'dung cOng chirc c6 vin ban
giri nguoi dimg déu co quan quan 1y cdng chire xem xét, quyét dinh. Céng chire
cap xa duge xét chuyén thanh cong chire tir cp huyén trd 1én thi duge bd nhiém
vao ngach cong chirc tirong \ing véi vi tri viéc lam dam nhiém.

c) Phén cong cong viée higu qua cuia lanh dago c(fp phong

- Phén cong cong viéc (4 nghi xem trong chuyén ¢& K§ nang thuc hién
ké hoach).

- T chirc cong viéc: Mudn t8 chirc cong vide cho mét co quan va timg

nguoi, can phai thuc hién cac viée sau day:
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+ Xdc dinh co cdu cong viéc: D& xéc dinh cach thic quan Iy co quan, can
phai cdé mét co céu t6 chiic clia co quan rd rang. Cén s6 lugng hop 1y céc phong
va céc don vj thude co quan va co ciu hop 1y s6 lugng va cac vi tri viée lam cua
coOng chirc, vién chirc, nhén vién trong co quan.

Tiép theo, cin tién hanh phan tich céng viéc nhu mét tién trinh nhdm xéc
dinh cac nhiém vu, cac yéu ciu cu thé vé cong viéc va mic d6 quan trong cla
c4c nhiém vu dbi véi mot cong viée cu thé, quy trinh, céng nghé giai quyét cong
viée; mbi quan hé vé thdm quyén, trach nhiém trong giai quyét cong viée.

Panh gia mitc d6 hoan thanh céng viée dé cong chic, vién chirc, nhin
vién nhén biét duoc nhitng co héi va thach thfrc trong tuong lai.

K&t qua cudi ciing la dua ra mdt so db t5 chire bd may hop ly va so dd céc
vi trf viéc 1am cta t6 chitc. So db nay thé hién 5 céc clp dd vé thim quyén va
trach nhiém; cac mbi quan hé trong gidi quyét cong viéc; cac cip quan Iy, nhimg
vi tri viéc lam d& ¢é ngudi ddm nhiém va nhing vi tri viéc lam con tréng. Trén
co s& d6, c6 ké hoach b tri, sir dung, dio tao, bdi dirdng, va tuyén dung bd sung
nhan lyc, nhdm dap tng yéu cdu nhiém vu.

+ Chire ning nhiém vy va co cdu t6 chire: Chite ning nhiém vy va co cau
t chirc cta co quan va cac td chirc bén trong co quan, hién nay ¢ dugc xac
dinh béi vin ban quy pham phap luat hodic cia cp c6 tham quyén. Trén co s&
dé ngudi dimg dau co quan phai lam:

* Cu thé hoa chirc ning, nhiém v, quyén han, co ciu té chirc cia cdc td
chirc thanh vién (phong, ban, bd phén, nhém...). -' -

 Xdac dinh, thiét k& mé ta, cac vi tri viéc lam, phan céng va giao viéc
cho timg ngudi, diéu hanh hoat dong cac thanh vién thyc hién nhiém vu.

+ Bién ché: 14 sb ngudi trong mét co quan, té chuc va don vi, déng thoi
duoc hiéu day 1a mét quy dinh v& sé ngudi t6 da duoe phép c6 thudng xuyén
lam viée trong co cdu té chirc cla co quan. Bi v6i co quan nha nude sb lugng
bién ché ddng thosi 14 s vi tri vide 1am phil hop véi chuc ning, nhiém vy, quyén
han va co ciu té chire cia timg co quan duge cip ¢6 thdm quyén quy dinh véi

qu¥ tién luong dé tra cho sé ngueéi lam viée do.
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S6 lugng bién ché cia mot co quan dugce xac dinh dua trén co sd:

« Tinh chit, dic diém, mic d6 phirc tap va quy mo6, pham vi, dbi tuong
quéan ly cia nganh, linh vuc;

* Quy trinh quan 1y chuyén moén, nghiép vu theo quy dinh cia luét
chuyén nganh;

+ Murc d6 hién dai héa cong s&, trang thiét bi, phuong tién 13m viée va
g dung céng nghé thdng tin; |

* Quy md dan s6, dién tich ti nhién, trinh d phat trién kinh té - x3 héi
cua dai phuong;

+ $6 lugng don vi thanh vién cu thanh trong co cdu t6 chirc;

* Dic diém vé an ninh chinh tri, trat ﬁ_l',’ an toan xd hdi;

* Thuye té tinh hinh quén 1y bién ché c6ng chic duge giao clia co quan.

+ Thiét ké mé hinh, So db 5 chiic bd may: Thiét ké mé hinh diy da vé td
chitc bd may véi cac chii din chi tiét con mé ta dy du dén timg vi tri vide lam
cua timg nhan vién trong co quan, trong d6 thé hién ca sb luong bién ché, tén
goi céc chire danh, chirc nz‘ing. nhiém vu chi yéu va cac méi quan hé gitta cée to
chirc c4u thanh v giita cac chirc danh trong co quan. Thi du nhir so d6 co céu t6
chirc cia mét don vi su nghiép sau diy.

So dé 4: Co cdu t6 chike

Giam dée
Phé Giam doc Phé Gidm dbe
Phong 1 Phong 2 Phong 3 Thanh Phong T4 Vin
Nghiép Nghiép Nghiép Tra chirc can b phong
v A vu B vuC

Trén co s& so d6 vé té chirc bd may cla co quan, ngudi l4nh dao va cic
thanh vién trong co quan nhin thiy r& duge khung canh téng quan vé chire ning
nhiém vu va co cdu td chire trong co quan. Théng qua so dd ngudi 1anh dao va
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céc thanh vién trong co quan s& d& dang diéu hanh va thuc hién nhiém vu trong
mdi quan hé chit ché cia tb chirc.

- Xéac dinh vi tri viéc 1am: Tir vi tri, chirc néng, nhiém vy, quyén han cha
co quan; co cdu t chirc; chi tidu bién ché; quy trinh, thu tuc, cong nghé quan ly,
cong nghé thyuc hién nhiém vu chuyén mén, k¥ thudt, nghiép vu va td chirc lao
dong va mot sb yéu td lién quan khac, thuc hién viéc xac dinh vi tri viéc lam.
Xac dinh vi tri viéc lam 1a mot yéu cAu méi cia tién trinh ddi méi cong tac quan
ly nhén lyc tir co ché chirc nghiép sang co ché vi tri viée lam. Viéc xdc dinh vi
tri viéc lam d6i véi hiu hét cdc co quan 12 xac dinh vi tri vide 1am trén co sé doi
ngii cdng chirc, vién chirc hién ¢6, va ho dd va dang 13 ngudi thue hién cac chire
nang nhiém vu ciia co quan.

- X&y dung ban md ta cong viéc theo tung vi tri viéc lam: Dya trén vi
tri, chitc nang nhiém vu va co ciu td chirc co quan, cac yéu ciu trong cong
téc quan 1y va van hanh hé théng ciia co quan. Trén co s& sb bién ché dugc
giao, xac dinh cdc vi tri viéc lam dfing thoi soan thao ban mé ta cong viéc cho
¢4ac vi tri viée lam.

Muc dich ctia ban mé ta cong viée 14 md ta chi tiét loai céng viée va céc
nhiém vu cho ting vi tri viéc lam gém: Chirc néng, nhiém vy, quyén han, trich
nhiém. Ngoai ra, ban md ta céng viéc con md ta cac ky ning t6i thiéu phai cd,
trinh d hoc van va cac yéu cau cén thiét khac dé thyc hién cong viéc. Ban mé ta
cong viéc dugc st dung dé théng bao vdi cong chirc, nhan vién trong co quan vé
v1 tri, nhiém vu, quyén han, trach nhiém, méi quan hé trong gidi quyét cdng viée
vai trd eta ho va 1am cin ¢t dénh gia két qua thyc hién cong viée cta ho.

Ban mb ta cong viée gbm cac myc sau:

¥ Chittc danh cua vi tri viéc 1am;

¥ Chitc niing; Cac nhiém vu chinh; Céc trach nhiém chinh;

v Cac yéu cau vé: Hiéu biét; Kinh nghiém hoic cac yéu cau vé trinh d6
chuyén mon; Trinh d§ hoc vén hodc cac yéu clu vé dao tao; Quy trinh, cic yéu
chu vé cong nghé, k¥ thuat, mire do phire tap ciia cong viée vé mit k¥ thudt hodc
quan ly;
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v Trach nhiém v& két qua cong viée; Trach nhiém trudc cAp trén v trich
nhiém phdi hgp dé thuc hién nhiém vu;

v Diéu kién lam viéc dic biét (nbu co).

- Phuong phép tb chiic cong viée: Tir vi tri, chic nang, nhiém vu, quyén
han clia co quan; co ciu t6 chitc va chi tiéu bién ché (va ngudn Iy tai chinh dbi
voi don vi surnghiép cong 14p va ddi voi cac chrong trinh dyr 4n); quy trinh, thu
tuc, cong nghé quan ly, cdng nghé thyc hién nhigm vu chuyén ﬁnén, k¥ thuat,
nghiép vy va td chirc lao ddng; tinh hinh thuc té v& sb lugng, chét luong d6i ngii
cong chirc, vién chL’rc va mét s6 yéu té lién quan khic, cong tac td chirc cong
viée duge thure hién theo cac hinh thire sau:

v/ T chirc 1am viéc theo so db t6 chire hanh chinh, phan theo cAp hanh chinh;

v' T8 chize 1am viéc theo day chuyén cong nghé, hoidc theo cac burdc cua
quy trinh giai quyét cong viéc;

v’ Té chirc 1am viée theo nhom;

v/ T4 chirc 1am viée theo co ché chuyén vién, chuyén gia;

v' T chirc 1am viéc theo co ché phdi hop chung. |

- Giao viée: Giao viéc 13 viée ngudi quan 1y, ngudi ¢é trach nhiém didu
phdi cong vide giao nhiimg phin vidc cho nhén vién c6 thé thuc hién bing cach
chinh thitc hay khong chinh thire. CAc hoat dong can thiét trong giao viée la:

-+ Xac dinh cong viéc;

+ Léap danh muc céc nhiém vy, ¢dng viéc ma co quan, bd phin phai thuc
‘hién, bao gém ¢4 céc nhiém vy, cong viée cia quan 1y, diéu hanh, huéng dan, t&
chire thue hién, kiém tra, danh gid; c4c nhiém vy, cdng viée thudong xuyén, cac
nhiém vu, céng viée d6t xuit;

+ Udc luong thdi gian thye hign cho timg nhiém vy, cong viéc do; Tong
cong thoi gian phai 1am viée dé hoan thanh nhiém vy, cdng viée dé;

+ Quy céc cong viée cb cung tinh chit va ¢é sb luémg thot gian thue hién
cho nhiém vu, céng viéc phli hop vao vi tri viéc lam.

- Phan céng nhiém vy, cong viée: Trén co sé& ndi dung, khéi hrgng cha

nhiém vy, cong viéc va yéu cau doi voi vi tri viée lam ngudi dimg dau lua chon
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nhan vién phi hop dé phan cong, b tri vao vi trf viée 1am. Viée phan cdng b tri
dugce thuce hién theo cac hinh thire sau:

+ Quyét dinh bdé nhiém giit chirc vy; Quyét dinh diéu dong, phan céng
céng' tac;

+ Hop dbng lam viéc, hop dong lao déng; Ban mé ta vi tri viéc lam;

+ Cac quy dinh, quy ché, quy trinh, quy tic thuc hién va giai quyét cong
viée; ché d6 thong tin, thong ké, bdo céo, kidm tra, thanh tra; ché d6 ky luat; ché

dd bao v& bi mit; quy tac g xir; quy tic v€ dao dic nghé nghiép; nd1 quy cia

€O quan;

+ Ban chuong trinh, ké hoach céng tic clia co quan; Phan cong nhiém vu
~ tryc tiép bang vin ban hodic bing miéng cta cép trén truc tiép;

+ Trong phén cdng cong viée cAn thue hién danh gia, thuc hién cong tic
thong tin, bao cao, kiém tra, dinh gia, so két, téng két phai duge thuc hién
thudng xuyén theo dinh ky hodc dot Xuét.

3. Phit trién nhén sir ciia Iinh dao cip phong

a) Do tgo, bdi dudng nhin vién

- Mét s6 khai niém'*vé dao tao, bdi dudng

Pdo tao trong co quan, t6 chirc hhé nude duge hidu 12 hoat déng trang
bi kién thizc nghé nghiép dé 14y bang cp chimg chi trinh dé va trang bi, rén
luyén cac k¥ nang quan ly, k¥ nang thyc hién cong viéc cho céng chiic cua
t& chiic d6. Trong &6 dao tao, rén luyén cac k¥ niang quan 1y, k§ ning hoat
déng nghé nghiép, chuyén mén 13 dic trung cia dao tao trong co quan quin
ly nha nudc.

Béi dudng 13 hoat dong nhim bd sung, cdp nhét kién thie, k§ ning
chuyén mén cho can bd, cong chirc, vién chirc trong co quan, t6 chiic nha nude
khi ma nhirng kién thirc, k¥ ning duge dao tao trude day da ci, lac hau, khdng du

dé thie hién co hidu qua hoat dong chuyén mén, nghiép vu trong td chirc do.

" Hoc vién Hanh chinh Quéc gia - Du an Danida - NAPA. Quan ly va phat trién ngubn nhan huc. 2006, tr. 163 -
164
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Pio tao béi dudng 13 tao co héi cho cdn bd, cdng chire, vién chitc tham gia
hoc tdp nang néing lue thuc thi nhiém vy, dap ing nhu cau vé& nhén luc hién tai,
tuong lai cia td chirc, ddong thdi lam cho ho dap tmg céng viée khi chuyén dbi
cong viéc, luén chuyén, dé bat thang tién".

- Céc ndi dung chit yéu trong déo tao, bdi dudng

« K& hoach ddo tao, bdi dudng ciia td chue.

» Tuyén chon va cir cong chire di dao tao, bdi dudng & cac trung tdm dao
tao, boi dudng.

* T4 chire va quan 1y céc khod déo tao, bdi dudng ngay trong té chirc.

- T chirc danh gia két qua dao tao, boi duf'mgl. céng chire.

b) Huréng dén nhén vién

- Khdi niém, lgi ich clia hoat dong huéng dan nhan vién:

Huémg dan 13 qud trinh phat trién ning luc ciia cdng chirc théng qua viéc
chi dan c6 dinh hudéng qua céﬁg viée cn thé hang ngay. Hudng din 1a mét hinh
thirc chii yéu dé phat trién nang luc nhan vién.

Céc hinh thirc phat trién nang luc can bd, cong chirc, vién chirc nhu sau:

« Ty dao tao, bdi dudng phat trién

* Pao tao

 Kém cip, Hudng dan

* Thuc hanh, trai nghiém

Céc loi ich cla huéng din nhéan vién dugc x4c dinh la viée thuc hién hang
ngay va 12 hinh thirc dau tu vao con ngudi, mang lai hiéu qua nhét; .

Huéng din nhin vién tao su gan bé giita 13nh dao phdng véi nhén vién,
¢6 thé néi diy 1a yéu tb déng vién nhan vién lam viéc hing say, 1a cong cu kha
di @ gitip ngudi nhan vién thay déi hanh vi va thai dé dbi véi cong viée. Pdng
thdi hudng dan nhan vién giap cho lanh dao phong diéu chinh nhan cich va

hoan thién ning lyc cua chinh minh;

¥ Ngbd Thanh Can (2014), Bao tac boi dudng phat trién ngudn nhan lue trong khu vue ¢éng, NXB Lao déng
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Péi véi don vi ndi chung, kém cip, hudng din nhan vién gitp: (1) Nang
cao hiéu qua lam viée; (2) giam chi phi; (3) taoc dung duge dd1 ngil cong chirc co
ning luc; (4) ting mirc d6 hai long ciia c¢ong chire d6i véi cdng viée; va (5) gop
phin x4y dung nén vin héa cong sé.

- Quy trinh va phuong phap

Quy trinh huéng din nhan vién thé hién qua bén bude: Danh gid ning luc
nhan vién @ thiy dugc nhimg ndi dung ndo cin kém cip, hudng din; lap ké
hoach kém cip, hwéng dan; thyue hién kém cdp, huéng dan; va ddnh gi4, didu
chinth kém ciip, hudng dan.

Sor dd 5: Quy trinh kém cdp, hudng ddn nhén vién

1. Panh gi ning luc 2. Lap ké hoach kém

nhén vién, huéng :: > cip, hudng dan
dan

4. Theo déi va diéu 3. Thyc hién kém
chinh, huéng dan cép, huomg dan

+ Bucoc 1: Dadnh gid ndng luc nhin vién: (1) Xéc dinh yéu cz"_iu ning luc

- cho tung vi tri viéc lam; (2) danh gia ning lyc hién tai clia ngudi cong chic; (3)

so sanh ning lyc hién tai ctia cong chiic vdi yéu cau ning luc cin c6 dé thuce
hién cong viée, tir 46 rat ra nhitng yéu ciu cin kém cip, huéng din. -

+ Bue 2: Lip ké hoach kém cdp, huong dan: (1) Péi tugng cin kém cip,
huéng dan co thé 1a cong chirc mai tuyén, céng chiic méi nhan nhiém vy méi,
cong chire chudn bi dugce dé bat, v.v.; (2) vén d& can kém cdp, hudng dan, c6 thé
la ndi dung chuyén mén, nghiép vy, k¥ ning lam viéc, hay hanh vi, that do doi
vai cong viée; (3) thoi gian va dia diém phu hop dé kém cap, hudéng dan.

+ Bude 3: Thuec hién kém cdp, hrdng dan nhdn vién thaong théng qua ba
giai doan: (1) Lam mau qua cac tinh huéng thuc té, 1anh dao phong chi trong
gin két gitra kién thire véi cie k§ ning can thiét cia cong chie; (2) hd trg - lanh
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dao phong hiéu ré diém manh va han ché cta ngudi cong chire, tao didu kién
cho cong chuc phat huy va chi can thiép khi can thiét, co y kién téng hgp cho
cdng chirc v_é nhimg gi d4 lam t6t hay Iy do vi sao cin c6 sy can thiép; (3) quan
sat va phan héi: linh dao phong nén lam 6 vai trd, khong can thi€p qua sdu ma
chi dinh huéng va hudng din céng chirc 1am viée.

+ Burée 4: Theo dbi va diéu chinh: Bam st v6i nhimng ndi dung kém cap,
huéng din nhan vién, dénh gia su tién trién, khen thuéng khi c¢6 két qua cao va
dua ra didu chinh cAn thidt,

Mot sb diém can luu y: Lédnh dao phong cin thuomg xuyén kém cap,
huéng din nhan vién mét cich c6 hé théng. Trong sudt tién trinh nay, niém tin
gitra 1nh dao phong va ngudi cong chite dudi quyén 13 co s& quan trong béao
d4m cho thanh c6ng cia viée kém ciip, hudng dén nhén vién.

¢) Ky ning dao tao, boi dwing va hwong diin nhan vién

Quy trinh ddo tao, bdi dudng va hudng din nhin vién c6 4 bude co ban 1a
(1) Xac dinh nhu cau DTBD va huéng din nhan vién, (2) Lap ké hoach PTBD
va huéng din nhan vién, (3) Thyc hién ké hoach DPTBD va hudéng dan nhén
vién, (4) Panh gia két qua DTBD va huéng dan nhan vién.

- X4c dinh nhu cAdu PTBD va hudng din nhan vién

Qua4 trinh x4¢ dinh nhu ciu DTBD va huéng dan nhén vién tuan theo cac
budc sau: .

» X#c dinh phuong an, c4ch thirc tién hanh

« Lap ké hoach xac dinh nhu ciu

» Phan tich tb chirc, khao sét thu thap va xit ly thong tin

« Xac dinh ning luc can ¢o cho ting vi trf cong viée

» Xac dinh miuc d¢¢ nang lyc hién ¢o

Panh gi4 nhu ¢iu PTBD va huéng dan nhéan vién

- Téng hop, Bao co két qua.

- Lap k& hoach PTBD va huéng din nhén vién

Viéc lap ké& hoach PTBD va hudéng dén nhin vién bao gdm cic budce

nhu sau:
120



» Thu thp, tdng hop va phén tich théng tin v& t5 chirc

Xac dinh muc tiéu
Xac dinh céc hoat dong chinh

« Xac dinh cdc ngudn lyc: Vat chat, nhén luc, tai chinh, thoi gian

X4c dinh cach thire tb chirc thuc hién
Dy thao ban ké hoach

* Liy y kién trong co quan v& ndi dung du thao ké hoach va chinh stra du

thao ké hoach

* Trinh duyét, théng qua chinh thirc ban ké hoach.
- Thure hién ké hoach dao tao bdi dudng va hudng dan nhan vién
" Qué trinh t6 chite thue hién ké hoach dao tao bdi dudng va huéng din
nhén vién bao gdm cac bude nhu sau:
« Trién khai phd bién n6i dung k& hoach;
» Phan cOng trach nhiém;

To chirc diéu phoi cac nguodn luc;

Ché d¢ bao céo, thong tin hai chiéu;

Theo dbi, giam sat;

Thye hién diéu chinh khi cén thiét;

» Béo cao téng hop dinh k., |

- Panh gia két qua dao tao bdi dudng va hudéng din nhan vién

Hoat dong dénh gia dio tao bdi dudng va hudng dén nhén vién thudmg
tuén theo cac budc co ban nhu:

+ Pinh hudéng ndi dung danh gia, yéu ciu vé danh gia

+ X4y dung ké hoach cho dénh gia

+Té chirc thire hién ké hoach danh gia

+ Thuc hién phan tich két qua dénh gia

+ Béo céo danh gia.

Trong hoat déng d4nh gis dao tao bdi dudng va hudéng din nhan vién can

chil y cdc van dé sau:
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'Thir nhit, thudng xuyén theo déi thyc hién tién d9; Thuc hién kidm tra
thudng xuyén, dinh ky; |

Thit hai, thyc hién giam sat nhing hoat déng, c4 nhan thdy can phai gidm
sat; Phat hién van dé va cé céc phwong an didu chinh kip thai.

. Thtr ba, d6n dbc thuc hién tién do; ddng vién dam bao tién do. Thyc hién
khen thuéng ky luét kip thoi.
| d)Tao dpng lire lam vigc ciia linh dao cip phong

- Str cAn thiét tao dong luc lam viée

Dong lyc lam vige la su khao khat, ty nguyén clia nguoi lao d@ng dé
ting cwrong nd lwe nhim hudng t6i mdt muc tiéu, két qua, d6 1a nhimg nhan té
bén trong kich thich con ngudi tich cuc 1am viée trong didu kién cho phép tao
ra ning suét, hiéu qua cao. Biéu hién cta déng luc 1a sy san sang, nd luc, say
mé lam viéc nhim dat dugc muc tiéu cia té‘n chirc ciing nhu ban than ngudi
lao ddng™.

Tao ddng lvc la su vén dung hé théng chc Chjnh sach, bién phdp, cach
thire quan.ly nham tic dong t&i nhan vién, 1am cho ngudi nhan vién cé dong luc
trong cdng viée, gitp ho hai 1déng hon véi cong viéc hién tai va mong mudn tiép
tuc duoc dong gop nhiéu hon nita cho t§ chirc. |

Péng luc 13 mét trang thai bén trong con ngudi cé thé nhan biét duoc
thong qua nhitng biéu hién cla con nguoi nhu: nhan thiec, thai 6, hanh vi hodc
théng qua nhimg nhu ciu co ban, chung nhét ctia con ngudi, nhu ciu vat chét va
tinh than. Tao dong luc cho nhan vién 14 tao ra sy khat khao, tu nguyén lam
viée, tang nang suét lao dong, tu nguyén hién dang vi t§ chire, vi muc tiéu cao ca
cua td chire. Do d6, tao déng lyc cho nhén vién lam viée co vai tro to 16n, cin
thiét dbi véi cde co quan, t6 chirc trong khu vie cdng néi riéng va céc hinh thirc
tb chirc khéc néi chung,

Tao ddng luc lam viéc dong vai tro ldn trong viée ting ning sudit, chat

luong, hi€u qué lam viée khi cac diéu kién dau vao khac khéng doi. Béng lue

" Biii Anh Tuén (2009), Hanh vi t& chite, NXB Pai hoc Kinh té qubc dan, Ha Nji.
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lao déng nhu mdt sirc manh vo6 hinh tir bén trong con nguoi thue dy nhén vién
lac @ong hang say va nhiét tinh hon.

Tao ddng luc cho ngudi nhan vién lam cho ho yéu c¢bng viéc hon, gén bé
v6i t6 chure hon va ho hiéu duge dat duge muc tiéu gi cho ca nhan va td chitc, tir
d6 thiic ddy dong co Jam viée ciia ho.

Théng qua nhitng cong viée cu thé ma mdi ngudi nhan vién dang dam
nhiém, thé hién thai d6 nhiét tinh, hing hai déi vdi cong viée va tin tudng, tin
tuy véi t6 chirc noi minh lam viéc. Pong luc lam viéc khong hoan todn phu
thudc vao nhimg dic diém tinh cdch ¢4 nhan, nd cé thé thay déi thuong xuyén
phu thudc vao cac yéu t6 khach quan trong cong viéc. Do d6, tim cac bién phap
kich thich nhén vién hing hii, tin tuy, trung thanh véi td chirc ¢6 vai trd rét
quan trong.

- Cac céch thire tao dong lyc lam viéc:

+ Mot sb céch thirc tao dong luc Iam viéc chung, ctia hé théng

Chinh sach tién hrong.
Chinh sach ché dé dao tao bdi dudng.

C#c chinh sach ché do6 phuc lgi cho nhén vién
Co ché chinh sich danh gid, khen thuéng.
Céc quy dinh, ché do khéc lién quan dén tuyén dung, quy hoach, bd

»

nhiém, ludn chuyén.

+ Cac céch thirc tao ddng luc 1am viée cia co quan, t chie

« Xay dung méi trudmg, didu kién lam viéce 16t

Piéu kién va méi trudmg 1am viée bao gdm: co s vat chét, phuong tién,
trang thiét bi may méc phuc vu c¢dng viée, mdi trudng, diéu kién khéng gian 1am
viée, ...; co ché didu hanh, quan hé linh dao - nhin vién, quan hé nhén vién -
nhin vién, 18 16i, tac phong lam viéc.

Tao ra diéu kién lam viée tét va xay dung méi tredng lam viée lainh manh
la mdt trong nhitng nhiém vy hang diu ma co quan, don vi phai quan tdm thue
hién néu mudn xdy dung mdt déi ngli nhén vién tn tuy, trach nhiém va trung
thanh. Cé didu kién va méi trudmg 1am viée tét thi nhin vién méi ¢6 didu kién
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1am viéc t6t, phat huy hét khi ning ciia minh, chung strc thye hién nhiém vu coa
tap thé, tin tAm, tin luc v&i cong viée. 6 phai 1a méi trudng ngudi nhin vién
dugc lam viée, duge trin trong, ghi nhin va duge céng hién. Can chil ¥ mot sb
ndi dung sau:
¥ Giao tiép hiéu qua va chia sé thong tin;
v' Khuyén khich 1am viéc nhém;
v" Ghi nhdn nhiing nhin vién x{img d4ng;
v Dii ngd cong bing.
-« Phén céng bb tri, st dung hop Iy
Day 13 mot trong nhitng yéu té co ban nhit dé dem lai hiéu quéa 1am viée
cho mdi vién chirc. Khi nhan vién nhin dugc céng viée phi hop véi chuyén
moén, s& trudng duoe dao tao rén luyén thi ho s& phat huy duoc hét ning luc, s&
trudng. Do d6 doi héi mbi nha quan ly phai biét dwoc trinh d6 chuyén mén, cac
dic diém tam 1y cling nhu ning luc s& trudmg, s& doan ciia mdi nhan vién ciia
minh dé bb tri, sip xép cong viéc cho phil hop, phét huy t6i da sirc manh cua
timg ca nhén va ca tap thé. Cin cha y mét 56 ndi dung sau:
v" Phén tich ¥ nghia hoat dgng ctia nhén vién,
v Cung cép cho nhén vién ban md ta cong viée va trach nhiém rd rang;
v Cho va nhén thong tin phan hdi két qua 1am vide lién tue.
* Xaydung vin hoéa tb chirc gin két, theo dudi muyc tiéu
Vin héa té chire anh hudng rat 16n dén quan diém, 18 181, phong cach, 1am
viéc ctia nhan vién. N6 vira 14 yéu té thic diy, dong thdi cling ¢6 thé 1a yéu td
gdy can tré dong luc 1am viéc. Van héa t6 chirc biéu hién qua niém tin, théi
quen, hanh vi cia ngudi nhan vién trong mdi quan hé gitta lanh dao véi nhan
| vién, ddng nghiép véi nhau va véi nguoi dan. Trong xay dung vin héa t6 chire,
ngodi cdc yéu té ¢bt 161 trong timg nganh, linh vuc, thi céc co quan t§ chire hign
nay dang chd trong chuyén déi tir co ché xin - cho sang co ché phuc vy, lay
ngudi dan, ngudri huéng dich vy lim trung tam. Giao tidp, (mg xir ¢6 vin héa, c6
dao dirc véi cap trén, ddng nghidp va véi ngudi dan 14 co s¢ dé co nhing méi
quan hé than thién. Mt nén van héa tot dep, gén két moi ngudi 14 mot dong luc
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Ién dé vién chire nd luc hoan thién minh trong cdng viée ciing nhu tao déu 4n tdt
v&i mei nguol xung quanh,
Cén chi y mét s6 ndi dung nhur sau:
v Léng nghe, tip trung, va ton trong nhu cau ctia nhan vién;
v' Thiic ddy ddi mai;
v Tin va bdc 16 su tin tudng;
v Liy hiéu qua cong viée lam thuée do ning lyc lam viéc.
» Phong céch ciia nha lanh dao khuyén khich, dan chu

Phong cach lanh dao gdm: Phong céch linh quyén uy, déc doan; phong
" céch dan chu va phong cach Gy quyén. Phong cach linh dao doc doan la cich
< manha lanh dao giao viéc va chi ra luoén cho cac nhan vién cua minh cach thuc
" hién cong viéc, khong can ling nghe nhitng gop y tir nhan vién; phong cach ldnh
dao din chr thyc hién trao déi, ban luan khi ra quyét diﬁh, nha lanh dao thuong
s& l& ngudi dua ra quyét dinh cudi cung; phong cach lénh dao trao quyén la cho
c:-."ip dudi dua ra quyét dinh, ho van 13 ngudi chiu trich nhiém cuéi_cﬁng.

V6i nha linh dao tai ning, ho thuong xiy dung cho ban thin minh mot
phong céch lanh dao chii dao nhung van st dung cac phong céch con lai mot
cach linh hoat. Ngudi 1anh dao tai ning v& chuyén mén, cé phong céch lanh
dao phil hop véi timg hoan canh sé& 1a cam himg cho nhén vién phan déu, hoc
tap va noi theo. Dudi diy 1a mét s6 khia canh quan trong trong viéc tao dé_‘ni"g
Irc 1am viée:

v" Thiét 1ap cac chinh sach céng bing hd tro cac muc tiéu cia don vi;
v’ Lay thong tin d4u vao lién tuc tir nhan vién;

v Quan Iy, nhung khéng quan ly sat sao;

v Thay dbi phuong phap quan 1y dbi véi cac nhan vién khac nhau;

v Cho nhan vién co hdi phat trién ban than;

v Ky luat nghiém minh, sa thai khi can thiét.

- Panh gia hiéu qua bién phap tao ddng luc 1am viéc

Panh gia hiéu qua bién phap tao déng luc 1am viée 12 tdng thé cdc quan
diém, muc tiéu va giai phap nhim xac dinh ré thanh tich, két qua thuc higén céc
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bién phap, mirc 9 hoan thanh nhiém vu cia nhéan vién trong qua trinh thyre thi
nhiém vy, dé"mg thoi 1am 18 néng lyc chuyén mén, phim chét dao dffc va tinh
thén trach nhiém trong thuc hién céng viée clia ngudi nhan vién ma ho chiu tac
déng clia cac bién phép tao déng lyc. Can chu v ddi véi két qua dat duoc do
bién phap tao ddng luc mang lai khi loai bd duge cic tac dong khac.
Mbt sb cach thirc danh gia hidu qua bién phap tao dong hre 1am viéce:
& Dénh gia thong qua két qua, hiéu qua thue thi nhiém vu ma chi yéu
do két qua ctia céc bién phép tao dbng lirc tic dong.
sk Danh gia hidu qua bién phap tao ddng Tuc thong qua tinh than thai do
phuc vu ¢ia nhén vién
s  Thong qua trao d6i, phong vén da chidu vai ¢cén b6 lidnh dao, quén 1y,
v6i ngudi nhan vién, déng nghiép, voi khach hang
s Dénh gia qua diéu tra khao sat déi véi nhiing bién phép tao déng luc
cu thé
4. Ky nang xiy dung va phat trién méi quan hé cong tac®
a) Ky ning phoi hop trong céng tic cia lainh dgo phong
- Vai trd cia phéi hop trong cong tic
Phéi hop chinh 14 qué trinh 1am viéc cing nhau ctia mdt nhém ngudi hay
cla céc t§ chirc nhdm dat muc dich nao d6. Muec dich cta viée phéi hop trong
cong tac nhim ting cudng trach nhiém; nang hre td chie thue hién va su lién két
giita c4c ca nhan, co quan lién quan. Phéi hop bao dam su chi dao théng nhét tir
Trung wong dén dia phuong, gitta cac co quan c6 lién quan nham ning cao chét
lugng va hi€u qua cia hoat dong thuc thi céng vu.
Phéi hop 6 vai tro diéu kién dé t6 chirc hoat dong hiéu qué
M3i t chirc va méi phong, ban déu cé chirc niing nhiém vu riéng, mdi ¢
nhan d&u duge phéin céng, phan nhiém rd rang nén rat cin mét quy ché phéi hop
hoat déng dé tao difu kién hd tro nhau thuc hién 6t chiic ning, nhiém vu cla

minh va vi muyc tiéu phat trién cia to chirc.

1* Xem Ilgc vién Hanh chinh Quéc gia - Dy 4n Danida - NAPA, Kj ning Phdi hop trong himh chink, 2006.
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Phéi hop déng vai tro tao didu kién cho cdc c4n nhin, nhém, té chirc hoat
dong nhip nhang, dat hidu qua cao.

Phéi hop dong vai tré la qud trinh lién két cdc hoat dong hé tro, hop téc
16n nhau

- Phéi hop trong cong tic cdc co quan nha nude 13 qué trinh lién két cac
hoat déng hé tro, hop tic 13n nhau ciia can b, cdng chirc, vién chirc nham té
chirc thuc hién cac nhiém vu duge giao.

Phéi hop 1a két néi, trong hd, cong tac giira cac bén 1ién quan trong

~ thuc thi nhiém vu ¢6 yéu cidu cdng tic [;am viée cing nhau hudng téi dat
muyc tiéu chung.
- Khai niém phéi hop

Phéi hop trong céng tic 14 hoat déng hd tro 13n nhau cia céc co quan lién
quan, céc can bd, cong chirc, vién chirc va céc t6 chire khac trong xa hoi dé thuc
hién nhi¢ém vy nha nuwdc giao, bao dam cho xa héi dmj‘c didu hoa, diéu chinh,
phat trién. C6 thé hiéu, phdi hop trong cong tac 13 qua trinh lién két cac hoat
dong hd tro, hop tac 13n nhau cia cdc c¢oéng chire, cac co quan hanh chinh, céc td
chire x4 hdi nhim t6 chnre thuc hién cdc nhiém vy quéan 1y nha nuée.

Phin 16n cac cdng viée trong khu vuc nha nuée déu cin co s phéi hop
ctia nhidu can bé, céng chirc, vién chirc nhiu co quan don vi va cic td chirc x4
hoi. Vi thé, phdi hop gitt mot vai trd quan trong bao dam cho cac t§ chire nha
nudc hoan thanh duge cac muc tieu quan ly x4 hdi cia minh.

- Hinh thitc phdi hop

+ Phéi hop doc:

R

Phéi hop doc 1a co ché phdi hop mang tinh ther bac trong quan hé hanh
chinh, thé hién quyén luc cia cip trén dbi véi cip dudi, dugc bao dam bang céc
quy dinh trong nén hanh chinh ma & d6 cép dudi cé nghia vu tudn thui - dic tinh
¢6 hitu cia nén hanh chinh, Vi vdy, co ché phdi hgp nay khéng c6 nhiéu biéu
hién phirc tap. Vi du: Linh dao c4p phong 13 ngudi dimg ddu trong phong, chiu
trdch nhiém chi dao céng viée, phan cdng cong viée va phéi két hop hoat dong

clia cac cong chic trong phong nhiam dat duge muc tiéu.
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+ Phoi hop ngang:

Phéi hop ngang 14 co ché phéi hop giita céc thiét ché déng cip trong cac
t6 chitc nha nuéc. Co ché phdi hop ngang dién ra thuomg xuyén va phd bién
trong hoat ddng cua céc cdn bd, cong chiic, vién chiic. O co ché phédi hop ngang
thi tinh phirc tap trong hoat dong phéi hop dugc nang thém mét mire, nd doi hoi
cao hon vé trach nhiér;'l cla cac ca nhén tham gia.

- K§ niing phdi hop cong tac hiéu qua cta lanh dao phong

Pé phéi hop dat hiéu qua thi nh dao phai tudn tha cdc nguyén tic phdi
hop va cn ndm vimg cic k¥ ning co ban. K§ nang phan cong, phdi hop cong
tac trong phong cén nam vimg cic ni dung cong viée sau:

+ Xdc dinh céng viée cdn phéi hop

Trén co s¢& chirc néng, nhiém vu cla cac ca nhén trong don vi tham gia vao
cong viée phdi hop, cin phai xdc dinh duge ngudi chi tri gitt vai tro dédu mdi can
phai tién hanh nhimng hoat déng nao, ngudi tham gia, phdi hop chiu trach nhiém
dén d4u va co ché, cach thire tién hanh céc hoat dong phdi hop nhu thé néo.

+ Phan tich ¢éng viée cdan phoi hop |

Phan tich cong viéc thudng sir dung cong cu phén tich cong viéc theo k¥
thudt “cay vén d&” d& xdc dinh mirc d6 tham gia cta céc t chirc, ¢4 nhén. Thyuc
hién chia céng viéc can c6 su phdi hop thanh céc cong viéc nhd hon cho t6i khi
xac dinh duge nguoi chiu trach nhiém thi hanh.

+ Phdn céng thuc hién:

Trong bude ndy, nguoi ta thuong 1ap mdt ban ké hoach chi tiét cac cong

viée. Co6 thé tham khao mau ké hoach phéi hop sau:

Bang 1:
o | Noidung Nguoi Ngudi | Thoi gian tién | Két qua/
cbng viée chit tri phdihop | hanh (ti-dén) | San phdm
1
2
3

+ Theo doi va hé tro:

Vi trach nhiém ctia l3inh dao trong phéi hop, cin thuong xuyén theo ddi
viée thuc hién céng viée clia rthan vién trong don vi dé c6 nhimg chi dén hay hd
tro can thiét nham dat muc tiéu cong viée.
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b) K7 nding chia sé thong tin

- Xac dinh muc dich chia sé thong tin

Théng tin 13 tit ¢ nhimg gi dem lai sy hidu bét vé thé gidi xung quanh
(sur vat, sy kién...)va vé chinh con ngudi. Théng tin dugc hiéu nhu 1a sy thong
bao, trao déi, giai thich vé mét dbi tuong nao do6 va thuong dugc thé hién dudi
dang cac tin hiéu nhu chit sb, chir viét, am thanh, dong dién... ching han thong
tin vé két qua hoc tdp cua hoc vién dugce co s dao tao ghi trong céc tai liéu khoa
hoc gitip cho co quan quéan Iy biét v& tinh hinh hoc tép, dio tao bdi dudng cia
hoc vién. N6i mét cach tdng quét, thong tin 13 sy hidu biét cia con ngudi vé mot

_thyc thé nao d6, cé thé thu thép, luu trir, xt i durge.
Trong nghién ctiu ciia minh vé chia sé thong tin, Rahman (2006)'® nhin

- manh myc ti€u va muc dich cua viéc két noi va chia s¢ thong tin la: dé thac day

- va st dung t6i da dung lugng mién phi ciia cac ngudn théng tin; dé dam bao tiép

c4n tbt hon cdc ngudn tai nguyén thong tin; dé ¢am bao tdi da hoéa va 1am phong
pha céc ngudn théng tin; dé tiét kiém tai nguyén va tranh tring lip; dé dam béo
cung cdp théng tin nhanh hon ciing nhur hd trg ngudi ding t6t hon; va dé tao
didu kién thuan loi cho viée trao di céc xudt ban phim.

V& chia sé ta nguyén théng tin, Vijayakumar va Shrikant'’ dua ra muc
tiéu va loi ich cua chia sé thong tin. Muc ti€u cua chia sé thong tin bao gom:

* Tao sy thuan lgi cho nguoi ¢6 thé tiép can tét hon dén céc san phém va
dich vu théng tin.

+ Tac dong tich cyc vao sir dung ngén sach hiéu qua trong chia sé thong tin.

» Tang cudng ngudn luc phuc vu cho loi ich cta ngudi lién quan. :

* Gilp ngudi sit ding thong tin dé dang truy cép céc ngudn théng tin va
dich vu thoéng qua web, _ -

« Dé tmg dung cong nghé tién tién vao viée chudn hda cc tai lidu, thong tin.

« Nhim tiéu chudn héa céc phdn mém, phin cimg, co s& dit liéu, dé& xuit
chinh sach va trién khai céc quy dinh, chudn bj tai liéu huéng din cho cac hoat

dong cling nhung dao tao can bg va nguoi dung,

¢ Rahman, L. (2006). Resource Sharing: Management of Information. In Ikpahindi (2006) Resource sharing in
cataloguing, bibliographic, and indexing services in an Information and Communication Technology {ICT) age.
Paper presented at the 26th Annual Cataloguing, Classification and Indexing Seminar/Workshop, Abeokuta.
" Vijayakumar Y.J. & Shrikant G. K. (2014) Resource sharing in e-environment: A Study of P.M.N.M. Dental
College and Hospital Library, Bagalkot. (tai liéu trye tuyén).
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- X4c dinh loai théng tin c6 thé chia sé.

Coé 3 dang thdng tin co ban: dang van ban, dang hinh anh va dang dm
thanh. Vi thé, théng tin rit da. dang va phong phi,.cé thé duge sir dung vao
nhiéu muc dich khac nhan va dé thuan tién cho cong tac thu thap va xit Iy, bao
quan ngudi ta phin loai théng tin theo nhiéu tiéu chi khic nhau.

« Cin oif vao cp quéil Iy: thong tin tir trén xudng, théng tin tir dudi 1én
trén, thong tin chéo. |

« Xét theo mbi quan hé bén trong va bén ngoai: théng tin bén trong,
thong tin bén ngoai |

« Xét theo chirc nang cua théng tin: théng tin chi dao, thong tin thyc.

* Xét theo cach truyén tin: théng tin c6 hé théng, thong tin khéng c6 hé théng,

« Theo ndi dung cta thong tin: thong tin vé& khoa hoc — k§ thuat, chinh
tri, kinh té, vin héa, x héi, ty nhién, mdi trudng, an ninh, quéc phong. ..

* Theo tién chi thai gian: théng tin qué khir, hién lai, tuong lai.

Trong viéc chia sé thdng tin cbng tac cin xac dinh cac loai théng tin co
thé chia sé, nhu: ndi dung va thu tuc da dinh trude theo dinh ky va trong thoi
han nhét dinh, ngudi thu thap théng tin d4 biét trude, nhu: céc béo cdo théng ké
duoc duyét; tinh hinh hoat ddng hang ngay, thang, quy.

Théng duge chia sé khi ¢6 sir kién d6t xudt nay sinh trong qua trinh hoat
d6ng hosic xay ra ngodi moi trudng, mang tinh chit ngiu nhién, tam thdi. Phan
anh két qua hoat déng va su phat trién ctia hé théng duoc ghi nhén tai thoi diém
xudt phé.t ctia thong tin. Nhiing tin tire nay ludn ludn cé tinh thoi sw.

Cac du bao, du doédn trén co sir cac théng tin qua khir va hién lai.
Théng tin dang ndy gitp nha quan 1y trong van dé xdc dinh hudng vén
dong, nhitg khé khin, thuan loi, nhiing van dé can giai quyét trong tuong
lai ¢& chi dong diéu chinh hanh dong cho phtl hgp véi nhitng dién bién cé
thé x4y dén.

Trong chia sé théng tin chii ¥ dén c4c thong tin thude loai khan, thudce loai
mét, tdi mat, théng tin han ché chia sé.

- M6t 86 nguyén tic dé théng tin duge truyén di ¢6 hidu qua

+ Sang loc va lam cho céc v tudng trd nén dé hidu trude khi truyén dat,
chia sé.

* Xac dinh myc dich truyén théng ding dan.
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+ Xem x¢t khung canh ma théng tin s& dugce truyén di.

* Théo ludn véi nhitng ngudi lién quan vé cong tac truyén thong.

Tim co hdi dé hd trg ngudi nhén thong diép.
» "Li ndi phai di d6i vai viée 1lam".
- Phuong phap chia sé thong tin hiéu qua
Thong -thlrf:mg ching ta hay diing 2 phwong phap truyén théng co ban 1a
truc tiép va giéﬁ tiép. M6t bén 1a thuc hién truyén thong tryc dién va mét bén 1a
thuc hién qua cdc phuong tién truyén théng. Nhu véy, trong chia sé thong tin
ngudi ta ¢d thé ding céc cach sau:
« T& chitc hop, néi chuyén, théng béo
Thao luén nhém
Céu lac bo
Thuc hanh, lam miu
« Tu vén
* V4 tuyén truyén hinh, dai, bao

]

L ]

» Bang tin, 4p phich, t& roi
Trong chia sé théng tin can hiéu 15 qu4 trinh truyén théng tin:
So db 6: Qud trinh truyén théng tin

Phan hoi [+ |
Théngtin || I'1iéy nhan |—{Giai mé —{ Nhan thirc
truyéndi | :
' Nguoi nhén- - |
Nhiu |

Trong qua trinh truyén tin tr nguoi g dén ngudi nhén va nguoe lai 4n
chira nhidu sai sét, nhidu 1am anh hudng dén chit luong théng tin, tinh trung
thyc ciia théng tin. Do d6 can chi ¥ dén tinh hiéu qua cia chia sé thong tin:

Ling nghe 13 mot k¥ ning tich cuc, phai sit dung nhidu cac b phén mét,
tai, dau 6c. D6 1a sy nhin biét vé nhimg gi duge ndi ra va ching dugc néi theo
céch nao. Su ldng nghe ¢6 phé phan con doi hdi phai ¢d cée co s& vé théng tin,
Khéng chi y nghia v& tir ngit ma ca béi canh khéng duoc biét dén cling ngin can
ta hiéu dugc nhitg gi ma ngudi khac dang néi.
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Ngudi nhan théng diép phai ling nghe dé giai mi va hidu dugc théng diép
gbc. Vi viy, khi lang nghe cén tranh dinh kién hogc thai d§ nghe tiéu cuc trong
khi nguoi d6i thoai phat bidu.

Nguoi phat tin trg thanh ngudi nghe khi giai ma va hiéu nhung thong tin
phan héi. Péi khi can phai trd 161 ciu hoi bing mét cdu héi. Chd v & day khong
phai lam mét diéu gi d6 thé thién ma chit lugng va s lirong céc ¥ kién phan hdi.
Dit cdu hoi va néi lai cac cu néi dén khi hidu 13 céc ¥ nghia cia ching. Pua y
kién phan hdi va dit cic cAu hdi s& chimg t6 ring ban la ngudi ling nghe, va
ngudi biét ling nghe ngudi khic s& khién ngudi ta ldng nghe lai minh.

Mot sb k¥ thuat dé chia sé théng tin ¢6 hiéu qua: _

+ Kién nhin ling nghe; hiy duy tri quan hé bing mét véi ngudi néi chuyén.

« Ling nghe d& nhan biét duoc b thong diép thuc sy ma ngudi ta dua
ra va hily ndm bt nhitng 4n ¥ trong c4u va hiéu dugc thong tin.

 Nén dua ra nhitng cau héi md déi véi nguoi néi hon 1a chi "vang" hoac
khéng tra 11

» Khuyén khich nguoi néi bing anh mét, diéu bd, ciz chi than thién.

« Thé hién 13 ngudi nghe ¢6 xtic cam.

* Ché ngu nhimg thanh kién, dinh kién cia ban than. Khéng nén ngit 1o
ngudi dang ndi.

» Dy tinh nhiing gi s& néi sau khi ngudi khac da két thic v kién cta ho.

» Khéng véi v phan xét nhimg gi vira nghe.

* Hay tém tit nhitg noi dung chu yéu ma ngudi ndi dua ra

* Déi voi van ban, tai lidu, can chil ¥ viét mot cich hibu qua v6i nhiing
luu y sau day:

* Su dung tr ngit don gian.

« Tap 'trung vao nbi dung can truyén dat,

« Viét 3 rang, ngin gon, sic tich.

* Nén dua ra céc vi du minh hoa, sar dung bidu dd.

Tranh ding tir khong can thiét.

Lua chon cac kénh thong tin phu hop:

C6 nhidu kénh théng tin nhu: Kénh théng tin bing vin ban; kénh thong
tin bang 101 néi; kénh thong tin khong 1.

Mdi mét kénh thong tin ddu ¢6 déu cb diic tinh riéng (wu thé va han ché).
Vi vy, viéc lya chon kénh théng tin pht hgp dé truyén dan, chia sé théng tin co

hi¢u qua la cyc ky quan trong,.
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KET LUAN

Quan 1y va phat trién nhin sy quan tdm dén cac cich thirc quan 1y con
ngudi trong td chirc mdt cach hidu qua, huédng téi muc dich 13 dam bao cho t&
chitc ¢6 dugc ngudn nhan luc dap img duoc nhu céu cia t6 chirc vé ca s6 lugng
va chit luong & thoi didm hién tai ciing nhu trong twong lai. Quén 1y nhén sy va
phat trién nhan sy ¢6 mdi quan hé chit ch€ vdi nhau. Phat trién nhan sy 1a mot
ndi dung cia quan ly nhin sy. Néi té1 quan Iy ngudn nhén e 14 néi t6i phat
trién nguc}in nhén luc va nguogce lai chi cd thé phat trién duoc nguf’in'nhﬁn luc néu
ngudn'nhan luc d6 duge quan 1y tt,

Céc k§ nang quan 1y va phit trién nhan sy bao gbm céc k¥ néng cu thé nhu,
phat u:ién ké hoach nhén sy, Phan tich cong viée, xdy dung ban md ta cong viéc,
tuyén dung, phén cdng cong viéc, danh gid, dio tao bdi dudng, tao dong luc cho
nhén vién, xdy dung phét trién cic méi quan hé trong cong tic. Ngudi ldnh dao quén
Iy cép phong phai quan tdm chi trong phét trién céc k¥ ning quan 1y va phat trién
nhan su, moi hoat déng cin hudng t6i myc tiéu ca td chire, thuc hién chién hroc
pht trién ngudn nhan hue dp tmg cac yéu cAu ctia chién lugc phat trién t6 chire.

Nghién ciru finh hudng:

Hoa giai tranh cii giira cic nhin vién"®

Céac nha quan ly déu cam thz"iy khéng hai long vé cic vén dé cang théng
gitta nhan vién ciing nhu nhitng méu thudn chua dugc gidl quyét. Hay d6i mat
v6i vén dé nay, Thuong thi ¢6 qua nhiéu viéc can gidi quyét ma khéng lién quan
t6i cam gide khé chiu, tirc gian cling nhw lo ling khién ngudi quan 1y cam thay
minh nhir 14 mét trong tai hon la ngudi gidm sat.

Tuy nhién, do nhu cau giir chdn nhitng nhan vién gidi, nha quan ly phai
tim cach giup nhing ngudi ¢ mau thuan hoa hop tro lai, néu khéng ho s& phai
ddi mét véi tinh trang nhan vién bé viéc thudng xuyén. Du viy, thuc té 1a cac
thanh vién trong don vi thuong lua chon cach thire it ddi dau voi nhau nhit,

tranh nhau ra hon 1a truc tiép giai quyét van dé giy méu thuan,

' hitps://jobpro.vn/bai-vict/tinh-huong-nhan-su-va-cach-giai-quyet/
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V&i vai trd nha quéan 1y, phai can thiép nhu mét ngudi hoa gidi dé dam
bao han ché va cham giifa nhing nhan vién ¢ mau thuin véi nhau, dé khong
dan dén tinh trang sut giam hiéu qua céng viéc hay bé viéc. Coi nhu méu thuin
d6 khong ton tai hay dé nhén vién tu giai quyét miu thuin cé thé 1a mot bién
phap an toan khi khiic mic giita cic ca nhan nay sinh 1an diu; tuy nhién, phii
can thiép khi vén dé thudng xuyén x4y ra.

Gidi phép |

Khi hai thanh vién trong nhém méu thuin véi nhau, hily gip riéng timg
ngudi va giai thich dinh x{r Iy vAn dé nhur thé nio. Hay ling nghe tir 2 phia, nghe
107 giai thich, nghe cai ho muén, nghe 1y do vi sab, nghe cach mdi bén dua ra dé
hoa giai. Tir sy ling nghe chan thanh, ¢6 thé hiéu rd su viée, doc mot phan suy
ngh’i db6i phuong. Tir d6 6 thé dé dang tim cach dung hoa 2 bén.

Ngudi quéan ly da trao cho ¢4 hai nhin vién co héi dugce bay t6 va chia sé
cam nhan ciia minh, Két thic cude gip bang mét thong diép mang tinh xﬁy dung
khi ¢3 hai ddng v thay dbi cach cir xir. Bdng thdi, cling tao ra suy nghi tich cuc |
khi gitip ca hai y thire dugce ring néu van dé nay xay ra mét lan nita, ho s& phai
chiu hinh thite ky luat ning hon — canh céo bing vin ban.

Ngudi quan 1y cé thé tao ra mot dién dan gitp giai quyét nhimg mau
thuén giita nhin vién véi nhau, va 13 noi nhan vién thao lun vé nhimg diém t5t
ctia nhau. Thiét 14p mot nén vin hoéa cdi mé ddng nghia véi gidi-quyét-cac van
d& vé& quan hé trong mdt mdi trirdng an toan ciing nhur tén trong nhan phdm cta
- nhau. Né gép phan ting cudmg vai trd l3nh dao va tao cho ngudi quan 1y danh
tiéng v6i tu cach mét nha quan 1y cdng bing. Khong c6 cong thirc nao giir chén

nhan vién t6t hon 1a thé hién sy tdn trong va an c¢én lang nghe ho.
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CAU HOI ON TAP

1. Phan tich tm quan trgng ciia yéu t& méi trudng, mye tidu chién luge
cta o chire anh hudng dén quan Iy ngudn nhén luc trong hoat déng quan 1y néi
chung va ddi v6i cdp phong néi riéng?

2. Trinh bay quy trinh xdy dung ké hoach ngudn nhén lyc trong co quan
hanh chinh nha nudc? Lam rd mdi quan hé gilta con ngudi va cong viée trong
quan ly nhan su?

3. Chia sé kinh nghiém phén tich céng viéc, x8y dung mo ta cong viéc va

tiéu chudn cong viée tai don vi?

4. Vai trd cua tao déng lue lam viée va céc céch thic tao dong luc lam
viéc cho nhéan vién?

5. Trinh bay cac k§ ning xay dung va phat trién méi quan hé trong céng

tac? LAy vi du minh hoa.

THAO LUAN

1. Phén tich tim quan trong ciia yéu t6 méi truong, myc tiéu chién luge
ctia t§ chitc 4nh huéng dén quan 1y ngudn nhan luc trong hoat déng quan 1y néi
chung va d6i vdi cip phong néi riéng?

2. Trinh bay quy trinh xay dung ké hoach nguén nhan hyc trong co quan nha
nudc? Lam rd mébi quan hé giita con ngudi va cong viée trong quan ly nhén su?

3. Chia sé kinh nghiém phén tich céng viéc, xay dung md td cdng viée va
tiéu chudn cdng viéc tai don vi. “

4. Théao ludn dua ra nhing diém manh, diém yéu, co héi va thach thirc ddi
vOi cong tac quan ly nhan su & don vi minh.

5. Thao ludn dé duva ra tinh hudng phén céng cong viéc chua hop ly, gay
ra nhimg phan tmg trong nhéin vién, gy ra hiéu qua lam viéc kém, tim nhiing

bién phép khic phuc.
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TAI LIEU THAM KHAQO

- Luét Can bd, cdng chirc nim 2008.

- Ludt Vién chirc nam 2010,

-Nghi dinh s6 101/2017/ND-CP ngay 01/9/2017 cia Chinh phu vé dao
tao, bdi dudng can bd, cong chire, vién chirc.

- Nghi dinh s 161/2018/ND-CP ngay 29/11/2018 c¢iia Chinh phu sta ddi,
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trong co quan hanh chinh nha nuéc, don vi su nghiép cong lap.

- B& Néi vu (2013), Tai liéu dao tao, boi dudng lanh dao cap phong.

- Ngé Thanh Can (2014), Pao tao bdi dudng phat trién ngudn nhén lue
trong khu vue cong, NXB Lao dong, Ha Noi

- Pham Birc Chmh Ngd Thanh Can (2014), Ky nang quan ly hanh chinh,
NXB Chinh tri qubc gia

- Hoc vién Hanh chinh Quéc gia (2006) Dy 4n Danida - NAPA. Tap bai
giang Quan 1y va phat trién ngudn nhan lyc

- Hoc vién Hanh chinh Québc gia (2014), Quan Iy va phét trién nguén
nhan Iuc trong khu vﬁc cong, NXB KH-KT, Ha Ndi.
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Chuyén dé 5
KY NANG AP DUNG PHAP LUAT

1. Ap dung phap luat trong cdng tic ciia linh dao cap phong

a) Muc dich dp dung phdp Indt trong céng tdc

Thoi gian qua, Pang va Nha nudce rit quan tim dén viéc nng cao ning
Iye cho ddi ngfi c4n bd, 1anh dao quan 1y, trong dé da ban hanh nhiéu vin ban vé
vén dé nay nhw cdc nghj quyét ciia Ban Chép hanh Trung vong Pang s6 18-
NQ/TW ngay 25/10/2017 vé& “mét s6 van dé vé tiép tuc d6i moi, sap xép tb chirc
bd may cﬁa hé thé_ng chinh tri tinh gon, hoat ddéng khoa hoc hiéu qua”, sé 19-
NQ/TW ngay 25/10/2017 “vé viée tiép tyc d6i moi hé thong 5 chire, quan 1y,
néng cao chat lugng va hiéu qua hoat dong ctia cac don vi sur nghiép cong lap”,
sé 26-NQ/TW ngay 19/5/2018 vé “tép trung xay dung ddi ngii cin b§ cac cip,
nhét 1a ¢dp chién lugc, di phdm chét, nang lyc va uy tin, ngang tim nhiém vyu”;
Quy dinh s6 89-QB/TW ngay 4/8/2017 ciia B$ Chinh tri vé khung tiéu chudn
chirc danh, dinh hudng khung tiéu chi danh gia can b linh dao, quan ly cac cap;
Luit Can bg, cong chirc nam 2008, Luat Vién chirc nam 2010, Nghi dinh s6
101/2017/NB-CP cia Chinh pht ngay 01/9/2017 vé dio tao, boi dudng cén b,
cong chire, vién chic...

- Lanh dao cAp phong c6 vi tri, vai trd quan trong, 13 cap tryc tiép tham
muu xit 1y céc edng viée cu thé clia co quan, don vi. Trong d6, viéc tham muu
ap dung phap luit chinh xac ¢6 y nghia quan trong. Pé 4p dung phap luat hiéu
qué, cin cb kién thirc phi hop vé phdp luat, nhét 1a phap luat thyc dinh va
phuong phap 4p dung phap ludt gin vdi chirc ning, nhiém vy cla cAp phong va
lanh dao cap phong.

Ap dung phép luat 1a hoat déng thue hién phap luit ciia cic co quan nha
nude, cac cong chirc nha nude va ce t6 chire, ca nhan duge Nha nude giao
quyén. Cé thé néi, ap dung phap ludt 13 hinh thire thye hién phap luat trong d6
nha nude (thdng qua cae co quan, td chire hodc ca nhan ¢6 thim quyén) td chire

cho cac chi thé khéc thye hién céc quy dirh cta phap luat. Ap dung phap luét la
137



hoat déng nhim c4 biét hoa cic quy pham phép luat hién hanh véo nhing trutmg
hop cu thé, dbi véi cac ca nhén, td chizc cy thé. Nghién ctu vé 4p dung phép luat
va thuc tidn ap dung phép ludt trong mot sb linh vire cy thé s& gép phan chi ra
durge nhimg diém bat cdp trong cic quy dinh cia phap luat, nhimg han ché trong
qua trinh t& chire thire hién cc quy dinh dé, tir 46 gdp phéan hoan thién phap luat
va nﬁﬁg cao hiéu qua 4p dung phép luit ctia nha quan 1y cac cip.

Hoat dong quan 1y hanh chinh nha nudc, hay con goi 1a hoat déng chip
hanh - diéu hanh 13 hoat ddng td chie thue hién phap luét, dua phap luat vao
trong doi séng. D4 tién hanh hoat dong ndy, cdc chu thé ¢ thim quyén ngoai
vigc thuc hién hoat ddng ban hanh cac quy pham phap luat thi con phai thuc
hién hoat déng ép dung phép luat hanh chinh' dé gidi quyét céc cong viée cy
thé phat sinh trong qu4 trinh quén 1. Céc hoat dong 4p dung phap luat nay dugce
thyc hién thudng xuyén, lién tuc trén tit ca cac linh vyc cta doi séng x4 hoi va
lidn quan trye tiép dén quyén va loi ich hop phap clia cac ca nhan, td chire. Vi
véy, ddy 1a mét hinh thic quan 1y quan trong do nhiéu chii thé c6 thdm quyén
thuc hién trong quan ly hanh chinh nha nuée.

Chu thé dp dung phép luat hanh chinh phai thidng xuyén cip nhét cac
quy dinh ctia phép luat hién hanh dé gidi quyét cac cong viée cu thé phat sinh
trong qud trinh quan Iy nha nudce cua minh.

b) Xdc dinh mét sé luit va vin bin phdp ludt moi lién quan 167 cong tdc

cita lanh dao cip phong:

- Trong hoat dong chuyén mén (Ludt va vdn bdan quy pham phap ludt cua

nganh, Iinh vue, dia phwong).

¥ Phan Lan Huong, Chuyén dé s6 9, Ap dung phdp ludt ap dung phdp Hudt trong xir phat vi pham hanh chinh,
Dé tai nghién e khoa hoc ¢dp trudmg, md s6 1H - 08 - 08/PHL “Ap dung phéap luatd Viét Nam hién nay”.
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Hoat ddng chuyén mén 1a hoat déng nhim thuc hién chiic ning, nhiém
vy, quyén han co ban clia co quan, don vi. Lanh dao cép phong cé vai trd quan
trong trong viéc truc tiép tham muu xit 1y céc cong viée cu thé vé chuyén mén
thudc linh vuc quan ly nha nude duge giao phy trach cia phong. Cho nén, ngoai
nim vitng cac kién thic dic thu vé chuyén mén thi viée nim vimg c4c vin ban
phap luét didu chinh cac van dé vé linh vuc chuyén mén don vi minh phu trach
13 hét siic quan trong, gitip viée xir 1y cdc cong viéc khong nhimg ding vé
chuyén mén k¥ thuit ma con dung phéap ludt. Vi viy, tuy theo tinh dic tha cua
mdi ngarih, Iinh vyc, dia phuong ddi héi cac lanh dao cép phong phai xac dinh
duoc cac cac van ban quy pham phép ludt didu chinh truc tiép cic hoat dong co
lién quan-dén nganh, linh vyc cia co quan, don vi minh. Chang han nhu: Luat
Luit su, Luét Diu gia tai san, Luat Trong tai thuong mai, B luit Dan su, Bo
luat Hinh sy, Luit DAt dai, Luat Xay dyng, Luit Ddu thdu, Luft Tai nguyén
- nudc, Ludt Bao vé méi truong, Luét Xi Iy vi pham hanh chinh... va cac vdn ban
quy dinh chi tiét, huéng dén thi hanh cac vin ban néu trén.

Vi du: Dé Bé trudng Bé Tee phdp thuc hién tham quyén cdp Chimg chi
hanh nghé ludt s thi lanh dao phong cia dom vi chuyén mén qudn Iy nha nudc
vé cong tdc ludt su phdi tham muu dp dung cdc quy dinh vé hé so, trinh tu, thit
tuc thuc hién cdlp Chirng chi hanh ngheé" luct sw quy dinh tai Ludgt Luat sw nam
2006, dwoc sira 361, b6 sung nam 2012 va cdc vin ban hudng danthi hanh;

Hodic dé xem xét viéc thu hoi ddt, béi thuong ddt tai thoi diém nim 2019,
lanh dao phong tai S¢ Tai nguyén va Moi truong phai tham mu dp dung cdc
quy dinh cia Lugt Pat dai ndm 2013 va cde vin ban hudéng dan thi hanh (Nghi
dinh 56 43/2014/ND-CP ngay 15/5/2014 ciia Chinh phii quy dinh chi tiér thi
hanh mot s6 diéu cia Ludt Ddr dai, Nghi dinh s6 47/2014/NP-CP ngay
15/5/2014 cua Chinh phu quy dinh vé boi thirong, hé wo, tai dinh cw khi nha
nueée thu hoi dat, Nghi dinh sé 01/2017/NP-CP ngdy 06/01/2017 ciia Chinh phii
swa doi, bé sung mot s6 Nghi dinh quy dinh chi tiét thi hanh Ludt Pt dai...) dé
xde dinh déi twomg thu héi dat, loai ddr thu hoi, trinh tu, this tuc thu hoi, béi

thwong dat.
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- Trong qudn Iy céng chikc, vién chire: Lanh dao cAp phong ciing 13 mot
“cAp quan ly” truc tiép dbi véi cong chirc, vién chie, ngudi lao dong. Do d6, dé
chi dao cong tac cua phong, quan ly c¢ong chire, vién chire, ngudi lao-ddng ciia
don vi minh d8ng thdi tham muu gitip cAp trén quan 1y ¢dng chirc, vién chic,
ngudi lao dong cia co quan thi lanh dao cAp phong can nim mét sb vin ban
phép luit quy dinh v& cdng chire, vién chirc nhu:

+ Luét Can b, cong chic nim 2008 (cd hiéu lyc thi hanh tir ngay 01
thdng 01 nam 2010, thay thé cho cac van ban Phép 1énh cén bd, cOng chirc nam
1998, duge sira d6i, bd sung nam 2000, 2003). Luat nay quy dinh vé& cdn b,
cong chirc; bau c, tuyén dyng, sur dung, quan ly can bd, cong chirc; nghia vy,
quyén ciia can b, cdng chire va didu kién bao dam thi hanh céng vu.

+ Luat Vién chirc ndm 2010 (c6 hiéu lyc thi hanh tir ngay 01 thang 01
nim 2013). Luit ndy quy dinh vé vién chirc; quyén, nghia vu cia vién chirc;
- tuyén dung, sir dung va quan Iy vién chire trong don vi sy nghiép cong lap.

+ Cac v‘s’nﬁ ban quy dinh chi tiét, huéng din thi hanh 02 Luat néu trén.

Vi dy: Dé tham mueu viée tuyén dung cong chire (6 T rung wong, cdp tinh,
cdp huyén), lanh dao phong cdn cdn cir vao cée quy dinh vé tuyén dung céng
chiec tai Muc 2 Chwong 1V Ludt Can b6, cong chire ndm 2008 va cde vém ban
huomg dén thi hanh (Nghi dinh s6 24/2010/ND-CP ngay 15/3/2010 cua Chinh
phii quy dinh vé tuyén dung, sir dung va quan Iy cong chire, Nghi dinh 56
161/2018/NB-CP ngay 29/11/2018 ciia Chinh phir stea d6i, bo sung mot 56 quy
dinh vé tuyén dung cong chire, vién chire, ndng ngach cong chite, thing hang
vién chirc va thuc hién ché @6 hop déng mét sé loai cong viéc trong co quan
hanh chinh nha nuée quy dinh vé tuyén dung céng chire, vién chire, ndng ngach
cong chire, thing hang...) dé dp dung.

Hodic, dé tham muu viéc b nhiém vao ngach cong chue, ldnh dao phong
can cdn ctr vao quy dinh tai Piéu 42 Lugt Can bo; cong chire ndim 2008 va cdc
viin ban hedmg ddn thi hanh (Nghi dinh s6 24/2010/ND-CP ngay 15/3/2010 ciia
Chinh phii quy dinh vé tuyén dyng, st dung véa quan Iy cong chike, Nghi dinh s6
161/2018/ND-CP ngay 29/11/2018 ciia Chinh phii stka dbi, b6 sung mét s6 quy
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dinh vé tuyén dung cong chirc, vién chirc, ndng ngach cong chirc, thing hang
vién chire va thuc hién ché dg hop déng mot sé logi cong viéc trong co quan
hémh chinh nha nuéc quy dinh vé tuyén dung céng chirc, vién chikc, ndng ngach
cong chirc, thang hang...) dé dp dung.

- Trong gidi quyét khiéu nai, 16 cdo: .

Trong qua trinh x ly ¢dng viée, viéc tham muu gidi quyét cic khiéu nai,
t6 c4o lién quan dén linh vuc chuyén mén quén 1y hoic cic khiéu nai, t6 céo lién
quan dén cong chiic, vién chiic, ngudi lao déng trong co quan cé thé xay ra. Do
d6, ngodi viéc nim vimg cac quy dinh vé chuyén mén, can bd, cong chic, vién
chirc, nguoi lao dong trong co quan, lanh dao cAp phong phai nim dugce cic quy
dinh giai quyét khiéu nai, té cao dé ap dung cho chinh xdc, cu thé nhu:

+ Luat Xhiéu nai nam 2011 (cé hiéu lyc thi hanh ké tir ngay 01 thang 7
n3m 2012). Lujt ndy quy dinh v& khiéu nai va giai quyét khiéu nai déi véi quyét
dinh hinh chinh, hanh vi hanh chinh cia c¢ quan hanh chinh nha nuée, cia
ngudi ¢b thim quyén trong co quan hanh chinh nha nudc; khiéu nai va giai
quyét khiéu nai quyét dinh ky Tut can bg, cong chuc; tiép cong dan; quan 1y va
gidm sat cong tac giai quyét khiéu nai.

+ Luét T cao niim 2018 (c6 hidu tuc thi hanh ké tir ngay 01 thang 01 nam
2019, thay thé Luat Té c4o ndm 2011). Lujt ndy quy dinh vé té cdo va giai
quyét t6 cao di véi hanh vi vi pham phap ludt trong viée thuc hién nhi¢m vy,
cobng vu va hanh vi vi pham phap ludt khac vé quan 1y nha nuéc trong cdc linh
vuc; bao vé nguoi td cdo; trach nhiém cua co quan, td chirc trong viéce quéan 1y
cong tac giai quyét tb céo.

+ LuAt Trach nhiém bdi thudng cia Nha nude ndm 2017 (¢ hi¢u lyc thi
hanh tir ngay 01 thang 7 nam 2008 va thay thé Ludt Tréch nhiém bdi thuong clia
Nha nude nim 2009). Luét nay quy dinh trach nhiém bdi thudng cua Nha nuéce
dbi v6i ca nhan, t6 chire bi thiét hai do ngudi thi hanh cdng vu gy ra trong hoat
dong quan ly hanh chinh, 6 tung va thi hanh an; thiét hai dugc bdi thudng;
quyén, nghia vu clia c4 nhan, tb chirc bi thiét hai; co quan giai quyét boi thuong;
tht tuc giai quyét yéu ciu bdi thudng; phuc hdi danh du; kinh phi bdi thuong;
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trach nhiém hodn tra; trach nhiém ciia cac co quan nha nudc trong cong tac bdi
thudng nha nudc.

+ Céc van ban quy dinh chi tiét, huéng dan thi hanh 03 Luét néu trén.

Vi du: Dé xdc dinh tham quyén gidi quyét khiéu nai lan dau doi véi quyét
dinh hanh chinh, lanh dao phong cdn cin cie vao quy dinh tai Diéu 7 Ludt Khidu
nai ndm 2011 dé xdc dinh.

Hodic, dé xdic dinh khiéu nai con thoi gian gidi quvét hay khdng, linh dao
- phong cdn cte vao quy dink tai Piéu 9 Ludt Khiéu nai ndm 2011 dé xem xét thoi
hiéu khidu nai dé xdc dinh.

Thao lufin: Ngoai mdt s6 viin ban néu trén, anh/chi hily cho biét nhimg
viin ban phap luit thudng gip trong thyc tidn cong tic ciia minh.

2. Cac trudmg hop, dic diém, nguyén tic, yén ciu ap dung phap luat

“a) Cdc trwong hop cin dp dung phdp luit

- Truy clu tr:aiéh nhiém phap 1y dbi véi cdc chi thé vi pham phép luat.
Day l1a truong hop thé hién rd nhét tham quyén 4p dung phap lut cta cée chi
thé duge Nha nuéc giao quyén (nhu Tda an, Vién Kidm sét, cac chu thé cd tham
quyén xir phat vi pham hanh chinh...)

Vi du: Bdn dn ciia Toa dn cé tham quyén, Quyét dinh xir phat vi pham
hanh chinh ctia Téng cuc trudng Téng cuc méi truong...

- Cén 4p dung cac bién phép tic dong nha nude nhung khéng lién quan
dén trach nhiém phap 1y;

- Khi cén lam phét sinh, thay ddi, chidm dirt quyén, nghia vu ctia chi thé,
Thuee t&, nhidu quan hé, quyén, nghia vu cia céc chit thé chi phét sinh, thay di,
chdm dirt trén co s& cac quyét dinh cta co quan nha nude ¢ thim quyén theo
quy dinh phap luat.

Vi du: Quan hé vor ché‘ng chi phat sinh, cham dit theo quy dinh cua Lugt
Hoén nhén va gia dinh trén co sé cic quyét dink cia co quan ¢6 tham quyén.

- Khi xay ra tranh chép v& quyén, nghia vu gitta céc chi thé. Trong trudng
hop ndy, cac chi thé khéng thé tyr giai quyét duoc cac tranh chip va yéu cau co

quan nha nudc ¢d thim quyén giai quyét.
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- Khi Nha nuéc cin phai kidm tra, gidm st hoat déng cua céc chu thé. Pay
1 hoat déng dic thii ctia Nha nuée nhim bao dim chire ning quén 1y x4 hoi.

Vi du: Khi Cuc An toan tham phci’m, S6 Y 18 thuc hién thanh tra, kiém tra
céng tdc vé sinh thiec pham tai cdc co s6 dn uérng,. ca 56 ché bién do an.

- Céc trudmg hop can thiét khéc.

b) Pic diém ciia dp dung phdp ludt

Xuét phat tir myc dich ctia viéc dp dung phép ludt, 4p dung phap luat cé
nhimg dic diém sau diy:

- La hoat dong mang tinh quyén hrc nha nude. Pay 13 dic diém dé phan
biét ap dung phép luat voi cac hoat d6ng thye hién phap ludt khde nhu sir dung
phap [udt, tuan thd phap luat hay thi hanh phap ludt. Diu nay do chu thé thuc
hién hoat déng nay chi bao gbm cac chu thd duge Nha nudc trao quyén thue
hién. Trén co s& quy dinh phdp luét, ap dung phap ludt cho thdy y chi ctia Nha
nuée f:rong viéc quan 1y, didu hanh cic hoat déng clia ddi séng x4 hdi.

Vi dy: Hoat dong xir phat vi pham hanh chinh la hoat déng mang tinh
quyén luc nha neée va chi ¢6 nha nwde méi ¢ quyén nay. Theo dd, chi c6 ngudi
duoc Nha nuoc trao quyén theo quy dinh cia Ludt Xu Iy vi pham hanh chinkh
méi c6 tham quyén xir phat vi pham hénh chinh. Nhitng ngudi khdc khong duoc
thu'c hi¢n xtr phat vi | pham hanh chinh.

- L4 hoat dong phai tuan theo nhiing trinh tu, thi tyc chit che do phap luat
quy dinh. Chinh vi hoat déng ap dung phap ludt mang tinh quyer}. luc nha nude
va duogce trao cho céc chu thé trong bé may nha nudc thyc hign n{;h dé bao dam
su théng nhét, trinh su tiy tién thi 4p dung phap luét phai tuan theo nhimng trinh
tyu, tha tuc chit ché do phap luat quy dinh.

Vi du: Quy dinh vé trinh tu, thi tuc t6 tung, xir phat vi pham hanh chinh,
trinh tw thu thuc giai quyé'r thu tuc hanh chinh ...

- La hoat ddng diéu chinh mang tinh ca biét, cu thé d6i voi nhitng quan hé
x3 hoi nhét dinh. Khéc v&i hoat déng 1ap phap, lap quy nham xay dung thé ché
¢6 tinh bao quét, 4p dung chung cho céc chu thé thi hoat dong 4p dung phép luat
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1a hoat dong mang tinh ca biét, trén co sé st dung thé ché chung d6i véi timg
trudmg hop cu thé.

- Vi du: Khi xir phat vi pham hanh chinh, nguoi cé tham quyén xir phat
phdi xde dinh dwoc 18 chite, cd whan cu thé ¢6 sai pham dé xir phat. Nhitng 16
chite, ca nhdn nay mang tinh ca biét, khong chung chung.

- La hoat ddng doi hoéi tinh sang tao. Cac quan hé x4 hoi vo cling da dang,
phong pht, do d6 viée 4p dung phap luit khdng don thudn chi la viéc 4p dung
gidng nhau véi tit ca cac truomg hop. Khi 4p dung phap lujt, doi héi chu thé
thuc hién phai phén tich timg trirong hep cu thé dé c6 su ap dung phﬁp luat,
chinh xac, hgp ly, hop tinh.

Vi du: Ciing la hanh vi giét ngudi, tuy nhién hoan canh, déng co, cong cu

giét nguoi Ia khdc nhau. Do do, viéc dp dung phdp ludt trong méi triromg hop
| cling khdc nhau,

¢) Nguyén tic dp dung phdp luit

Nguyén téc ap dung phéap lut 1a nhiing tir tuéng, quan diém chi dao cho
viéc 4p dung phap lvit. Theo d6, viéc dp dung phap ludt phai tufn theo céac
nguyén tic sau day:

- Nguyén tic phép ché

Phép ché x4 hdi chii nghia 13 ché d6 dic biét cia doi séng chinh tri - xa
héi, trong d6 moi co quan Nha nuée, t chirc x4 hoi, t6 chirc kinh t&, nhan vién
nha nuée, nhin vién cia cac td chuc x3 hoi va moi céng dan déﬁ phai tuin thu
phép luat mot cach nghiém chinh, triét dé, chinh xac. Phap ché 1a didu kién co
ban dé phat huy dan chu, theo dé c6 sy ton trong tinh i cao ctia Hién phép va
Luat; dam bao tinh théng nhit ciia phap ludt trén quy mo toan quée; cic co quan
xdy dyng phap luét, t chirc thyc hién phép luit, bao vé phap ludt phai dam béo
su phan cong va phdi hop trong hoat déng mét. cach tich cye, chi. dong va cb
hi¢u qua.

Céc bién phap chl yéu nhim ting cudmg phap ché xa héi chi nghia bao
gom: Ting cudng cdng tic xiy dung phép luat; Ting cudng cong tac td chire

144



thuc hién phap luat; Phat hién va xir Iy kip thoi, nghiém minh déi véi cac hanh
vi vi pham phap luat.

D8 thiét 1ap va ting cudng phap ché trong x& hoi, cn thire hién dong thoi
nhiéu bién phdp cu thé trén hai linh vuc co ban:

+ Xay dung va ban hanh mét hé théng phép luat ddy di, hean chinh.

+Cb co ché va bién phap dam bao phap ludt d6 duge thye hién nghiém chinh
va triét dé.

Dic diém cia phap ché xd hoi cht nghia 13 tinh théng nhét cao cta né.
Tinh théng nhét d6 biéu hién trudc hét & su théng nhét chit ch&, sw phéi hop
nhip nhang gita cac quy pham phdp lujt, gilta cac vin ban phap luit v6i nhau
ciing nhu & tinh théng nhét, déng bo clia toan bd hé théng phap luat. Pidu d6 doi
héi c4c co quan nhi nudc cic cap phai thuc hién nghiém chinh céc quy dinh
trong hoat dong 14p phép, lap quy. |

Tinh théng nhét ctia phip ché x& héi cht nghia con thé hién & viée thyc
hién théng nhét moi phap luit di ban hanh trong pham vi ca nuéc. Trong nha
nu6e ta khéng thé chip nhan tinh trang phép ché & dia phuong nay khac véi
phap ché & dia phuong khac, ciing mét viin ban phap luét nhung lai dugce mbi
noi, mdi cdp, mdi nganh ap dung khac nhau. Pimg trén quan diém phap ché thi
moi vin ban phap luat dang c¢é hiéu lyc phai duge moi ngudi thugg hién. Khong
mot dia phuong nao, mot nganh nao duge phép tuyén bb khéng thuc hién
nhifng van ban d6 v6i bét ky 1y do nao, néu co quan cé tham quyén chura tuyén
bé hity b6 n620. )

- Nguyén tic khdch quan

Khéch quan 14 mdt trong cdc nguyén thc quan trong clia qua trinh nhén
thire, nd doi héi viée nhén thirc phai dua vdo nhimng co s& thuc té khach quan,
xuit phét tir chinh ban than déi twgng, tir nhimg thudc tinh va mdi lién hé vén cb

ctia nd, tr nhitng quy ludt van déng va phat trién ciia ban thin né; khong thé dya

2% Nguy&n Hop Toan (chu bién), Giso trinh Phap ludt Pai crong, NXB Dai hec Kinh € Quéc dan, 2008, tii ban
2011, trang 79.
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v30 ¥ mudn chi quan hodc 14y ¥ chi chu quan 4p dit cho thuc té, ddng thoi
khéng dugc cét xén, khéng duge gan ghép cho sy vat, hién tugng nhitng gi ma
ching vén khéng cé. Ném vimg va vin dung ding din nguyén tic khéch quan
s& gitip cac chii thé quan 1y hidu duge sy can thiét phai quan sat thue € mot cach
ti mi, chinh xdc; phai xuét phat tir ban thin d8i tuong, phai xem xét dbi tuong
dting nhu né vén c6 trong thure té.

Muédn dam bao nhan thirc duge khéch quan thi khi giai quyét mét vén
d&, cac chi thé quan ly can phai xem xét mdt cach toan dién. Qua d6 méi danh
gid dbi tuong mét cach chinh xéc, ddy du, toan ven; xem xét dbi turgng nhu
mdt chinh thé, hé thdng; trinh dwoc 181 tr duy phién dién, nguy bién. Thuc té
cho thiy, néu nghién cirn déi twong mdt cach phién dién s& din téi nhimg két
luan sai 1Am. |

- Nguyén tdc cong bang

Nguyén tic céng bing doi héi cac chii thé quan 1y phai than trong, chimng
muyec trong giao tiép, tmg xir dé tranh gdy thiét hai ddng tiéc cho cac d6i tuong
quan ly. Y nghia ndy can duge dic biét nhin manh d6i vai nhiing thanh vién
duge xd hdi phan cong dam nhan cac chire ndng hoach dinh va thyc thi chinh
sach. Chu thé quan Iy 13 nhimg ngudi ¢6 quyén dimg quyén luc ciia nha nude
dé 4p dit khudén mau Gng xir 1én toan x3 hoi; mo6i hanh vi ctia ho, thuc hién
trong khuén khé tac nghiép chuyén mén, ¢6 anh hudéng siu rong ddi véi cude
séng x3 hoi.

Trong xa hoi duoc td chirc tét, moi thanh vién duge bao dam thu huong
céc loi ich thudc v& minh, Bai vay, moi khi thanh vién phai chiu mét thiét hai,
mét méat ma khong phai do 13i cia chinh minh, thi phai tién hanh didu tra 1am 1o
nguyén nhan. Néu thiét hai do rii ro khach quan thi phai chiu; nhung néu khéng
phai véy, thi cdn budc ngudi dd gay ra thiét hai phai nhén trdch nhiém bdi
thuong.

d) Cdc yéu cau khi dp dung phdp lujt

Pé giai quyét céc sur viée duoc chinh xéc, hop tinh, hop ly thi viée ap

dung phép luét can phai dap tmg céc yéu cau sau:
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- Thit nhdt, viéc dp dung phap luit phai bao ddm c6 can et, 1y do xac
dang; tire 14 phdi ¢6 co s¢ phap 1y, co so thyc tién cho viée dp dung phép luét.

- Thir hai, viéc ap dung phap ludt phai bao dam tinh ding din, chinh xac,
cong bang. Pay 1a yéu cdu quan trong ciia viéc 4p dung phép ludt. Noi dén phap
ludt 13 néi dén sy dang din, chinh xéc, cong bing. Ap dung phép luét thé hién
tinh quyén luc nha mréc, tinh phap ché xa hdi chu nghia, do d6, ngudi ¢ thdm
quyén 4p dung phép luat can phai x4c dinh ding phép luit didu chinh, giai quyét
cAc s viée, tinh hudng mét cach cdng béng,

- Thit ba, viéc ap dung phap ludt phai bao dam pht hop véi myc dich dé ra.
Nhur di trinh bay tai muc 2.1, viéc ap dung phép lut duge thuc hién trong cic
trrdng hop: (i) Truy otu trach nhiém phap 1y d8i véi cdc cha thé vi pham phép
luat; (i) Can 4p dung céc bién phép tac dong nha nuée nhung khong lién quan dén
trach nhiém phdp Iy; (iii) Khi cin 1am phét sinh, thay d6i, chim ditt quyén, nghia
vu ctia cht thé; (iv) Khi xay ra tranh chip vé& quyén, nghia vu giita céc chu thé; (v)
Khi Nha nu6e can phai kiém tra, gidm sét hoat déng ctia cac chii thé.

Theo d6, viéc 4p dung phap luit cin cin ¢ vao mbi trudmg hop dé xic
dinh phu hop véi muc dich ap dung.

Ching han, dé truy clru trach nhiém phap 1y d6i véi cic chi thé vi pham
phép luat thi viéc ap dung phép lut cin phai huéng t6i viée x4c dinh chinh x4c
trach nhiém phép 1y cta céc chi thé; khi x4y ra tranh chip vé quyén, nghia vy
gitta cac chii thé thi viéc ap dung phép Iuat cAn phai hudng téi viée xac dinh 16
quyén, nghiia vu phép 1y ctia mdi bén d giai quyét tranh chip. ..

- Thir tie, viéc ap dung phap luat phai bao ddm tinh hiéu qua. Hiéu qua ctia
viée 4p dung phap luét thé hién trudc tién & chinh myc dich dat dugc. Ngoai ra,
con thé hién hiéu qua didu chinh céc quan hé x4 hoi, quan 1y trit ty x3 hoi cua
phap luat.

- Thi néim, viéc 4p dung phép luit phai bao d¢am tinh théng nhét, khéng
c¢6 ngoai 18 khi dp dung phép luat. Yéu chu niay dam bao cho viée ap dung phép
luat durge cong b%mg, bao dam tinh nghiém minh cia phap Iuit va tao duge niém
tin ctia ngudi din di véi Nha nude.
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- Thit sGu, viée ap dung phap luat phai bao vé céc quyén, loi ich hop phép
clia céng dan. Bao vé quyén, loi ich hop phép ciia ¢ong dén 1a trach nhiém cla
nha nuéc. Do d6, viée ap dung phép luat khi dat dugc muc dich phai bao vé
duogc cic quyen, loi ich hop phap cua c¢ong dan.

- Thi bay, viée 4p dung phap luat phai ngan chin kip thoi va xi 1y moi
hanh vi vi pham. Yéu ciu nay dugc thuc hién ddng thoi véi yéu cu bao vé
quyén, lgi ich chinh dang cua céng dan.

Thao ludn: Anh/chi hdy cho biét nhimg vi pham phd bién trong viéc thye
hién. nguyén téc, yéu cdu ap dung phap luat.

3. Quy trinh ap dung phap Iuit trong cong tac

a) Phiin tich, dinh gid diing, chink xdc cdc diéu kién, hoan cinh tinh
kuéng cong viéc

Py 1a bude rit quan trong dé &p dung phép it chinh xéc.-Néu-phan tich,
d4nh gid cdc didu kién, hoan canh tinh hudng céng viéc khéng ding, khong
' chinh xéc, tie 1a khéng xéac dinh duoc ban chét phap 1y cla tinh hudng thi toan
bd qua trinh 4p dung phap luit sé sai va gy ra hdu qua phap 1y, xd hoi khén
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ludng. Trén co sé danh gid tinh hudng cong vide, can phai x4c dinh chinh xdc
chii thé c6 thim quyén giai quyét cong viéc lam co s& dé thyc hién cac buée tiép
theo. Tiép theo, cdn chuén bj v& mit té chic, nhin su, ky thudt ciing nhu xac
dinh vé mit thoi gian, thoi diém tién hanh 4p dung phép luit. Pdng thoi véi viée
chuin bi v& ndi dung can xdc dinh nhiing thuén loi, khé khin hogc nhiing rii ro
c6 thé xay ra can trér qué trinh dp dung phép lut trén thuc té. Giai doan diu
trong 4p dung phép luat doi héi cn phai chuin bj mét phuong an chi tiét, ty mi
ca vé ndi dung, hinh thirc ciing nhu phuong thirc, lich trinh tién hanh. V&
nguyén tic, chi khi khing dinh dugc 1a hoan toan c6 co s& va di didu kién dé
tiép tuc 4p dung phap luét trén thurc t& thi méi cho phép chuyén sang giai doan
sau. Néu thdy chua du didu kién hodic khong cén thiét phai ap dung phép luat thi
cac chu thé c6 thAm quyén ra quyét dinh tam dinh chi hosic chdm ditt viéc 4p
dung phap luat. |

Ca quan, nha chirc trich ¢6 thim quyén 4p dung phép lut cAn xem xét
mét céch khach quan, toan dién va diy du tt ca nhimg tinh tiét cva vy vide, 1am
sang t6 nhifng sy kién c6 lién quan; x4c dinh dic trung phdp 1y cla vu viée va
tuén tha cac thi tuc hanh chinh, tu phap trong sudt qua trinh xem xét vu viéc.
Cén phan tich k§ ludng céc tinh tiét clia vu viéc, tiép dé, lva chon cac quy pham
phép ludt cu thé phit hgp dé giai quyét vu viéc. Ngudi 4p dung phap luat phai
l[am sang t6 néi dung ctia quy pham phép luit duge lya chon dé bao dam éf)
dung ding phap luit.

Vi duy, trong viéc gidi phéng mit bing d& thuc hién cac du an phat triéﬁ
kinh té cua dét nudc, c6 dia phuong nhin dan ing hd va tich cuc thuc hién vige
ban giao dién tich, di doi chd &, nhung cling ¢6 noi, din phéan ddi, budc chinh
quyén phai ban hanh quyét dinh cudng ché khi duong sw chéng dbi quyét liét,
diém nong phét sinh. Néu ngudi 4p dung phap ludt c6 trinh do, ho s& giai thich
phép luat rd rang va day dii cho duong sy, lam cho duong sy hidu dwoc ddu 1a
quyén va lgi ich hop phap, dén gisi han ndo 1 vi pham thi han ché duge cic

diém nong.
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b) Lya chon quy pham phdp ludt phu hep va phin tich lam rd npi dung,
y nghia ciia quy pham phdp luiit doi voi truong hop can dp dung

Co hat loai quy pham phap luat cing c6 lién quan ¢én viéc dua ra quyét
dinh 4p dung phép ludt, d6 1a quy pham néi dung va quy pham hinh thirc hay
quy pham thii tuc. Cac quy pham ndi dung xéc dinh ndi dung cén 4p dung, diéu_
chinh phap luat. V& nguyén tic, cin phai chon quy pham phap luét con hiéu lye
VA sét thyc voi ndi dung su kién, quan hé cy thé d6. Cin lam r& quy pham phap
lugt dd thudc nganh luit nao sau d6 phan tich, lam sang t6 ndi dung cda qliy
pham di lya ch()n dé c6 thé hiéu duge mot cach déy da cac khia canh nhén thire
v& ndi dung clia quy pham d6 dbi voi qua trinh 4p dung phap 1uéit trén thue té.
Cac quy pham hinh thitc hay quy pham tha twe ¢6 nhiém vu quy dinh trinh fu,
th tuc cia quy trinh &p dung phép luit.

Trén thuc té viéc hra chon quy pham phap ludt c6 thé xay ra cac kha
nang nhar:

- C6 mét quy pham phap luat dép img di yéu cdu dé lam co s& phap 1y
cho viéc 4p dung. Day la diéu rét thuin loi cho cac chi thé cé thdm quyén, givp
ho c6 thé d& dang xé4c dinh dugc co sé phap 1y dé sém ban hanh van ban, quyét
dinh 4p dung phap lut ding thoi han, thoi hidu theo qui dinh cta phap luat.

- C6 nhidu quy pham phap luat cung diéu chinh quan hé d6 nhung dua ra
cach giai quyét khac nhau. Thue tién phép 1y ¢é cac cach gidi quyét dbi véi tinh
huéng niy bang viée lua chon quy pham phdap ludt ¢6 gia tri phap ly cao hon va
lya chon quy pham phép luit duge ban hanh sau. Tuy vy, cach giai quyét nay
ciing kho ¢6 thé thod mén trudng hop: Quy pham phap luit ban hanh trude ¢
gi4 tri phap 1y cao hon nhung lai khéng con phit hop véi didu kidn thuc té.
Nguge lai quy pham phép luat ban hanh sau ¢6 gid tri phap 1y thdp nhung lai
phlt hop véi thue té, Vay s& 4p dung quy pham phép luat nao? Néu 4p dung quy
pham phap lu4t ¢6 gia tri phap ly cao hon thi khéng ¢6 hidu qua thuc t& vi khéng
di didu kién cho phép. Trong khi d6, viéc ap dung quy pham phap luit ban hanh
sau thi cé hiéu qua béi nd phi hop véi digu kién thuc t& nhung lai vréng vi gia
tri phap Ly thap hon qui pham phap luit ban hanh triréc.
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) Quyét dinh dp dung phdp Iujt

Didu 3 Luat t& tung hanh chinh nam 2010 quy dinh “Quyét dinh hanh
chinh 1& van ban do co quan hanh chinh nha nuée, co quan, td chire khac hodc
ngudi c6 thAm quyén trong céc co quan, t& chirc d6 ban hanh, quyét dinh vé mét
vén d& cu thé trong hoat ddng quéan 1y hanh chinh dugc 4p dung mét lan dbi véi
mot hodic mdt s6 dbi nrong cu thé”.

Ap dung phép lujt 13 giai doan chuyén héa nhimg qui dinh chung duge
néu ra trong cdc quy pham phéap luét thanh nhimg quy dinh cu thé, ca biét. Quyét

- dinh ap dung phap luét dugc ban hanh bdi co quan, td chirc hodc ¢4 nhan co

** tham quyén ap dung phap lujt.

Céc quyét dinh 4p dung phéap luit dugc ban hanh ra phai dam bao tinh
khach quan, hop phép ciing nhu sy phil hgp ca vé néi dung va hinh thire. Sy phi
hop ctia quyét dinh ap dung phdp luat dugc dua ra can phai xem xét & ca hai
khia canh 12 phap 1y va thuc té. Theo d6, mitc do ¢4 thé hoa cang chi tiét, st
thuc vé& ndi dung, yéu cu va dam bao khach quan thi quyét dinh ap dung phép
ludt cang chinh xac, higu qua. Quyét dinh 4p dung phap ludt thudng true tiép
lam phat sinh nhitg quyén va nghia vu cia cac déi twong co lién quan. Vi vay,
quyét dinh 4p dung phéap luat néu duge ban hanh kip thoi, dang din thi s& bao vé
kip thoi cac quyén va loi ich chinh dang d4, dang bi xam hai hodc dang bi de
doa x4m hai, hay tao diéu kién ddy du cho céc d61 tugng tac déng cla quyét dirth
thuc hién cic quyén, nghia vu clia minh. Nguoc lai, quyét dinh ap dung phap
lut sai trdi cling ¢6 kha niing gdy tén hai cac quyén va lgi ich hop phap cia 64
nhén, t6 chirc va cong dong.

Nhimg trudong hop quyét dinh 4p dung phép luit ban hanh khéng ding
hinh thirc ¢6 thé gy hidu 14m v& ndi dung, tinh chét vu viéc, ban hanh khong
dang thi tuc 6 thé lam cho ndi dung quyét dinh khong chinh xéc, thiéu khach
quan. Khong it trudng hop quyét dinh 4p dung phap luét duge ban hanh khéng
ding thi tuc, khéng ¢é hiéu luc phéap ly.

Quyét dinh ap dung phap luat l1a co sé phap Iy dé t6 chire thuc hién
phap lut, ciing 14 cdn cur dé danh gia ning luc cha co quan, té chirc, ca nhan
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ban hanh quyét dinh, dé kiém tra, giam sit sy tudn thi phap lut cia cdc dbi
tuong cd 1ién quan.

d) Té chirc thiee hign quyét dinh

Ap dung phap lujt chi ¢o gia tri thyc va hiéu lyc khi ndi dung quyét dinh
duge cac chii thé ¢6 lién quan ton trong thuc hién. Viée bao dam cho cac quyét
dinh 4p dung phap luat ¢ hiéu lyc thyc thi trén thye té c6 ¥ nghia quan trong.
Lam duge nhir vay thi muc dich didu chinh clia phap luit méi dat duoc trén thue
té. D& cac quyét dinh ap dung phap luat duoc céc chii thé ¢6 lién quan tén trong
thye hién can chudn bj tét cac didu kién thiét yéu dé cdc chi thé d6 ¢ kha ning
thwe hién quyén, nghia vu phap ly cfing nhu trach nhiém va trach nhiém phap ly
clia ho. Can tién hanh céc hoat déng kiém tra, gidm sat viée thuc thi cdc quyét
dinh ap dung phép luat dbi véi cac chir thé ¢6 lién quan dé dam bao hiéu luc va

hiéu qua trén thyc té.

Tinh huong nghién ciru, vin dung:

Gia dinh ba B c¢é quyét dinh thu hoi dat ngay 25/9/2014. Nhén thdy
Quyét dinh thu héi dit cia Uy ban nhdn din huyén doi véi gia dinh la chiea
phit hop, éanh hudng dén quyén va loi ich hop phdp cia gia dinh, ba B da lom
dom khiéu nai giti Uy ban nhdn dén huyén xem xét gidgi quyét, cu thé, ba B cho
rang, dién tich dat & ciia gia dinh bi thu héi thuc 1€ 1d 80m’ tuy nhién khi ldp
phuong dn boi thuong thi chi @i véi 20m° @it 6. Theo do, Chii tich Uy ban
nhén dén huyén dd ra quyét dinh vé viéc giai quyét ndi dung don khiéu nai
cia ba B. T uy nhién, viéc gidi quyét ctia chi tich Uy ban nhdn ddn huyén
khéng cin cik vao thuc té thu héi dat, khéng cdn cir vao cde quy dink phdp
lugt. Vi vgy, ba B khiéu nai lan 2 véi cde cim cir: Didu 204 cra Ludt dat dai
nim 2013 quy dinh vé gidi quyét khiéu nai dat dai. Tuy nhién, Chii tich Uy
ban nhan ddn huyén khéng ra quyét dinh thu Iy khiéu nai ma Chit tich Uy ban
nhdn ddn dd 16 chikc doi thoai lam viée voi ba. Sau 48 ngay ké tir khi d6i
thogi, Chii tich Uy ban nhdn dén huyén moi ban hanh Quyét dinh gici quyét

khieu nai.
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dung, ¥ nghfa ctia quy pham phép luat d6i v6i truomg hop cin 4p dung

T dinh phap luat”, cho thiy viéc lua chon quy pham phap luat khéng higu qua,
| khéng ding. Déng thei, véi tinh tiét “Chii tich Uy ban nhén din huyén khéng
{ ra quyét dinh thu Iy khiéu nai ma Chii tich Uy ban nhén déan dé t6 chire doi

Déi chiéu véi quy trinh ap dung phap luat néu trén c6 thé phan tich
nhu sau:

1. Trong buéc Phén tich, dinh gia ding, chinh xac cac didu kién, hoan
canh tinh hudng cong viée, ngay tir diu, ngudi thuc hién &3 khéng thuc hién
dimg ndi dung budc ndy (“dién tich dit & cua gia dinh bi thu hoi thiec € 1a
80m’ tuy nhién khi Idp phurong dn boi thuong thi chi doi voi 20m’ ddt & nén
d3 din dén khiéu nai, sau d6 khi giai quyét khiéu nai 14n 01 thi “khéng cin cir
vao thuc té thu hoi dat, khong cdan cir vao cde quy dinh phdp lugt”.

2. Buéce Lua chen quy pham phap luét phti hgp va phén tich lam r6 néi

Tinh huéng ¢é néu, viéc gidi quyét khiéu nai “khdng cin cir vao cic quy

thoai lém viéc v&i ba. Sau 48 ngay ké tir khi déi thogi, Chii tich Uy ban nhdn
ddn huyén mdi ban himh Quyét dinh gidi quyét khiéu nai” cho thay viéc 4p
dung phap lujt trong giai quyét khidu nai 1a khéng ding phép luat.

(Theo quy dinh tai Pidu 36 Luat Khiéu nai nim 2011 thi:

“J. Trong thoi han 10 ngay, ké tir ngay nhan dugc don khiéu nai thuée
thim quyén gidi quyét ciia minh va khdng thuée mét trong cde truong hop quy
dinh tai Didu 11 ciia Ludt ndy, nguoi gidi quyét khiéu nai ldn hai phdi thu Iy
gidi quyét va thong bdo béing vin ban cho nguoi khiéu nai, co quan, 16 chire,
cd nhan cé thdm quyén di chuyén khiéu nai dén va co quan thanh tra nha
nude ciing cap biét; truong hop khéng thu Iy gigi quyét thi phai néu ré Iy do. 4

2. Déi véi vy viée khieu nai phiec tap, néu thay cdn thiét, nguoi giai
quyét khiéu nai lan hai thanh lgp Hoi dong tw van dé tham khdo ¥ kién gicii";
quyét khiéu ngi.” 3

3. Bude Quyét dinh ap dung phép lujt

Trong tinh hubng néu trén, viée quyét dinh ép dung phép luat duge thé
hién & cic Quyét dinh va cac hanh vi sau:

- Quyét dinh thu hdi d4t cta Uy ban nhan dan huyén;

- Hanh vi t6 chire déi thoai;

- Cac Quyét dinh vé viée giai quyét ndi dung don khiéu nai.

4. T§ chic thuc hién quyét dinh

Cac quyét dinh ap dung phap lut duoc t6 chic thuc hién nhung vap
phai sur phan déi cha ngudi dan.
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4. K¥ ning ban hanh quyét dinh 4p dung phap luit trong cong tic

a) Ddc diém ciia quyét dinh dp dung phdp luit

Thir nhdt, quyét dinh ap dung phap luat do nhiing co quan nha nude, ci
nhin hojc cic chit thé khac duge nha nude fly. quyén ap dung phap luat ban
hanh va bao dam thyc hién trong truong hop cén thiét bing cudng ché nha nudc.
Chi nhimg chii thé do phap ludt quy dinh méi ¢6 thim quyén ban hanh quyét
dinh ap dung phép luat. Néu quyét dinh ap dung phap ludt duge ban hanh bdi ca
nhan hay t6 chizc ma phap lut khéng quy dinh vé thim quyén ban hanh thi
quyét dinh 4p dung phap luét d6 khéng cd hiéu luc phap luat.

Thit hai, quyét dinh ap dung phap ludt duge ban hanh theo trinh tu, thu
tuc do phép lut quy dinh. Thi tuc xay dumg quyét dinh ap dung phép luat bao
gom mét sb hoat déng chuyén mén nhur: soan thio quyét dinh 4p dung phap luat,
trinh,théng qua quyét dinh p dung phép luit, ban hanh quyét dinh 4p dung phap
lugt. Pidu ndy xudt phat tir muc dich ban hanh quyét dinh 4p dung phap luat 1a
gidi quyét cong viée cu thé do vay mdi hoat dong chuyén mén trén khong doi
hoi nhidu chi thé tham gia, dwoc tién hanh trong khoang thoi gian ngén.

Thir ba, quyét dinh ap dung phap luit duge thé hién trong nhimg hinh
thirc phap Iy nhit dinh nhur: ban 4n, quyét dinh, 1énh,... |

Hinh thire cta van ban phép luat bao gdm tén goi va thé thirc cla vin ban
phép luat. Bai véi quyét dinh dp dung phép lut thi tn goi do phap luat quy dinh, tuy
thuc vao tinh chét cong viéc ma quyét dinh 4p dung phap lut c6 tén goi khac nhau,
dong thoi théng qua tén goi clia quyét dinh 4p dung phép lujt ta c6 thé nhan biét
dwoc co quan ndo c6 tham quyén ban hanh quyét dinh 4p dung phép luat d6.

Thit tie, quyét dinh 4p dung phép Iudt c6 tinh chét ca biét, dugc ap dung
mét 1an déi véi t chire, ca nhan. Khéc véi vin ban quy pham phap lLiéit €0 ndi
dung chira dung cdc quy pham phap luit (cac quy tic xtr sw chung) va duge ap
dung nhidu Tn trén thc i&n thi nigi dung ctia quyét dinh ap-diing phap luat lai
chita dung cac ménh 1énh cu thé, dugc ap dung mét l4n d6i véi td chirc, c4 nhan.
Nbi dung ctia quyét dinh ap dung phap luat chi rd cu thé cd nhén ndo, t6 chitc
nao phai thuc hién hanh vi gi.
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Thir ném, quyét dinh ap dung phap luit phai hop phdp va pht hop vdi
thuc té, phai phti hop véi lujt va dua trén nhimg quy dinh cta phép ludt cu thé.
BAt cir quyét dinh 4p dung phap luft nio duge ban hanh ciing déu phai dam bao
tinh hop phép va phil hop véi thuc té. Noi dung cia quyét dinh ap dung phép
[uét duoc thé hién & viéc cdc ménh 1énh dua ra phai phu hop vdi cac quy pham
phép luat v& ndi dung va muc dich didu chinh, néu khéng cé sir phil hop trén thi
quyét dinh ap dung phép ludt c6 thé bi dinh chi hosic hiy bé. Quyét dinh ap dung
phap ludt duge ban hanh khong nhitng phai hgp phap ma con phai phu hgp voi
thure t&, néu khéng phit hop véi thyc t8 thi né khoé cé thé duge thi hanh hoac thi
hanh ma khéng mang lai két qua cao.
| b) Xdc dinh hinh thirc ciia quyét dinh dp dung phdp luit

Hién nay, chiza c¢é mét viin ban quy pham phap lut nao quy dinh day du
vé cic hinh thic ctia quyét dinh 4p dung phép lust. Tuy nhién, hinh thirc cua
quyét dinh 4p dung phép luit cé thé x4c dinh ciin cir vao cac van ban quy pham
phap luét vé ndi dung va cic vin ban quy pham phap luat vé hinh thirc. Vi du:
Quyét dinh xir phat vi pham hanh chinh, quyét dinh ap dung bién phap xi Iy
hanh chinh duge quy dinh trong Ludt Xir Iy vi pham hanh chinh; quyét dinh
thanh tra trong Ludt Thanh tra; quyét dinh kiém dém bt budc, quyét dinh cudng
ché thu hi dét trong Luét DAt dai; ban 4n cia Toa 4n...

c} Ky niing soan thio, ban hinh quyét dinh dp dung phdp luit

Thil tuc xay dung quyét dinh ap dung phap luat khong ¢6 mét quy trinh:chung
vi lién quan dén chi thé, noi dung cbng viée giai quyét khac nhau. Chang han, thii
tuc ban hanh quyét dinh xtr phat vi pham hanh chinh, quyét dinh cutmg ché thu hdi
dat khac v6i viée ban hanh ban an. Do do, dé nam rd th tuc xdy dung quyét dinh ap
dung phap Tuat, cin nghién ctru k¥ cic vin ban phap ludt cu thé,

Tuy nhién, v& co ban, théng qua cac quy dinh phap luit cé thé khai quat
hoat dong soan thio, ban hanh quyét dinh bao gdm mét sé hoat déng nhu: soan
thao quyét dinh 4p dung phap luat; trinh, théng qua quyét dinh 4p dung phép
ludt; ban hanh quyét dinh 4p dung phép lut.
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- V& soan thao quyét dinh 4p dung phap luit: Khi soan thao quyét dinh 4p
dung phép luat, cAn hiru ¥ mdt s6 van dé sau day:

+ Phai thuc hién that tot cac bude trong quy trinh 4p dung phép luit (tai
Muc 3);

+ Nim vitng cc quy dinh phap ludt yéu cdu vé hinh thizc va ndi dung cia
quyét dinh 4p dung phap luft. Hién nay, mét sé quyét dinh ap dung phap luit da
duge mau hoéa, rét thuin tién cho ngudi soan thio (nhu: Théng tu sé
01/2011/TT-BNV ngiy 19/01/2011 cia Bo trirdng Bd Noi vu huéng dan thé
thire va k¥ thudt trinh bay van ban hanh chinh; Théng tu s6 07/2019/TT-BCA
ngéy.20/3/2019 ctia B trudng B Céng an quy dinh vé cdc biéu miu st dung dé
x0r phat vi pham hanh chinh thudc thim quyén cua cong an nhan dan; Nghi dinh
s6 97/2017/ND-CP ngay 18/8/2017 ctia Chinh phi sita dbi, bd sung mét sb didu
ctia Nghi dinh s6 81/2013/ND-CP ngay 19/7/2013 cta Chinh phi quy dinh chi
tiét mot s6 diéu va bién phép thi hanh Lust Xt Iy vi pham hanh chinh...). Vi
viy, khi ban hanh cac quyét dinh 4p dung phép luét thi cin phai ap dung ding
loagi biéu mau quyét dinh do co quan nha nuée cé thAm quyén ban hanh déi véi
ting loai vu viéc nhur m&u xir phat vi pham hanh chinh theo tha tuc khéng lap
bién ban quy dinh tai Diéu 56 Ludt xit Iy vi pham hanh chinh....

- V& trinh, théng qua quyét dinh; ban hanh quyét dinh ap dung phap luat:
Cén nam rd chii thé ¢6 thim quyén ban hanh quyét dinh hanh chinh @8 viée thue
hién quy trinh ban hanh quyét dinh hanh chinh duge chinh xac. -

5. Cac bai tip tinh hudng

Van dung cac néi dung 1y thuyét vé 4p dung phép luit va tir kinh nghiém
cdng tac, anh/chi hdy dua ra nhitng danh gia, nhan xét vé viée ap dung phép luat
va hudng giai quyét cho céc tinh hubng sau:

a) Trong hoat déng chuyén mon |

Ong A nhan khoan 1 ha dit cia Lam trudng dé trdng cay hdi. Khi éng A
dén Uy ban nhén dan x& B ndp don xin cip Gidy chimg nhin quyén st dung 01
ha dat n6i trén thi can bd dia chinh clia x3 tra i rang trong trirdng hop nay dng
A khéng duge cap gidy chimg nhén quyén sir dung dat. Viy can bd dia chinh xa
néi nhu viy c6 ding khéng? Vi sao? cho biét quy dinh ctia phép ludt vé thim
quyén cip Gidy chimg nhan quyén stt dung d4t?
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b) Trong qudn Iy cong chirc, vién chirc

T6i tham gia cdng téc dia chinh tai xd An Lac tir ngay 18/3/2000 dén nay.
Trong thoi gian cong tdc toi chwra bi khién céo, khién trach song Uy ban nhan
dan huyén lai ra quyét dinh bude thoi viéc ké tir ngay 1/9/2010. Tbi duoc dao
tao, ¢6 bing cip chuyén mén nganh (quan 1y dét dai). Tai sao huyén lai ra quyét
dinh ngay 12/8/2010, dbng thoi cit luong tir thang 9/2010? V& sirc khée, hién
nay t3i 37 tudi, van con dii cong tac trén dia ban, t6i cling chua lam don xin théi
viée, toi thiy quyét dinh cia Uy ban nthén dan huyén chua hop ly. Vay xin hoéi
quyét dinh ctia huyén Uy ban nhan dén huyen dura ra la dung hay sai?

c) Trong gidi quyét khiéu nai, té cdo™

Gia dinh ba B c6 quyét dinh thu hdi dit ngay 25/9/2014. Nhan thiy Quyét
dinh thu hdi dat cia Uy ban nhan dan huyén d6i v&i gia dinh 13 chura phi hop,
anh huéng dén quyén va lgi ich hgp phap ciia gia dinh, ba B di lam don khiéu
nai gui ij ban nhén din huyén xem xét giai quyét, cu thé, ba B cho rang, dién
tich d4t & ciia gia dinh bj thu hdi thue & 14 80m? tuy nhién khi 1ap phuong an bdi
thuong thi chi d6i véi 20m’ dat &. Theo d6, Chu tich Uy ban nhan dan huyén di
ra quyét dinh vé viéc gidi quyét ndi dung don khiéu nai cia ba B. Tuy nhién,

" viée giai quyét cia Chu tich Uy ban nhén dén huyén khéng cin ¢t vao thuc té

thu hoi dit, khong can cir vao cic quy dinh phdp ludt. Vi vay, ba B khiéu nai 14n
2 v6i cac can cir: Pidu 204 ca Lujt dat dai ndm 2013 quy dinh v& giai quyét

~ khiéu nai ddt dai. Tuy nhién, Chd tich Uy ban nhan dan huyén khéng ra quyét

dinh thu 1y khiéu nai ma Chu tich Uy ban nhan dén da té chtre déi thoai 1am viéc
v6i ba. Sau 48 ngay ké tir khi déi thoai, Chu tich Uy ban nhan dan huyén méi
ban hanh Quyét dinh giai quyét khiéu nai.

(i) Nhu vay, theo quy dinh ctia phap luét thi théi han Cha tich Uy ban
nhan dan huyén giai quyét don khiéu nai ctia ba B ¢6 phi hop khéng?

(ii) Theo ba B, phap luat nudc ta tir trude t¢i nay Judn ¢6 chinh sach dén b,
hé trg giai phéng mit bing cho ngudi bi thu hdi dt, viéc Uy ban nhan dan huyén
cho ring dét cia gia dinh ba di giai téa hanh lang dudng tir nhiing nim 1989, do dé,
dién tich hanh lang dudng d6 khéng duge bdi thudng. Boi vide gii toa hanh lang

hitps://thongtinphapluatdansu. edu. vi/category/luat-hon-nhan-va-gia-dinh/
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dudng chi 14 mé rong tAm nhin khong bao gdm viéce thu hdi dit cta gia dinh ba B.
Thé hién rd ring bang viée gia dinh ba B chura nhin duoc bit ky mét quyét dinh, vin
ban, théng bo ndo lién quan dén viée thu hdi dét. Trudmg hop dit do gia dinh ba
dang sir dung, nha nuée thu hoi gidi toa hanh lang dudng thi phai dén bl theo quy
dinh. Viéc khiéu nai ctia ba B véi Iy do nhu d& néu va viéc Uy ban nhan dén huyén
cho ring dit cta gia dinh ba d4 gi4i téa hanh lang dudng tir nhimg nam 1989 nén
khéng duge bdi thudng c6 ding phép luat khéng?
(iii) Quyét dinh thu hdi dat cia Uy ban nhén dan huyén vién dan can cir vao
Cong van 12/BTNMT - DD cua Bo Tai nguyén va Méi truong. Cong vin cua Bo
Tai nguyén va M5i trudmg cin cilr vao Luat DAt dai niim 2003 va cac vin ban hudng
dan Lujt ndy d€ ban hanh. Trong khi d6, quyét dinh thu h6i dAt dirge ban hanh ngay
25/9/2014 (th¥i diém Luat D4t dai ndm 2013 d4 cb hidu lye thi hanh). Viéc Uy ban
nhan dén huyén vién din cén cir vio Cong van 12/BTNMT - DD ciia Bd Tai nguyén
va Méi trudmg (Cong van ciia B Tai nguyén va Méi truong huéng dan thye hién
vin ban d3 hét hiéu Iyc) 4 ra Quyét dinh thu hdi dit dbi véi gia dinh ba B thi Quyét
dinh.thu héi dét co gid tri phap 1y, lam cin cir thire hién hay khéng?
CAU HOI ON TAP
1. Ban chét cia ap dung phép?
2. Cac nguyén tac 4p dung phap luat?
3. Bic diém cua dp dung phép ludt trong hoat déng ctia lanh dao cép phong?
4. Quy trinh ap dung phap luét? Cho vi du minh hoa? :
5. Kinh nghiém vé ap dung phap luat cua anh/chi frong cdng tac 1anh dao
(cAp phong) 13 gi?
TAI LIEU THAM KHAO
I. Nude CHXHCN Viét Nam (2008), Luat Can b, céng chic.
2. Nudc CHXHCN Viét Nam (2010), Luét Vién chirc.
3. Nuoc CHXHCN Viét Nam (2012), Ludt Xi¥ Iy vi pham hanh chinh.
4. Nude CHXHCN Viét Nam (2017), Luét Trach nhiém bdi thudng cia
Nha nude.
5. Hoc vién Hanh chinh Quéc gia - Dy an Danida — NAPA (2006), Tap
bai giang K¥ ndng ap dung phap luat ¢ cép xd, Ha Noi.
6. Nguyén Hop Toan (2008), Giao trinh Phap luit Pai cuong, Nxb Pai
hoc Kinh t& Qudc dan, Ha Noi.
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2 24

Chuyén 48 6
KY NANG RA QUYET PINH

1. Khai quat vé quyét dinh quan ly

a) Khdi nigm, dic diém, vai trd ciia quyét dinh quin Iy

* Khai niém quyét djnh quéan Iy

Quyét dinh 13 két qua cia qua trinh xac dinh va lya chon mot phuong an
c6 thé c6 dé giai quyét mét van d& hay thye hién mét cong viée nao d6 cén phai
gidi quyét.trong doi séng.”? Quyét dinh déng vai trd quan trong trong cudc sdng
cua con nguodi. Moi hanh vi cua ching ta déu dugc thyc hién dua trén nhiing
quyét dinh nhét dinh. o

Ra quyét dinh 13 qua trinh di toi qﬁyét dinh, trc 1a qué trinh nguot ra
quyét dinh can nhic, x4c dinh cdc vAn dé va phan tich, lva chon gidi phap dé giai
quyét van dé d6. Viée ra quyét dinh thudng duge trién khai theo mét quy trinh
nhéit dinh va chét lwong cia quyét dinh phu thudc vao viée tuan thii quy trinh ra

* quyét dinh ndy. Chinh vi vy, ra quyét dinh 13 mét k¥ ning quan trong.

Gibng nhu trong tit ¢a cac hoat dong khéc, trong hoat dong quan Iy néi
chung va hoat ddng quan 1y nha nude ndi riéng, cac nha quan ly cling déu phai
thuong xuyén ra cic quyét dinh. Quyét dinh quan ly 1a cach thic nha quan ly
gidi quyét nhitng van d& nay sinh trong qua trinh quan 1y, thuc hién nhiém vu
quan 1y cua minh.” D6 chinh 13 két qua cia qua trinh nha quéan 1y nhén thirc vé
vAn @& va lua chon cach thirc hanh dong ma ho cho 13 thich hop nhit dé gisi
quyét van dé trong khi tién hanh cac hoat dong quan ly. Nhu vy, moi quyét
dinh quan 1y déu mang ¥ chi cia ngudi 13nh dao, quan 1y, phin anh tu duy cia

ngudi lanh dao, quan 1y dbi voi van dé quan Iy va déu gy ra nhitng anh hudng

22 Xem Dang Khic Anh (2008): K§ ning lap ké hoach va ra quyét dinh, in trong Trin Thi Thanh Thity (Chu
bién, 2008): Cim nang quan ly: K§ ning quan 1y hanh chinh nha nudc, NXB. Ly ludn Chinh trj, Ha Néi, 2008,
w.7.

= Xem Stoner, James A.F./Freeman, R, Edward/Gilbert, Daniel R. (1995); Management, Prince Halt Australia
Publising House., tr.239.
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nhét dinh d¢6i voi déi tugng quan 1y. Anh hudng ciia nhitng quyét dinh ndy t6i t6
chitc va cac thanh vién c6 thé khéng gidng nhau: ¢ nhiing quyét dinh c6 kha
nang 4nh hudng t6i sy ton tai va phét trién lau dai clia ca td chirc nhung cfing ¢6
nhitng quyét dinh chi anh huéng t6i mét ¢4 nhin nao dé va co tac dung trong
mét khoang thdi gian rat han hep.?*

Trong hoat dong quan ly & khu vuc cong, dic biét 1a trong hoat déng quan
Iy nha nuée, cic chi thé quan ly ciing phai thuong xuyén ra cic quyét dinh dé
thuc hién hoat dong quan ly cia minh. Tuy nhién, do 4nh hréng cia nhitng dic
tinh riéng c¢6 clia méi trudng quan ly nha nude (d8i trong quan 1§ réng va da
dang; chi thé quan 1y ciing da dang; chizc ning, nhiém vu, thim quyén ciia cac
chii thé quan Iy duge quy dinh cu thé trong phap Iudt,...) nén viée ra cdc quyét
dinh quan ly ciing c6 nhing diém khac biét so véi vide ra cac quyét dinh trong
mai trudmg bén ngoai khu vue cong.”

Nhu véy, c6 thé hiéu, quyét dinh quin Iy 12 ménh 1énh diéu hanh, 13 két
qua hoat dong ctia cdc chit thé quan 1y (c6 thé 13 td chire hay cac ca nhan duoc
trao thim quyén) dugc thé hién bing mét hinh thirc nhét dinh va theo mét thé
thire x4c dinh nhim thue hién chirc nang, nhiém vu cia chi thé quan 1y dé.

* Pic didm cla quyét dinh quén Iy: Céc quyét dinh quan ly c6 nhing dic
diém chu yéu sau:

- Quyét dinh quan 1y 13 quyét dinh do chu thé quan 1y ban hanh dé giai
quyét cdc van dé trong pham vi quéan 1y cta minh. Trong bé may quan 1y, mai
b6 phédn hay c4 nhan déu ¢ mdt vi tri nhit dinh va tir vi tri dé duge phép ra cac
quyét dinh nhit dinh dé thyc hién cdc chitc ning, nhiém vy cla vi tri ma minh

dam nhan. Chi c6 chi thé quan Iy méi cé quyén ra quyét dinh quéan 1y dé giai

# Xem Ping Khic Anh (2008): K¥ ning lap ké hoach va ra quyét dinh, in trong Trdn Thi Thanh Thiy (Chu
bién, 2008): Cim nang quin Iy: K§ ning quin 1y hanh chinh nhi nuée, NXB. Ly ludn Chinh tri, Ha Noi, 2008,
tr.26-27; Koontz, Harold/Odommell, Cyril/Weihrich, Heinz (1994): Nhitng vin d& cbt yéu cta quan 1y. NXB.
Khoa hge va K thuat, Ha Ngi

* Xem thém: Dang Khac Anh (2008), Sdd, tr.28; Hoc vién ITanh chinh (2018): Tai liéu béi dudmg chuong trinh
Chuyén vién chinh., T1: Kién thirc chung, NXB. Bach khoa Ha Ngi, t.86-88.
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quyét vin d& phét sinh trong hoat déng quan ly. Pham vi ra quyét dinh quén Iy
phu thudc vao thdm quyén dugc trao che chi thé quan 1y. Chii thé quan 1y ¢6 thé
13 ¢4 nhan hoic tip thé.

- Quyét dinh quan 1y 13 san phim cta chu thé quan 1y, vi vay luén phan
énh y chi chi quan, cach thire nhin nhén van dé clia cac nguoi quan ly. Nhu vay,
céc quyét dinh quan ly thudng mang tinh chit quan, gén v6i nhimg nhan dinh
chil quan cuia céc ngudi quan ly v vén dé cén giai quyét. Didu d6 ly giai vi sao
céc van dé gidng nhau lai duge nhitng ngudi quan 1y khac nhau dua ra céc quyét
dinh_khé.c‘*hhau. Tuy nhién, khi ra cac quyét dinh, khéng ngudi quan Iy nao chi
quan tam tGi mong muédn cia minh ma con chiu su chi phéi ctia nhiéu yéu té bén
ngoai méi trudng khac. Quyét dinh quan 1y duge ngudi quan 1y dua ra phai dua
trén co s& hiéu biét va vin dung nhimg quy luat khach quan vao thyc tién hoat
ddng quan 1y. Do d6, quyét dinh quan 1y bao ham trong d6 ca tri thirc ciia khoa
hoc quén 1y, ctia qué trinh phén tich logic vin dé, dong thdi o ca su sang tao va
nghé thuat diéu hanh cta ngudi quan 1y.

- Céc quyét dinh quan 1y déu c6 nhimng tic dong 1én dbi tugng clia quyét
dinh, 1am thay dbi hanh vi, tinh chét ctia dbi twong mic di mic d6 anh hudng cé
thé khéc nhau.

Bén canh cdc dic didm chung, xuét phat tir nhitng dic diém cta cha thé
ban hanh va dbi turgng tac dong cua quyet dinh quan 1y nha nudc ma quyet dinh
quén 1y nha nude cé nhimg dic diém riéng cht yéu sau: i

- Quyét dinh quan 1y nha nuée duge ban hanh dua trén ¢ac quy dinh
cha phap luat. Hoat dong quén ly nha nudc 14 quan ly bing phép luat va theo
phap luat, do dé cac quyét dinh quan 1y nha nuée dua ra phai pht hop véi cac
quy dinh cia phap ludt hién hanh. Nhimg quyét dinh nay c6 thé chtia dung
cac quy tdc xt su ch ung, bat budc thi hanh dbi voi cac ca nhan, té chiic
(quyét dinh quy pham) hodc dugc ban hanh dé xir Iy mot cong viée ca biét cu
thé (quyét dinh ca biét).

- Quyét dinh quan 1y nha nudc c6 tinh thir béc, tac 13 quyét dinh coa co

quan cép trén c6 gia tri phap ly cao hon quyét dinh cta co quan cap dudi. Theo
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d6, khi cin thiét phai didu chinh hay bai bé mot quyét dinh quan 1y nha nudc,
cén st dung quyét dinh cia chinh co quan dd ban hanh quyét dinh d6 hoic cia
co quan cip trén,

* Vai trd ciia quyét dinh quan ly: Quyét dinh quan Iy ¢6 vai trd quan trong
trong hoat dong quan ly. Didu nay dugc thé hién nhu sau:

- Quyét dinh quan ly 1a ménh lénh diéu hanh cda chi thé quan 1y, mang ¥
chi ctia chii thé tac dong 18n dbi tuong quan 1y dé buée dbi tugng van déng theo
¥ chi ciia nha quén ly. Théng qua cac quyét dinh quan 1y, ngudi quan ly thé hién
¥ chi ctia minh, dinh huéng giai quyét cac van dé dé dat muyc tiéu cta t6 chirc.

- Quyét dinh quén Iy 13 co s& @& thyc hién cdc hoat dong quan 1y: cac
‘quyét dinh quan 1y dinh hwéng cho hanh vi quan 1y, didu chinh céc hoat dong tac
dong 1én vén dé can giai quyét. Tuy nhién, cin phai nhan thirc rAng mic di ra.
quyét dinh nhim muc tiéﬁ gidi quyét cic van dé quan 1y nhung ban thén viée ra
quyét dinh khong gii quyét dugc van dé ma méi chi 1a xdc dinh céch thue giai
quyét van dé quéan Iy. Viée giai quyét vin d& phai duoc thie hién théng qua qua
trinh thire hién quyét dinh. |

- Quyét dinh quan Iy phan nh chit lvong ctia hoat déng quén 1§, va phan
anh ning luc cha ngudi quan ly. Boi vi, quyét dinh quan 1y 13 san phim tri tué
cla ngudi quan 1y. Kha nang ra cic quyét dinh quan Iy hidu qua cang giit vai trd
quyét dinh-hiéu qua lam vide cua nhitng ngudi lao dong tri ¢, dic biét 13 nhimg
ngudi quan ly nim gitt nhitg céng viée quan trong,

b) Phin loai quyét dinh quan Iy

C6 thé phén loai cac quyét dinh quyét dinh quan 1y theo nhidu tiéu chi
khéc nhau, Cac tiéu chi chi yéu ding dé phan loai cac quyét dinh nay 1a chi thé
ban hinh quyét dinh; hinh thirc thé hién ctia quyét dinh, mic do thudng xuyén
clia van dé can giai quyét; cach thirc ban hanh quyét dinh; linh vuc diéu chinh

clia quyét dinh; pham vi, mic d6 anh huéng cua quyét dinh, %

% Xem thém trong 1loc vién Hanh chinh Qudc gia (2018): Tai liéu bdi dudng Chuyén vién chinh, T.}: Kién thirc
chung, NXB. Bach khoa Ha Noi, t1.81-96.
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* Theo cht thé ban hanh quyét dinh

M3i co quan, ¢4 nhén c6 thim quyén trong b6 may quan ly déu ¢é vi tri
nhét dinh va tir vi tri ndy ¢6 thé Ira cac quyét dinh nhit dinh. Vi cac co quan nha
nude, vi tri phap 1y duge phép ludt quy dinh cu thé. Tir chite nang, nhiém vu va
vi tri duge phan cong cu thé, cac don vi hodc c4 nhén c6 thim quyén ¢6 thé ban
hanh mét sé nhimg quyét dinh quan ly nhét dinh.

Cht thé quan 1y trong mét td chire 16n thudng phén ra nhidu cép quan
1y khac nhan va moi cap nhu vy ciing c6 thé ra quyét dinh tiiy thude vao vi
tri quan Iy cta minh, ching han quyét dinh cta clp phong, quyét dinh coa
clp 50,...”

Cép phong trong bd médy quéan 1y rat da dang, véi chitc ning, nhiém vu
khic nhau nén quyét dinh quan ly cta lanh dao cip phong cling rat khac nhau.
C6 nhimg quyét dinh do nguoi 1anh dao, quan 1y cAp phong truc tiép ban hanh
dé thyc hién céc nhiém vu ciia minh, cé nhimg quyét dinh do ngudi lanh dao,
quén 1y cAp phong tham mru cho cép trén ban hanh.

Do céc chu thé quan 1y c6 thé 1a c4 nhan hay tip thé (t chéc) nén theo
chu thé quan 1y ciing c6 thé phan chia cdc quyét dinh thanh quyét dinh cia ca
nhén va quyét dinh ciia tip thé.

- Cdc quyét dinh ¢4 nhan 13 quyét dinh do c4 nhén ty dua ra dé giai quyét
cac nhiém vu trong pham vi thdm quyén duoc giao cho ¢4 nhin ngudi quén ly.
Céc nha quan 1y khi ra quyét dinh c4 nhan phai chiu trich nhi¢m cé nhan veé
quyét dinh cia minh. s

- Quyét dinh cta tap thé 1a nhimg quyét dinh do tap thé ban hanh. Trach
nhiém d6i v6i quyét dinh dé 1a trach nhiém cia tip thé. Ngudi ditng dau t6 chirc
ky thay mit cho to chic trén céc quyét dinh tip thé nhung khéng chiu trach
nhiém c4 nhin déi véi quyét dinh d6 ma chi chju trach nhiém véi tu cach 13
thanh vién cia tap thé va trach nhiém ngudi dimg dau tap the.

Viéc ban hanh quyét dinh ciia cd nhén hay cua tap thé d6i véi hoat dong
quan 1y nha nudc do phép luit quy dinh.

* Theo hinh thirc thé hién cia quyét dinh
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Quyét dinh quan Iy v6i tu cach 1a ménh 1énh didu hanh cia nha quéan 1y c6
thé duge ban hanh dudi nhiéu hinh thire khac nhau: c6 thé bing viin ban hay 15i
n6i, nhung ciing c6 nhimg quyét dinh duge ban-hanh bing nhitmg cir chi, tin
higu,.... Tuy nhién, cdc quyét dinh quan trong thudng duge thé hién dudi hinh
thire van ban.

* Theo mirc d6 thudong xuyén ciia van & cin giai quyét

Theo tiéu chi nay, nguoi ta chia cac quyét dinh thanh hai loal co ban:
quyét dinh dwgc ban hanh dé thue hién céc nhiém vu hay vén dé thudng xuyén
va quyét dinh ban hanh dé giai quyét cic nhiém vu hay vin d& khdng thudng
xuyén.

+ Quyét dinh dwoe ban hanh dé thwe hién cde nhiém vu thuong xuyén: 1a
nhitng quyét dinh dé giai quyét nhitng nhiém vu, vén d8 thudng xuyén xay ra,
lap di lap lai trong qua trinh quan 1y mét t6 chire. Thong thudng véi loai van dé
ndy, ngudi lanh dao, quan 1y thudng thiét 1ap sin nhitng thit tuc c¢b dinh dé giai
quyét, vi véy loai quyét dinh nay con dugce goi 13 quyét dinh theo chuong trinh.>’
Loai quyét dinh nay thuong khéng gip nhidu khé khan khi ban hanh. Trong da
s céc truomg hop, cac quyét dinh theo chuong trinh khong ¢6 nhiéu chd cho su
sang tao va quyét doan clia ngudi ra quyét dinh. |

+ Quyéf djnh.duac ban hinh dé thuc hién cdc nhiém vu khong thuong
xuyén: day 1a nhitng quyét dinh dé giai quyét nhimg van dé khéng thuong xuyén
ditn ra trong' td chirc, doi héi ngudi quan 1y phéi ¢6 nhimg nd luc 1én. Loai
quyét dinh nay duoc dua ra nhdm giai quyét nhiing van dé méi, cé thé chi dién
ra mot 13n duy nhét véi td chirc va viée giai quyét né doi hoi tinh sang tao cao.

* Theo thoi han ¢6 hiéu luc clia quyét dinh

Theo tiéu chi nay ¢6 thé phan quyét dinh quéan 1y thanh ba loai co ban:

+ Quyér dinh khéng xdc dinh thoi han hiéu luc: day 1a loai quyét dinh
trong ¢6 khéng x4c dinh chinh xéc thoi han hiéu Iyc clia quyét dinh. Loai quyét

¥ Xem Stoner, James A.F./Freeman, R. Edward/Gilbert, Daniel R. (1995), Sdd, .23%; Dang Khéc Anh (2008), -
Sdd, tr.25.
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dinh nay thuémg cé hiéu luc 1au dai, chi mét di hidu lyc thuc hién khi c6 mét

quyét dinh khac thay thé hay bai bo nd. V& nguyén téc, cac quyét dinh dugc sir

dung dé sira ddi, bd sung, thay thé hay bii bé mét quyét dinh dd duge ban hanh
phai do chinh co quan ban hanh quyét dinh cii hodic ctia co quan cdp trén cua co
f.‘i quan d6 ban hanh.

+ Quyét dinh c6 hiéu luc trong mot khodng thoi gian nhat dinh: thdi han
hiéu luc cua loai quyét dinh nay thudng duoc ghi nhan ngay trong quyét dinh va
sau thoi diém d6 quyét dinh s& dvong nhién mét hidu lwc ma khong cdn mot
quyét dinh nao khac huy bé hay thay thé né.

+ Quyéf dinh c6 hiéu lwe mét lén: 12 loai quyét dinh chi 4p dung mét 1an,
cho mét trudng hop cu thé nhét dinh trong hoat déng quén 1y.

* Theo linh vye diéu chinh cta quyét dinh |

Nha quéan ly phai thuc hién hoat déng trén tit ca cac phuong dién hoat

déng cua té chitc nén trong tit ca cac linh vuc déu c6 quyét dinh quan ly. Theo

tidu chi ndy, c6 thé c6 cac quyét dinh nhur:

- Quyét dinh vé t chic.

- Quyét dinh vé nhan sy.

- Quyét dinh vé tai chinh.

* Theo murc do anh hwa'ng ctia quyét dinh .

Theo tiéu chi ndy c6 thé phan chia cac quyét djnh quan Iy thanh 3 loai:

+ Quyét dinh chung (con goi la quyét dinh chinh sach): 12 lqg_il quyet dinh
mang tinh chit chung, vach ra chu truong, dudmg 161 dé dinh huéﬁg chung cho

cdc hoat dong cia toan hé thong, thudmg duoce ban hanh dé giai quyét nhimg vén
dé 16n, quan trong d6i vé&i ca hé théng, c6 pham vi anh hudong rong.

+ Quyét dinh quy pham: 1a loai quyét dinh chita dung cdc quy pham cé
tinh chét xir sy chung, cd kha ndng 4p dung nhiéu 1an.

+ Quyét dinh ca biét (trong mdt s6 vin ban va tai liéu con goi la quyét
dinh hanh chinh): 12 loai quyét dinh 4p dung dé giai quyét cac triromg hop cu thé,
c6 tinh chét ca biét. Cac quyét dinh ca biét thuong 13 quyét dinh ap dung quyét

dinh quy pham.
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Bén canh céc cdch phén loai quyét dinh chii yéu trén ddy, theo tinh chét
ciia quyét dinh con ¢6 thé phan quyét dinh quén 1y thanh quyét dinh chién luge
(nhimg quyét dinh 16n, c6 tac déng 14u dai va anh huéng manh mé t4i toan bod
t6 chire) va quyét dinh chién thuét (dé hién thuc hoa quyét dinh chién luge, giai
quyét nhimg nhitmg nhiém vy ¢6 tinh ngin han hom, pham vi tic dong hep
hon); theo hinh thire théng qua quyét dinh c6 thé phan chia thanh quyét dinh
duge thdng qua bing hinh thire tip thé va quyét dinh théng qua theo hinh thic
ca nhén,.... |

¢c) Yéu cau déi voi quyét dinh quan Iy

Nhur d phén tich & trén, chit luong cua viée ra quyét dinh phan anh ning
Iwe, phdm chit cia ngudi lanh dao, quan 1y va c6é anh hudng t6i toan bd hoat
dong ciia té chire. Do d6, viée ra cac quyét dinh quan 1y 13 mét nhiém vu thudng
xuyén clia cac nguoi quan ly. Didu d6 doi hoi ho phai can nhic va than trong
trong qua trinh ra quyét dinh dé dam bao cac quyét dinh duogc ban hanh dép (mg |
duoc cac yéu cdu nhét dinh. Nhimg yéu cau chi véu dat ra dbi v6i quyét dinh
quén 1y néi chung bao gbm:

- Quyét dinh quéh IV phai gitp ngudi quan 1y giai quyét dwoc van dé, dat
duoe muc tiéu mong mudn: nhiém vu cta nhitng ngudi quéan 1y 1a ra quyét dinh
va tb chirc céc hoat déng thwe hién quyét dinh dé dat t&i nhitng muc tiéu nhit
dinh, giai quyét cic edng vide phét sinh trong thim quyén céia minh. Vi vay ,mdt
quyét dinh tot phai 1a quyét dinh ma khi thuc hién phai giai quyét dugc vén dé
ma ngudi quan Iy dang phai déi mat. Quyét dinh quan Iy t6t 1a co s dé 1am cho
hoat d6ng diéu hanh t5 chirc bao dam tinh hé théng, nhit quan.

- Quyét dinh quan Iy phai bao dam tinh kha thi: mirc d6 kha thi cta mot
quyét dinh quéan 1y phu thudc vao nhiéu véu t6 khac nhau nhu mirc do phu hop
vl cac nguf)n lﬁc, ning lic cta cé nhin hay t chirc thue thi, mirc d6 phi hop
v@1 mdi trueong,...

- Quyét dinh quan 1y phai bao dam hidu luc, hidu qua. Vi.éc ra quyét dinh
quan ly hiéu qua doi hoi phai bao dam lua chon duoc mét phwong 4n hop ly dé
t5 chire thye hién. Quyét dinh quan ly khéng hiéu qua, khong hop 1y gy tbn
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kém kinh phi, lang phi ngudn luc va lam suy giam hidu qua diéu hanh cua té
chirc do mét nhidu thai gian va cong strc vao viée hop ban dé tim kiém vén dé va
khic phuc hau qua cua viée thuc hién quyét dinh quan ly khong hiéu qua. Quyét
dinh sai hay quyét dinh c6 sy thién vi ¢6 thé 1am gia ting sy nghi ngo, d6 ki giita
céc thanh vién trong 6 chirc va cé thé 13m gia tiang nhitmg chi phi khéng chinh
thirc trong t6 chirc.

Bén canh nhitng yéu cu chung, cic yéu ciu dbi véi ngudi lanh dao quan
ly trong hé théng chinh trji n6i chung va b may nha nudc, nhét 13 & cip phong,
néi riéng cin phai dép tng cic yéu cdu cia tinh hop phép va hop Iy (s& dugc
trinh bay frong phin sau ciia chuyén d&).

2. Céc yéu t6 anh hwdng t6i viée ban hanh va thire hién quyét dinh
quan ly _

Trong qué trinh ra quyét dinh, ngudi 1anh dao, quén 1y, trong d6 c6 nhimg
‘ngudi lanh dao, quan ly nha nudc, chiu anh hudng cia nhiéu yéu t6 khéac nhau.
Nhimg yéu t6 niy dan xen vao nhau va ¢6 anh huéng t¢i ndi dung va hinh thie
clia quyét dinh. C6 thé phén chia cdc yéu t6 anh huéng nay thanh hai nhém 1a
céc yéu t6 khéach quan va cac yéu t6 chu quan.

a) Cic yéu té khich quan |

Céc yéu t6 khach quan 13 nhiing yéu t6 tac dng t6i néi dung va tinh chét
ciia quyét dinh quan 1§ ma khéng phu thudc vao ngudi ra quyét dinh. Nhém
nhitng yéu t6 nay bao gdm nhimg dic diém, tinh chit hay nhimg thay déi trong
mdi truomg ma té chirc tdn tai nhu nhimg thay d6i trong duong*16i chinh tri,
nhimg thay i cia hé théng phdp luit va su phat trién kinh té - x4 hoi noi
chung; nhitng ngudn lyc dé thuc hién quyét dinh ma td chirc da hodc c6 thé dat
duge khi tién hanh thyc thi quyét dinh,... Nhitng yéu t6 khach quan chi yéu c6
thé anh huéng t&i vide xy dung va thue hién quyét dinh quan ly bao gém:

* Van dé cdn ra quyét dinh

Céc véan dé can ra quyét dinh thuong xuét hién khach quan so véi cha thé
ra quyét dinh, khéng phu thudc vao ngudi ra quyét dinh nhung lai ¢é anh huéng
trre tiép t61 ndi dung cua quyét dinh. Vide xac dinh chinh xac van dé cin quyét
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dinh c6 anh hudng 16n t6i ndi dung, tinh kha thi clia quyét dinh va tham chi c6
thé anh hudng truc tiép t6i tinh hop phap ciia quyét dinh.

* M&i truong ra quyét dinh

V& co ban, moi té chirc trong x4 hoi déu hoat dong trong mdi lién hé voi
cac td chirc khic va véi moi truong xung quanh, do d6 khi ngudi lanh dao, quan
Iy ra quyét dinh, ho khong thé chi dua véo nhan dinh chii quan hay mong muén
ctia c4 nhin minh ma con bi chi phdi rit manh mé tir cdc mdi quan hé nay.

Céc quyét dinh quén Iy, dic biét 1a quyét dinh quan ly nha nudc véi tu
cach 12 sén phdm cia céc co quan nha nuée nhit dinh, thudmg bi chi phdi béi
dinh hudng chinh trj ctia dang cAm quyén. Tuy nhién, cAn hm ¥ ring, mic du
anh hudng ciia yéu t6 chinh tr toi cac quyét dinh ciia nha nude rit 18 nét, dic
biét 13 cac quyét dinh quan trong, c6 tinh dinh huéng nhung ciing c6 nhiéu quyét
dinh quan ly nha mréc mang tinh k¥ thuit didu hanh, it hoic khéng chiu 4nh
huéng boi yéu t chinh tri.

MBoi trudmg phap 1y ciing dnh hudng t6i viée ban hanh quyét dinh, dic biét
14 cdc quyét dinh quan Iy nha nude. Bén canh do, nhidu yéu td 1ién quan téi moi
trudng ra quyét dinh khac nhu céc mbi quan hé,... ciing ¢ thé ¢é anh huédng téi
viéc ra quyét dinh.

* Yéu to tham quyén clia nguwdi ra quyét dinh

Méi chi thé ra quyét dinh trong bd mdy cua t6 chirc, nhit 1a trong hé
théng céc co quan nhd nudce, déu cé vi tr phap Iy va thdm quyén nhit dinh dé ra
quyét dinh va ho chi cé thé ra cac quyét dinh trong pham vi thim quyén cia
minh cho phép. Céc quyét dinh dugc ban hanh ngoai pham vi thdm quyén duogc
phép cua nguoi lanh dgo, quan 1y s& bi coi 1a quyét dinh bt hop phap.

* Yéu to théng tin dé ra quyét dinh

Chét lugng ciia cac quyét dinh quan 1y phu thudc tat nhidu vao thdng tin
ma chil thé ra quyét dinh cé dugce. Théng tin gitip cho chit thé ra quyét dinh xéc
dinh dugc chinh xdc van dé& ma ho cén giai quyét; xdy dung va lua chon dioe
phuong an pha hgp, kha thi; dy bdo duge kha ning anh hudng ciia quyét dinh
t6i ddi tugng quan 1y;... Vi vdy, trude khi ra quyét dinh, cac chi thé ra quyét

dinh can ¢6 diy d0, chinh x4c va kip thdi cac théng tin can thiét.
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* Cac nguSn liwe can thiét dé thiee hién quyéf dinh

Quyét dinh chi kha thi khi dugc bao dam ddy du céc ngudn lyc cho qué
trinh thuc hién. Céc ngudn luc & diy cé thé bao gém nhan lyc; ngudn luc tai
chinh; trang, thiét bj k¥ thuft, gidi phap cbng nghé,...

Céan hru ¥ ring cac ngudn Iyc nay c6 thé chua c:iin thiét ngay trong qué
trinh ra quyét dinh ma chi dugc sir dung khi trién khai thuc hién quyét dinh, do
d6 chia thé ra quyét dinh quan ly cin phai c6 kha nang du bdo chinh xé4c céc
ngudn luc cb thé cé dé thye hién quyét dinh ngay trong qua trinh ra quyét dinh.
Mirc d§ chinh xdc khi dy bdo cdc ngudn lyc s& quyét dinh phin 16n téi tinh kha
thi ctia qﬁ;ét dinh va qua 6 anh huéng t6i uy tin cia ngudi ra quyét dinh,

b) édc yéu to chii quan

Céc yéu t6 chtt quan 14 nhimg yéu t6 gin lién v&i ban than ngudi ra quyét
dinh. Trude hét, d6 13 mong mudn giai quyét cac van dé phat sinh trong t6 chic.
Khi mét vin dé xudt hién trong td chic va mic di dd dugc nhan thire rd rang
nhung nguoi 1anh dao quan 1y vi nhitmg Iy do nhét dinh nao d6 khéng c6 mong
mudn giai quyét vin d& do thi ciing s& khéng ban hanh quyét dinh.

Mét yéu t6 khac lién quan t6i ngudi ban hanh quyét dinh 13 ning lyc cia
ngudi quén 1y trong qué trinh nhan thirc vén dé va lya chon phuong 4n aé giai
quyét vén dé. Bén canh d6, ddi véi cdc quyét dinh cia cd nhén nguoi c6 thim
quyén, trang thai tim ly khi ra quyét dinh ciing c6 thé c6 anh huéng tric tiép tGi
ndi dung éﬁa quyét dinh ma ho ban hanh.

3. Cac yéu cdu dit ra d6i véi quyét dinh ciia kinh dao cip phong

Bén canh nhitng yéu cAu chung dat ra d6i v6i cac quyét dinh quan 1y noi
chung, do lanh dao, quan ly cép phong 13 nhimg cac nguoi lam viée trong bo
mAay nha nude néi riéng va hé thong chinh tri néi chung nén quyét dinh ma ho
ban hanh phai dép g nhimg yéu cdu khac, cu thé:

a) Cdc yéu ciu hop phdp

Mét quyét dinh quyét dinh quan ly ciia cap phong duge coi 13 hop phép
khi n6 dap img duge diy dit cic yéu cdu co ban sau diy:

- Quyét dinh phai pht hop véi néi dung va muc dich cia luat
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Do dic tinh clia céc hoat déng quan 1y trong hé théng chinh tri ndi chung va
trong co quan nha nude ndi riéng 13 quan Iy bang phap luit va theo phap ludt nén
bat ki mdt quyét dinh nio ciia co quan hay cia cic ca nhan dugc trao thim quyén
ciing khong duoe tréi véi Hién phép, luat. Ngodi ra, do hé théng céc co quan nha
‘nudc, nhét 1a h¢ thong hanh chinh nha nwéc, 1a mét hé thdng cé thir bac chit che
nén mét quyét dinh quan 1y nha nude s& chi hop phap khi né khéng trai véi cac quy
dinh ctia co quan nha nude cip trén. Nguyén tic ap dung phép luét trong qua trinh
ra quyét dinh Ia trong triromg hop cac quy dinh phap ludt vé cling mdt véan dé c6
méu thuin nhau thi wu tién ap dung cac quy dinh cé gié tri phép Iy cao hon.

Yéu ciu nay doi hdi trong quyét dinh quan 1y nha nude phai chi ra duge
chinh x4c céc quy dinh phap 1y ¢6 lién quan truc tiép to1 ndi dung ma quyét dinh
quan 1y nha nude cin ban hanh d& cfp t6i. Day 12 yéu cdu dic biét quan trong
déi véi cac quybt dinh c4 biét. |

- Quyét dinh phai duoc ban hanh trong pham vi thdm qujzén clia chil thé ra
quyét dmh

Nhu da noi & trén, cac co quan trong bd may quan ly co méi lién két hé
théng chit chd. Trong hé théng nay, mdi co quan, don vi déu c¢é chirc ning,
nhiém vu xéc dinh va kém theo d6 12 mét tham quyén nhit dinh d¢ thyc hién céc
chirc ning, nhiém vy do. Thim quyén nay duge quy dinh cu thé trong cac van
ban phép luit. M6t quyét dinh chi dwece coi 1a hop phéap khi né duoc ban hanh
trong pham vi thAm quyén cta co quan, don vi ban hanh quyét dinh.

© Yéu céu nay doi hoi mbi co quan nha nuée, mbi can bs, cong chite, vién
chire duoc trao thAm quyén chi ban hanh quyét dinh d& giai quyét nhiing cong
viéc duogc quy dinh cu thé thudce thAm quyén giai quyét cia minh, kﬁﬁng lam
quyén, nhung déng thoi ciing khéng duge trén tranh nghia vy, tréch nhiém. V&
miit hinh thic, trong quyét dinh phai chi ra duoc cin ¢ phap 1y vé thadm quyén
ban hanh cfia chii thé ra quyét dinh. AR

- Quyét dinh phai xuht phat tir Iy do xac thre

Bén canh yéu clu phai phit hop véi cée quy dinh cia phép Juat, céc quyét
dinh quan 1y phai ¢6 1y do xéc thue, tirc 1a mét quyét dinh chi duge ban hanh khi

170



trong thuc tién quan Iy doi héi phai ban hanh quyét dinh d& giai quyét. Quyét
dinh & tré nén bat hop phép khi khéng chi ra duge cac cin ¢ xac thyuc chimng té
rang trong thyre tién quan ly doi hoi phai ban hanh quyét dinh.

Trong truémg hop khéng ¢6 1y do xdc thuc ma ngudi quan 1y van ban
hanh ra cdc quyét dinh quan 1y thi khéng nhitng quyét dinh d6 khé thyc hién ma
no con mang lai nhitng thiét hai 1én cho hoat dong.

- Quyét dinh phai dugc ban hanh theo ddng trinh tu va tht tuc theo quy
dinh cua phép luat

Nhir da phén tich & trén, viéc ban hanh quyét dinh quan ly, nhét 1a trong
hoat dong quan 1y nh& nude, bj chi phdi manh mé& cla cc quy dinh phap luat ca
vé noi duilg va trinh tu, th tuc ban hanh. Viéc vi pham trinh tu, thi tuc ban
hanh ciing c6 thé khién quyét dinh tré nén bt hop phap.

b) Cic yéu ciu hop Iy

- Mgt quyét dinh chi duge coi 12 hop 1y khi né dip tng diy da cac yéu cdu
sau day:

- Quyét dinh phai bao dam hai hoa loi ich ctia Nha nuéc, tap thé va clia c4
nhan dbi twong chiu téc déng cia quyét dinh

Vi cac quyét dinh ddu phan 4nh y chi, mong muén cia chi thé ra quyét
dinh nén cdc quyét dinh quan ly da chira dung trong d6 céc loi ich, mong mudn
ciia co quan quan ly. Tuy nhién, trong qua trinh ra quyét dinh, cArr quan tam toi
viéc bao dam loi ich cho déi tweng chiu tac dong cta quyét dinh. '

Khi nhitng ngudi quan ly chi quan tdm t&i 1o ich clia Nha nude ma bo
qua loi ich ciia c4 nhan nhiing d6i tugng chiu tic dong cia quyét dinh quan ly
thi s& khéng tao nén dwge su dong thun cia nhitng d6i tugng nay va cé kha
ning gay ra sy chéng déi khién cho quyét dinh khé c6 thé cé hidu hrc trong
thue tién.

- Quyét dinh phai cu thé, phi hop véi timg d6i tuong didu chinh va timg
trudng hop cu thé

Cung vdi mét van dé nhu nhau trong hoat déng quan ly, ngudi quan ly

phai biét lua chon nhitng giai phap khac nhau dé giai quyét cho phi hop vai déi
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tugng ma quyét dinh s& didu chinh. Chinh vi véy, trong khi ra cic quyét dinh
quan ly, viéc tim hiéu v& dbi tugng chiu tic ddng clia quyét dinh gift vai trd rit
quan trong.

- Quyét dinh phai bao dam tinh hé théng toan dién

Tinh hé thong toan dién ctia quyét dinh quan 1y chita dyng nhidu yéu té:
viéc thyc hién quyét dinh khong duge gdy can trd t6i viée thuc hién cac quyét
dinh khic ¢6 lién quan; cic ngudn luc dy kién @8 thuc hién quyét dinh phai phi
hogp véi diéu kién kinh té - x3 hdi; |

Viéc ban hanh quyét dinh phai tinh dén su phi hop v6i méi trueng thyc
hién quyét dinh (mdi truong tw nhién, méi tredng vin héa - xa hoi, truyén théng,
tp quan cia d6i tuong,...);

Céc quyét dinh quéan Iy phai hinh thanh mét hé théng théng nhit, h3 tro
Ian nhau dé bao dém muc tidu chung ciia ¢4 bé may quan 1y. Tinh hé théng cia
quyét dinh con thé hién & sir théng nhit gifta ndi dung, muc dich ma quyét dinh
dat ra v6i cac phuong tién can thiét dé thue hién quyét dinh.

- Quyét dinh phai bao dam cac yéu ciu ciia k§ thuat lap quy

Cic yéu cau v& ky thuat lp quy bao gdm céc yéu céu vé thé thirc quyét
dinh va yéu céu vé vin phong, ngdn ngit thé hién trong quyét dinh. Didu nay ddc
biét quan trong ddi v6i cic quyét dinh ban hanh duéi dang vin ban. Thé thirc
clia quyét dinh thudng duge quy dinh cu thé thy thude theo timg loai t6 chirc
khae nhau, ching han thé thirc clia vin bén trong cor quan dang cling ¢ sy khic
biét so v&i thé thire van ban trong ¢4c co quan nha nude hay doanh nghiép. Vi
céc co quan nha nude, thé thirc cac loai vin ban khac nhau cling ¢6 thé do nhimg
co quan khac nhau quy dinh.

Vé vian phong, ngdn ngit duoc sit dung trong cdc quyét dinh quan ly c6
nhimg dic tinh riéng, khong gibng vin phong théng thuomg, Déi v6i quyét dinh
quén ly nha nudc, loai vin phong duge str dung 1a van phong hanh chinh - céng
vu. Ngodi yéu ciu vé tinh trang trong, lich sy, tinh khuén mau, van phong durgce
sir dung trong cac quyét dinh quén 1y nha nuée phai bao dam rd rang, ngén gon,

khéng da nghia,...
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Trong hai nhém yéu té néu trén, cic yéu té hop php duge quan tdm
nhidu hon vi céc yéu ciu cia tinh hop phap quyét dinh kha ning tdn tai cla
quyét dinh, con c4c yéu clu ciia tinh hop ly xdc dinh tinh kha thi cua quyét
dinh 6. Moi quyét dinh ban hanh bit hop phdp, vé& nguyén téc, ddu phai dugc
bai bd, con mét quyét dinh hop phap nhung bit hop Iy vin c6 thé tdn tai
nhung s& khéng kha thi hoiic rit han ché khi dua vao thuc tidn. Mt quyét
dinh chi dugce xem xét t6i tinh hop ly khi quyét dinh d6 hop phap. Khéng thé
vi Iy do hgp 1y, phit hop véi nhitng hoan canh, didu kién cu thé cia dia
phuong, don vi minh dé ban hanh céc quyét dinh trai phap lugt hay khong
dtng thim quyén.

4. Quy trinh ban hanh va thyc hién quyét dinh

Viéc ban hanh quyét dinh quan Iy dugc thuc hién theo mdt quy trinh
théng nhit gém 5 giai doan chii yéu, mdi giai doan c6 thé gém nhidu budc khac
nhau. Tiy theo tinh chét, quy mé, mirc d6 quan trong ma yéu cAu tuan thi cic
buéc niy ciing c6 thé khic nhau. C6 thé chi ra quy trinh chung dé ban hanh
quyét dinh quén ly, trong d6 co6 cac quyét dinh cia ldnh dao, quan Iy cAp phong,
qua so d6 sau:

So dé 1: Cée giai doan ban hanh va thwe hién quyét dinh quin Iy

XAC PINH VA XAC PINH MUC
PHAN TICH VAN TIEU CUA QUYET
DE CAN RA " DINH
QUYET PINH
TO CHUC THONG QUA XAY DUNG CAC
THUC HIEN QUYET BINH PHUGNG AN VA LUA
QUYETPINH [~ <——| CHON PHUONG AN
' TOI UU
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a) Giai dogn xdc dinh va phan tich vin dé cén ra quyét dinh

Giai doan x4c dinh va phén tich vn @ can ra quyét dinh bao gdm: nhén
dién cac vén d&; thu thip théng tin vé van d&; x4c dinh muc tiéu ctia quyét dinh
phit hop véi nguyén nhan cia vin d&. Nhimng budce chii yéu nay duge méd ta
trong so db sau:

Vian @ phét sinh khi ¢6 sy sai 1éch, khéc biét giita nhimg gi ching ta
mong doi va nhiing gi dang x4y ra trong thuc té. Véan dé luén phat sinh trong
cudc sbéng do nhimg gi ton tai trong méi trudmg gin nhu khéng bao gid trung lip
véi nhimg gi con ngudi mong mudn. Nhu cau ciia con ngudi va x3 hoi rit da
dang va phirc tap, lai ludn bién ddi nén qué trinh théa man céc nhu cdu nay cling
khong don gian va c6 thé néi khong bao gitr ¢ thé thoa man tit c4 moi nhu cu.
Su bién d6i trong x4 hdi cang siu rong thi cac van dé xudt hién cang nhidu, cang
phite tap va viéc giai quyét vin dé cang doi héi nhiéu k§ ning.

Céc van dé xuit hién va tbn tai trong x& hoi va ty nhién néi chung ciing
nhur trong timg t& chirc néi riéng rit da dang va phirc tap. Ching ta c¢6 thé phan
loai cdc van d& nay sinh trong mét td chitc theo mdt s6 tiéu chi chii yéu sau:

+ Theo mirc d6 anh hudng cua vin d& c6 thé chia thanh: vin d& chién
Irgce (c6 tAm anh hudng réng 16n va lau dai téi hoat déng ciia td chirc) va vén dé
| khéng chién Iugc (hay vén dé chién thuat - c6 anh huéng téi timg bd phén cia té
chirc, trong mét khoang khéng gian va théi gian han hep hon vin dé chién lugc);

+ Theo mitc d6 quan trong cia vin dé: van d quan trong (c6 anh hudng
I6m, nghiém trong téi s ton tai va phat trién ctia t& chic) va van dé khéng quan
trong. Tét nhién, tim quan trong ciia mét vén dé cin phai duge xem xét tir quan
diém, vi tri clia nguoi danh gid vén 2, c6 nghia 1a cing mot van d&, c6 thé
ngudi ndy & vi tri ndy danh gia la quan trong nhung nguoi khac, & vi tri khac lai
danh gié la khéng quan trong; - e

+ Theo mirc do khin cp clia vin dé: theo tiéu chi ndy, c¢6 thé phan chia
cdc van dé thanh vin dé khin cép (cin giai quyét ngay) va vin d& chura khin cdp.
(cling c6 4nh hudng t6i tb chire nhung chira cn thiét phai giai quyét ngay);
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+ Theo tAn xuét xuét hién ctia vin dé trong 5 chirc ¢6 thé phén chia thanh
vén d8 thudmg xuyén va van dé bit thudng.

X4c dinh chinh xdc van d& cin giai quyét va nguyén nhan phat sinh ra vin
d8é giit vai trd quan trong trong qué trinh ra quyét dinh. Trudc hét cé thé nhin
théy rét o nét la ching ta ludn phai ddi mit v6i nhidu vén d& khdc nhau cing
mdt lie va khéng phai lc nao ching ta ciing ¢é di ning luc va céc ngudn luc
can thiét (nhén luc, vét luc, thoi gian, phwong phap,...) dé giai quyét moi cong
viéc. Nhu vdy, khéng phai moi van dé chiing ta gip phai déu 1a cac van dé cén
ra quyét dinh. Chi cé nhitng van d& nao ngudi linh dao, quan 1y cho rang can
gial quyét hay dwge nguoi 13nh dao quan 1y quan tAm, luu ¥ méi tré thanh vin
dé ra quyét dinh. Chinh vi vy, ngudi 1anh dao, quan Iy phai lua chon duec

nhimg vin dé ma ngudi lanh dao, quan Iy phai uu tién giai qu_yét. Giai doan xac-

dinh vin d& cua quyét dinh quan 1y 13 giai doan d& xuft sang kién ban hanh
quyét dinh,

Phén loai van dé nhiam xdc dinh thi tu wu tién cia vin dé d6 trong céc van
dé ma td chite dang giip phai. Viéc xdc dinh mie d6 wu tién ciia vin dé cin giai
quyét d6i véi ngudi 13nh dao, quan 1y duge thwe hién theo thi tyr:

+ Vin dé co lién quan t&i sy ton tai ca td chirc;

+ Van dé doi héi s khan cp vé thoi gian;

+ VAn dé c6 thé tao nén sy bét on trong té chirc;

+ Vén d& ma két qua clia viée giai quyét s& 1am tién dé cho viée gidi quyét
cdc vén dé khac.

Sau khi dd lia chon duge vin dé cén wu tién giai quyét, vide giai quyét
vin dé& déu bit diu bing viée nhan dién vin dé va x4c dinh nguyén nhan dan téi
van dé d6. Nhiéu ngudi quan Iy thudmg voi vang di toi giai phap (ra quyét dinh)
trong khi cdn chua hiéu chinh x4ac van dé 1a gi va chwa biét r& van dé ndy sinh tir
nguyén nhin nao.

Viée x4c dinh chinh xéc¢ nguyén nhén s& 1a co s& dé cac nha quan ly dé
XUt cac giai phap xtr Iy van dé. Nhan dinh sai van dé hay xac dinh nguyén nhéin
cla van d8 khéng chuan xéc s& lam cho che quyét dinh duge ban hanh dé giai
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quyét vin dé khong di dung hudéng. Mét van d&, nhét 1a nhimg vén dé kinh té -
xa hdi 1én ma céc nha hoach dinh chinh sach ¢in quan tim giai quyét, thudmg
xuét hién do nhidu nguyén nhan khac nhau va do dé cin phdi hop nhidu giai
phap méi cé thé giai quyét. Nhan dinh sai van d& hay x4c dinh nguy&n nhan cia
van dé khong chuén xac s& 1am cho cdc-quyét dinh duoc ban hanh dé giai quyét
véan @ khéng di dung huéng. |

X4c dinh ding vin d? 12 yu 1 can ban d& o giai phap gidi quyét hop 1y,
hitu hiéu. Mudn vay can tranh nhin nhan vin dé mét chiéu chi dya theo ¥ muén
cht quan ctia minh ma cin xem xét, hinh dung vén dé theo nhiéu cach, tir nhimg
g6c nhin khéc nhau; phén tich nhig vén dé phirc tap thanh nhiéu hop phan; tim
mdi quan hé giita nhimg sy viéc khdc nhau cling nhu nhitng diém gidng nhau tir
nhimg sy viéc khac nhau. Chi khi xac dinh & vin d& bing con mét phé phan
khach quan, todn dién, chiang ta mdi c6 thé sang sudt nhan ra nhitng gia dinh
dwa trén thanh kidn, tir 46 mai c6 thé tim ra céch giai quyét sing tao, hitu hiéu,

Dé c6 thé danh gia ding cac van d& va chi ding nhiimg nguyén nhén lam
phaét sinh vAn d& cin phai c6 mot hé théng théng tin vé van d&. Vai trd ciia thong
tin trong quan ly néi chung va quén Iy hanh chinh nha nudc ndi riéng, do do, tré
nén rit quan trong.

- Nhing yéu cau co ban ddi véi nguén théng tin ma ﬁgu&ri lanh dao, quan

Iy cén dé phuc vy cho qua trinh ra quyét dinh 1a: thong tin phai chinh xé4c, ddy
du, kip thoi va phi hop. Trong qua trinh x4c dinh van dé cin hru ¥ céc diém
chinh sau day: |

+ Can thudng xuyén kiém tra tinh chinh xac va khach quan ciia cac ngudn
thong tin 1ién quan t&i van d&; tranh nhimg dinh kién ¢6 sén.

+ Can xiy dung mét hé théng xr 1y théng tin tin ciy.

+ Biét lwa chon ding cac théng tin ¢in thibt phuc vu viée ra quyét dinh.

Chét hrgng cda théng tin ma nhimg ngudi 13nh dao, quan 1y ¢6 duge dé
phuc vy cho qua trinh ra quyét dinh phu thude vao nhidu yéu t khac nhau nhu:
chét luong ca ngudn tin; chit luong cla ngudi, phuong phap va phuong tién
thu thap thong tin; chét lugng cha ngudi, phwong phdp va phuong tién xir 1y

176 '



théng tin; chit lugng ctia ngudi, phuong phap va phuong tién truyén phét théng
tin cling nhir chét hrong ciia hoat déng hwu trit thong tin.

V& co ban, céc thong tin c6 thé chia thanh 2 nhém chi yéu 1a cac théng tin
thir cip va théng tin so cép.

- Théng tin thé cip 12 nhimg thong tin di dugc ngudi khac tim kiém ra va
cong bd, ngudi thu thap chi cn tiép cin dirgc ngudn va sao chép lai thong tin d6
d& phuc vu cho muc dich ctia minh. Cac ngudn théng tin thir cap phuc vu cho
viéc ra quyét dinh quan 1y trong hé théng chinh tri néi chung va cdp phong néi
- riéng thudng bao gbm:

+ Cac quy dinh ciia Pang va Nha nudce c6 lién quan tdi vén dé;

+ Cac bao cdo chung va bao cdo chuyén nganh. Hé théng béo céo nay
~ thuong duge thye hién thudng xuyén, dinh ky hodc theo yéu cAu cla cbng viéc.
Khi tiép cin va sit dung cac bdo cdo cin luu y bdo mét nhitng thong tin can phai
gifr bi mét theo quy dinh cua phap luét.

+ Céc s6 liéu thdng ké; céc béo cdo chuyén nganh thudng ciing chita dung
cée sb liéu thbng ké v& khach thé nghién ciru. Ngoai ra, s6 liéu théng ké con ¢
thé thu thép dugc tir nién giam thdng ké va sé lidu théng ké chuyén nganh.

+ Cac bai viét, thong tin trén cdc sdch, bao, tap chi va cac phuong tién
truyén théng dai chiing.

~ - Théng tin so cép la nhimg théng tin'ma ngudi nghién ciru phai tr minh
tim kiém, phat hién va phan tich ra. Cac ngudn tin so cdp bao gdm cac thong tin
na ngudi nghién ciru tir minh tim kiém ra bing céc hoat déng didu tra khao sat
nhu diéu tra xa hdi hoc bang bang hoi, phong van, quan sdt,...

b) Xdc dinh muc tidu ciia quyét dinh

MOi quyét dinh quan ly déu phai dat dwoe mét muc tiéu nhat dinh nao d6,
hudng tGi giai quyét mét nguyén nhan nio dé cia vén d& cn giai quyét. Vi vay,
sau khi x4c dinh dugc cic nguyén nhan dén t&i vaAn dé cin xac dinh cdc muc tiéu
chn dat cia quyét dinh. Muyc ti€u cua quyét dinh phan 4nh mic dé mong mudn
cla ngudi quén ly trong vide gial quyét vin d& ma ho phai déi mat, 1a viée du

bao két qué khi thye hién quyét dinh ciia ngudi quan ly.
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Xac dinh muc tiéu trong céc quyét dinh 13 mét céng viée hé trong. Thong
thirdng, co quan hay c4 nhin nao cb quyén ra quyét dinh thi co quan hay ¢4 nhin
d6 c¢6 quyén xac dinh muc tiéu cho cac quyét dinh. Trong nhitng quyét dinh
quan trong va phtrc tap, van dé xac dinh muc tiéu 13 mét vin dé 16m cin c¢6 nhiéu
ngudi tham gia hoach dinh, thdm dinh va phé-chuan. Trong nhitng trirdng hop
nhw vay can c6 phan céng, phan cap khoa hoc giai quyét timg cdng doan trong
qué trinh xac dinh muc tiéu. |

Mbt myc tidu tot phai 1a muc tiéu cu thé, dinh lugng (c6 thé do haong
duoc), phi hop véi didu kién, hoan canh, kha thi dé thye hién va xac dinh chinh
xdac thoi gian can thiét dé thue hién.

¢) Xdc dink cdc phiwong dn cé thé gidi quyét viin dé va lra chon phirong
dn toi wu

Sau khi nguyén nhan cia van dé d3 duge xdc dinh, cin phai xay dung cic
phuong an ¢6 thé c¢6 dé giai quyét van dé dé. Qua trinh xay dung cac phuong an
dé giai quyét vin dé phai dua trén két qua thu thip cac théng tin v& van dé can
gidi quyét. Can phai ddu tir nhiéu ¢b ging dé c6 thé hinh thanh nhiéu phuong 4n
khac nhau trong khuén khd nhitng ngudn lwe (nhén luc va vt luc) han ché déco
thé& phan tich va lya chon giai phép thich hop nhit cho vin d& cén giai quyét.
Khi nha quéan Iy chi dua ra duge mét phuong 4n duy nhét dé giai quyét vén d8,
xu huong chung 1a nguoi ta sé chép nhédn ngay phuong an do hodc huy bé nd ma
khéng thé c6 dbi chimg so sanh.

Viéc xdy dung cac phuong 4n khi ra cic quyét dinh quan Iy quan trong
thuong do modt co quan chi tri va phdi hop hoat déng véi céc co quan, don vi c6
lign quan. Co quan chu tri ¢6 trach nhiém phéi hop hoat déng, 14y v kién va x1r
Iy cac thong tin phan hdi tir phia cac co quan phdi hop va tir phia nhimg dbi
tuong ¢d lién quan khac.

Tir nhimg phuong an di duge xay dung, tién hanh so sanh nhitng thong
tin, bién phap x1r 1y, hidu qua, mong doi, tinh nhay cam... dé kem xét két qua
clia céc phuong 4n thé hién nhu thé ndo. Dy tinh cac x4c suét, rii ro ¢6 thé xay
ra..., tién hanh 14p danh sdch dé so sinh nhiing thuin loi, khé khin clia timg
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phuong an. P& danh gia ding cac phuong an d3 xay dung va lya chon ding
phuong 4n t6i wu nhit déi véi td chue tai thoi diém ra quyét dinh can xay dung
mdt hé théng tiéu chi danh gia cu thé. Céc tidu chi ndy c6 thé lap ra bang cach
tra 16 cac cdu hoi cu thé nhu: Lidu phuong an néu ra c¢6 kha thi khong? Cé da
céc ngudn luc d& thyc hién phuong 4n d6 hay khéng? Phuong 4n ndy cé phit
hop véi muc tiéu cia quyét dinh khong?...

Vi quyét dinh duge ban hanh dudi dang vin ban, sau khi d4 lya chon
dugc phuong an tdi wu, cin tién hanh soan thao quyét dinh. Vi céc quyét dinh
quan 1y nha nudc quan trong, cb ndi dung phiic tap, lién quan dén nhiéu nganh,

linh vuc khéc nhau, theo quy dinh, cin phai thanh 14p mot ban soan thao d& thye

* hién nhiém vu ngay tir giai doan nghién ciru van dé va xay dung céc phuong an

giai quyét vin dé.

d)Thong qua quyét dinh

Quyét dinh mudn c6 hiéu luc phai dugc théng qua theo ding quy dinh.
Tiy theo tinh chit hoat dong cta co quan ban hanh quyét dinh ma cé thé cé
nhitng cach thire thong qua quyét dinh khac nhau, cu thé:

+ Véi co quan hoat dong theo ché dé tdp thé (Chinh phii, iy ban nhdn
ddn cde cdp), cde quyét dinh diroc théng qua bang hinh thire biéu quyét theo
da sé: Cac quyét dinh cia co quan, td chirc dugc théng qua bang hinh thirc
bidu quyét va chi dugc théng qua khi da sb ddng y. Trong nhitng truéng hop
nhit dinh theo quy dinh cu thé, ¢6 thé s phiéu ddng ¥ phai 1a dat mét ty 16
cao hon qua ban (ching han theo quy dinh vé bé phiéu thi dua khén thuéng).
Khi tién hanh théng qua quyét dinh ciia co quan hoat déng theo ché do tap
thé, thudng cin phai té chirc cudc hop dé théng qua quyét dinh, trlr nhimg
truomg hop dic biét ¢6 thé 14y v kién bang phiéu. Nhing cudc hop thong qua
quyét dinh nhu vay 12 mét trong nhimg hinh thic phép 1y ciia hoat déng
hanh chinh nha nude.

Pé dam bao chit luong va tinh kip thoi, viée chuén bj t6 chire hop ciing
nhu viée chudn bi hé so ciia quyét dinh dé théng qua trong ky hop, chinh vi vay,

rat quan trong.
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+ Quyér dinh théng qua theo co ché thii frieomg: Véi loai quyét dinh nay,
ngudi dimg dau co quan nha nude hay nguoi dugc uy quyén theo quy dinh cia
phap luit ty minh quyét dinh va chju trdch nhiém c4 nhan vé quyét dinh cia
minh. Nhitg quyét dinh loai nay thé hién 1o nét ning hre, sy quyét doan cla
ngudi lanh dao. Mudn c6 mét quyét dinh tdt, ngudi 1anh dao don vi phai tw minh
tim hiéu, nghién ciru vé vén dé, biét ling nghe ¥ kién cua cAp duéi nhung phai
c6 chinh kién ctia minh.

Vi cdc phdng hoat dong theo ché dd thu truéng nén céc quyét dinh
cla l&nh dao, quan 1y cdp phong thudng duge thong qua- theo co ché thu
trurdng. Trong nhiéu trudng hgp, véi nhitng quyét dinh cé tinh chuyén mén
séu hodc quyét dinh nhﬁng.vé‘in d2 16m, quan trong, ngudi ldnh dao, quin ly
cling ¢6 thé tién hanh thao luan (hop), hoiic tir vén vé6i cdc chuyén gia trong
linh vge chuyén mén nhung nhimg cudc hop nay khéng mang tinh phéap ly.
Quyét dinh cudi cling va trach nhiém cudi cung van thudc vé ngudi 1anh
dao, quan ly.

- Sau khi d4 théng qua quyét dinh 13 budc ra van ban. Trong budc nay cin
Iuru ¥ t6i thé thite cia vin ban va nhimg nguyén tic ciia cdng tac van thu luu trit.
Thé thic cu thé timg logi vin ban duge quy dinh cu thé theo hudng dan vé thé
thée van ban va cac quy dinh phap luat c6 lién quan ('nhu Luét ban hanh vin ban
quy pham phép lut va cac viin ban huong din,...).

d) Té chirc th e hién quyé"t dinh

Viée trién khai thuc hién cée quyét dinh quan ly ciing rit da dang, phu
thude vao ndi dung va tinh chit ciia cac quyét dinh. C6 nhimg quyét dinh 16n,
quan trong, cin t chirc thire hidn mot cach bai ban nhung ciing <6 nhing quyét
dinh ¢4 biét duoc trién khai thuc hién rét don gian. Sau day sé€ trich bay quy
trinh chung dé trién khai thie hién céc quyét dinh 16m, quan trong.

Viée thye hién quyét dinh bit dau bing viée nhanh chéng trién khai quyét
dinh t6i dbi tuomg chiu tac déng cia quyét dinh va co quan thuc thi quyét dinh
(trong nhidu trudng hop, co quan ban hanh quyét dinh vé co quan thue thi quyst
dinh khéng dong nhat véi nhau).
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Viée truyén dat quyét dinh tdi ddi twong chiu tic ddng cla quyét dinh va
cée co quan thye thi ¢6 thé duoc thue hién bang nhiéu hinh thirc khac nhau tiy
thude vao tinh chit va ndi dung cia quyét dinh. Thong thudng, dbi tuong nhén
vin ban duirgc xac dinh cu thé ngay trong phin “Noi nhan” trong céc quyét dinh.
Véi cac quyét dinh chung (quyét dinh chinh sich hay quyét dinh quy pham) ¢6
thé sir dung cdng bdo hoic cac phuong tién thong tin dai chiing dé truyén dat
quyét dinh t6i nhidu dbi twong mét lac. Cac quyét dinh ca biét thudmg dugce
chuyén tre tiép cho dbi twrong hodic thong qua buu dién hay céc phuong tién

truyén théng khic (nhu mang Internet).

TRUYEN DAT
QUYET PINH

LAP KE HOACH THUC HIEN
QUYET BINH

TRIEN KHAI THUC HIEN KE
HOACH VA BIEU CHINH
QUYET PINH

Sau khit nhan dugc quyét dinh, cac co quan hay ca nhéan thuc thi phai
nhanh chdéng lén ké hoach thuc hién va td chire céc luc Iwong dé thire hién quyét
dinh, trong dé xac dinh r& nhimg muc tidu can dat va bd tri cdc hoat dong chi
tiét. Nhimg ngudn luc can thiét & thue hién quyét dinh cén phai duoc du trd
trude va phai diy du. Pay 1a mét trong nhitng yéu té quan trong dé quyét dinh

c6 thé di vao ap dung trong thuc tién.
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Mot trong nhitng ndi dung quan trong cta ké hoach thyc hi¢én quyét dinh
1a xdc dinh cac bén ¢6 lién quan va xiy dung co ché phéi hop giita céc co quan
ndy. Tuy nhién, diéu ndy chi cin thiét khi thuc hién cac quyét dinh quan trong
v6i nhidu co quan tham gia.

T chirc thye hién cdc ké hoach thuc hién quyét dinh cé vai trd quan
trong, bién cac y tudng ciia chit thé ra quyét dinh thanh hanh déng cu thé dé
tdc dong lén doi twong quan Iy nhim dat téi myc tidu mong mudn. Viée t6
chirc luc lugng thuc hién ké hoach bao gf’im: phén cong dornlvi va ca nhén
chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh; trién khai phdi hop céc co quan cdn
phdi hop; chudn bi cac phuong tién vat chat va tai chinh can thiét cho qua
trinh thuc hién quyét dinh.

Kiém soat viéc thuc hién quyét dinh nhim bao dam chb su thanh cong va
hidu qua ctia quyét dinh. Kiém soat huéng t6i viée danh gia qué trinh thuc hién
quyét dinh, xem quyét dinh di duoc thuc hién ¢ mitc d6 nao, ¢ dap tmg duoc
cac muc tiéu d3 dé ra khong va khi cAn tiét tién hanh didu chinh lai quyét dinh
cho phu hop. Kidm soat, do @6, 1a mdt cong viée thudmg xuyén, lién tuc, phai
duge tién hanh ngay sau khi ban hanh quyét dinh va dién ra trong sudt thoi gién
thyce hién quyét dinh.

Muén viée kiém sodt duge thye hién hidu qua, cin phai xdy dung duoc
mdt hé théng céc tiéu chi dénh gid cong viée cy thé va diy du.

Viée klém soat cho phép xac djnh mirc d6 thyc hién muc tiéu cua quyét
dinh trong thuc tién va nhitng vuéng mic xuét hién trong qué trinh thuc hién
q_uyét dinh. Khi c6 nhitng van d& phat sinh trong qua trinh thue hién, ¢4 thé cin
phai tién hanh didu chinh.

Viéc diéu chinh dbi véi quyét dinh c6 thé thuc hién trén céc ndi dung:
diéu chinh thai gian, tién d6 thue hién quyét dinh; didu chinh ngudn lye thyc.
hién quyét dinh; diéu chinh chi thé thuc hién quyét dinh; diéu chinh muyc ticu
clia quyét dinh;... va tham chi trong trudng hop cén thibt ¢6 thé phai huy bod
quyét dinh.
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Sau khi tién hanh thue hién quyét dinh, cin tién hanh danh gid tdng két
hiéu qua clia quyét dinh. Pay la viéc 1am cén thiét d& rut ra cc bai hoc kinh
nghiém cho viéc ban hénh céc quyét dinh khac trong twong lai. Tuy nhién, muén
¢6 nhimg bai hoc kinh nghiém tbt, viéc ddnh gig phai tién hanh khich quan,

nghiém tuc, trung thure.

CAU HOI ON TAP
| 1. Phan biét quyét dinh quan Iy nha nudc véi quyét dinh quan 1y, quyét
 dinh hanh chinh va van ban quy pham phap lut.

2. Phan tich tinh hop phép va tinh hop 1y d6i véi quyét dinh quan 1y cua
lanh dao, quan 1y clp phong? Theo anh (chi), cdn lam gi dé han ché viée ban
hanh cac quyét dinh quan ly bét hop phap va bt hop 1y?

3. Phén tich cac yéu t6 anh hudng téi viéc xdy dung va ban hanh quyét
dinh quan ly & cdp phong?

4, Phat hién van d& can ra quyét dinh nhu thé nio? Anh (chj) hiy phan
tich cac tiéu chi hra chon vin dé déra quyét dinh?

5. Theo anh (chi), khi nao cin ra quyét dinh bing hinh thirc tap thé va khi
nao bang hinh thirc c4 nhan? Phén tich i va nhuge diém cua viée ra quyét dinh
tap thé vara quyéf dinh cé nhén?

6. Phan tich cac yéu t6 anh hudng t6i qué trinh thue hign quyét dinh quan ly?
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Chuyén dé7
KY NANG THAM MUU

1. Tong quan vé cong tac tham mwu
a) Quan niém vé cong tic tham mun ] |

Hién nay, xung quanh thut ngit tham muu van con c6 nhitng cach hiéu
khéc nhau. C6 ngudi hidu theo cach phan tich tir ngir, cé ngudi gidi thuyét vé
tham muu cdn c¢lr vao ciac mit cdng tdc ma co quan tham muu thuc hién, cling
~¢6 ngudi lai cit nghia vé tham muu dua trén nhimg chitc ning co ban clia co
quan tham muu...

Theo Tir dién Tiéng Viét do Tﬁéi Xuéin Pé bién soan, tir “tham muu” ¢o
hai nghia. V&i nghia thir nhét, “Tham muu la gop ¥ gitip ngwoi chi huy trong
viéc diit va va 16 chire thue hién cdc ké hoach quén su, chi huy qudn doi”, con &
nghia thir hai “Tham muwu la gép ¥ kién vé chii triwong, ké hoach va cdc bién
phdp cho mét nguoi hay mot 16 chire™®. O nghia thir nhit, tham muu méi chi
dimg lai trong pham vi hoat déng ctia quén ddi, 1a tham muu chi huy tac chién.
Vi vay, tham muu trong quan doi c6 nhing diém khac biét so véi t chirc tham
muu & nhimg linh vic khac. O nghia thir hai, pham vi tham muu di duge mé
rdng véi nhitng ndi dung cu thé hon. DS 13 viée déng gdp ¥ kién v& chi truong,
ké hoach va c4c bién phap thuc hién cho lanh dao va co quan, don vi.

Trong cubn Tir dién Tiéng Viét do Hoidng Phé cha bién, “tham muu”
dugc hidu 14 viéc “Giup nguoi chi huy trong viéc ddt va 16 chirc thuc hién cac ké
hoach qudn sy va chi huy qudn dpi” va “Giup gop nhimg y kién I6n, ¢6 tinh
chat chi dao™”. G khai niém thir hai, tic gia d& khing dinh vai trd quan trong
cta tham muu trong qua trinh hd trg 1&nh dao. Tham muu khéng chi dimg lai &
viée giap lanh dao dua ra chu truong, ké hoach, bién phap, ma cdn ‘gdp nhitng y

kién lom, co tinh chat chi dao” dé diéu hanh cac hoat ddng ctia don vi.

28 Thai Xudn D&, Tir dién Tidng Viét, Nxb Hai Phong, H, 2018.
* vién Ngon ngir hoe, Tt déién Tiéng Viét (Hoang Phé chi bign), Nxb Tir dién Bach khoa, H, 2012.
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Sau khi nudc Viét Nam dén chd cdng hoa duge thanh 1ap ngay 7/9/1945,
trong chi thi thanh 1ap B4 Tdng tham muu Quén sy Viét Nam, Chu tich Hb Chi
Minh cling da d& cap dén van dé nay. Béc d3 xdc dinh: “BS Tong tham mueu I
co quan qudn sw co mdt cia dodn thé, co quan trong yéu ciia quédn doi, ¢o
nhiém vu hudn luyén qudn doi cho gidi, 16 chirc ndm dich, ndm ta rd rang, -bc'fy
mun ké khon khéo, 18 chire chi huy séng sudt, bi mdt, nhanh chéng, kip thoi,
chinh xdc dé danh thing moi ké thay, bdo vé cdch mang’™°. Chi thi cia Bac da
cho thay, hoat déng tham muu cla co quan tham muu gan véi su muru hrge, gin
véi vide bay mwu, tinh ké dé sao cho mdi quyét dinh ma ngudi lanh dao, chi huy
dua ra s& gilip cho qua trinh chi huy tac chién dat duoc thang loi. Trong mét bai
viét ¢6 tinh chét héi ky véi tya d& Bo Tong tham muu budi ban diu, Pai tudng
V& Nguyén Gidp ciing d4 k& lai ring, Bo Téng tham muu phuc vy lanh dao
Pang va Chinh pht thdi gian du thudng 1a cac nhiém vy nhu xay dung va quan
19 lye Iwong vii trang, hudn luyén va duy tri luc lwong trong trang thai sén sing
chién d4u, didu dong va chi huy sit dung luc ludng vil trang trong cac hoat dong
quén sy .

Nhu vay, tham mru ¢6 mot vi tri, vai tré quan trong trong xa hoi noi
chung va trong hé thong quan ly nha nudc néi riéng va van dé nay da nhan duoc
su quan tdm nghién. ctru ctia nhiéu nha khoa hoc. Nha nghién ciru Trin Dinb
Huynh timg khing dinh: “Tham muu la khi mot 16 chire, mot cé nhdn tham gia
vao viéc dé xuat thiét ké mot ké hogch; mot chuong trinh va 16 chirc thuc hién
cdc ké hoach, chuong trinh ciia mot chit thé quyén luc limh dao, qudn Iy nhit
dinh? . Vi khai niém nay, c6 thé hiéu, tham muu chinh 12 qua trinh tham gia
vao viée d& xult ké hoach, chuong trinh va td chirc thuc hién cac ké hoach,
chudng trinh d6. Vi thé, tham ma khéng chi bé hep trong khuén khd cia viée
dé xudt, thiét k& va t8 chic thyc hién céc chuong trinh, k& hoach cta lénh dao,

ma hon thé, hoat déng tham miru h& tro 136h ‘dao ¢a vé vAn d& chu truong,

* Trdn Quang, Bac HS day lam tham mwu, Bao Quan d6i Nhan dan Online, ngay 28/7/2015.
B& ']"f:‘mg tham mum, Ky niém sdu sdc vé cOng tdc tham muu chién fiegre, Nxb Quéin d61 Mhidn déan, H, 2003.
Y RO Noi vw, Tai fiéu dio tao, boi diwdng 1dnh dao cdp Phong, 2013.
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dwdng 16i, muu Iuge, quyét sach va giup lanh dao hién thuc hoéa céc chi truong,
quyét séch dé vao thyc . |
Tuy nhién, ciing ¢6 quan diém cho rang: “Tham mueu la hién ké, kién
nghi, dé xudt, dua ra cde vy twong doc dao, sang tao co co so khoa hoc, cac
Sang kfé':n, cdc phuong dn t6i wu, nhitng chién luge, sdch luge va cde giai
phdp hitu hiéu cho thu trudng co quan, don vi trong viée dat ra va 16 chirc
thue hién ké hoach céng tdc ngc‘fn han, dai hgn, hang ndm cua co quan don vi

33

dat két qud cao nhdt ™. C6 thé néi day 13 nhan dinh ¢6 tinh téng quét vé cong

" tdc tham muu, qua d6 cho thdy vai trd, vi tri cua cdng tic tham muu néj

chung va cia cac can bd lam cdng tic tham muru noi riéng trong qua trinh

" hoat déng cia mét co quan, td chizc. Ngudi lanh dao, quin ly khong thé thuc

hién dugce chirc trach, nhi€m vu cia minh, néu nhu khéng c6 sy ho trg dac luc

cia bd phan tham muu. Cong tic nay gin lién va ludn song hanh véi ngudi
lanh dao trén moi pmrong dién, tir khi bit ddu dén khi két thiic mdt cong viéc,
mat nhiém vy, hay mdt chu trinh hoat déng.

C6 thé néi, Kic diu thuat ngit “tham muru”chi yéu duge ding trong linh
vuc quin su, véi nhitng hoat déng chu yéu lién quan dén viéc hudn luyén, chi
huy, tic chién... numg din trd thanh hoat déng phd bién trong xa hdi néi chung
va hoat dong cong vu noi riéng, déng théi duge quan tim tim hiéu, nghién ciu
va sit dung réng rai. "

Tir cac goc nhin trén, ¢ thé hiéu, tham muu Ia 16ng hop cdc hoat déng do
ca nhdn hodc co quan tham muu tién homh dé phuc vy, tro givip cho hoat dong
lanh dgo, quan ly trong viéc hinh thanh quan diém, ducng 161, chii trirong ciing
nhie dé xudt ede bién phdp xdy dung, to chire thuc hién nhiém vu theo chire
nang, quyén han ctia co quan, don vi,

Viée lam r6 khat niém tham muu sé€ gitip ngudi ldnh dao, quan 1y xac dinh

nhimg néi dung co ban cia hoat dong nay, dé tir d6 ¢6 nhén thitc ddy di, dung

S van Tét Thu, Vi ri, vai 106, yéu cdu va nguyén tic cia cong tde tham nieu trong vin phong cde Bo, co quan

ngang B, co quan thuge Chinh phi, Tap chi T& chitc Nha nude, s6 1/2010.
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din, ¢6 céch thirc xdy dung, 6 chirc va tién hanh hoat d6ng nay mét cach hop
1y, nhdm phat huy stzc manh ciia c¢de ¢4 nhan, b phin tham muu dap (mg yéu
ciu, nhiém vu dit ra.

b) Dﬁc_diém va ndi dung ciia cong tde tham muu

Tham muu 13 cong viée ¢o tinh chdt dic thi so véi cdc cong vide khéc
trong co quan, don vi. Hoat dong tham nmru gén lién véi céng tac 1anh dao, quan
1y va hd trg rat 1én cho ngudi 1anh dao trong viée quén 1y, diéu hanh t chire dé
dam bio cho hoat dong cta t6 chire ¢6 thé vén hanh mét cach thong sudt, lién
tuc va hiéu qua. Nhimg nguoi hoat dong trong cdng tac tham muu thuong dugce
xem |2 c4c muu si, quin su, cd van va c6 nhitng t5 chit dic biét, co kién thie va
tri tué uyén béac, ¢6 kha ning “nhin xa, tréng réng” va c6 nhimg phidm chat vu
viét. M3i can bd tham muu khi dé xudt mdt san phém tham muu c6 chét lugng
s& khong chi giip ngudi lanh dao diéu hanh t6t hé théng, ma con givp co quan,
don vj tao ra nhimg budc d6t pha cho qué trinh phat trién. Chinh vi vy, cong
téc tham muru ¢6 nhimg dac didm khc biét so vai cdc cong tic khac, d6 1a:

- Cong tic tham mru gén lién véi ngudi lanh dao va qué trinh quan ly,
lanh dao, diéu hanh;

- Cong tac tham muu 13 cong viée lién quan dén lao déng tri tué béac cao;

- Cong tac tham muu la hoat déng ¢6 tinh chét du bao;

- Céng tac tham muu ¢6 mbi quan hé mat thiét voi thong tin va duge tién
hanh dua trén co sé& thong tin.

- Ngudi lam cdng tdc tham muu phai ¢6 trinh do va nhiéu kién thirc, k¥
néng tong hop.

Ngoai nhimg dic diém riéng néu trén, cdng tic tham muu cdn mang
nhimg dic diém chung cia cac hoat ddng trong mot co quan, don vi. P6 la tinh
phuc vy, tinh thir bic va tinh théng nhét.

Trong thl_t(: t8, cac can bd tham muu thudmg chiu trach nhiém tham muu
cho cép trén vdi nhimg ndi dung cong vigc nhu sau:

 Cung cép kip thoi, diy du, chinh xdc céc thdéng tin can thiét c6 lién

quan dén linh vue dugc giao phu trach;
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« Gilp cép trén tong két, danh gia, phan tich tinh hinh va tim ra céc
nguyén nhin ctia van dé;

* Dé xuft v6i cdp trén nhimg ¥ tuéng, ¥ kién, phuong huéng, ké hoach,
bién phap hiru dung;

* Phat hién va chi ra nhitng han ché, riii ro, nguy co ¢ thé xay ra dé cip
trén ¢6 bién phap tmg phé va giai quyét...

¢) Vai tro cia cong tic tham muu

C6 thé noi, hoat ddng tham muu 13 nhu ciu tit yéu, cé vj tri, vai trd rét
quan trong ddi véi ngudi 13nh dao trong qué trinh diéu hanh, quan 1y co quan,
don vi. G déu ¢6 hoat déng 1anh dao, quan 1y thi & d6 can phai t6 chirc hoat dong
tham mu1; Viée t6 chire va duy tri bd phan tham muu di tr¢ thanh cong viéc
khong thé thiéu ddi véi moi co quan, don vi.

Ban thin ngudi lanh dao, du cé tai ning dén may ciing khong thé hiéu hét
moi vAn dé va nhét 1a khong thé ty minh giai quyét, xir ly dwoc tit ca moi viée.
Chinh vi vy, nha lanh dao, quan ly ludn cin c6 ngudi trg gitp trong qua trinh
diéu hanh co quan, don vi. D6 chinh 1a d6i ngii tham muru, nhitng ngudi durgc
xem 1a “b¢ oc thir hai” cua lanh dao.

Céc cdn bd tham muu c6 trach nhiém gitp lanh dao chudn bj vé& moi mit
dé 1anh dao co6 thé dua ra cac chi thi, cac quyét dinh dung dén, dong thoi hd tro
lanh dao hién thuc héa cac chi thi va quyét dinh d6 trong thue t&. Tinh ding din,
ciia d6i ngil tham muu. Vi vdy, trong nhiéu truong hop, déi ngli tham muu ¢6
kha ning tic dong trirc tiép dén sur thanh bai clia mét co quan, té chirc, don vi.

Qua nhimg théng tin dugc cung cip trong qué trinh tr vén, ngudi lanh
dao c6 thé thdy dwoc bire tranh toan canh va nhén dién duoc nhimg ddu hidu A
cG nhitng su viéc duoc hinh thanh tir nhitng ddu hiéu nay), 8é tir 46 nhén biét vé
céc didn bién hay xu huéng tiép theo trong tuong lai. Trén co s& d6, cé su chuén
bi mot cach chi déng dé thue hién hodc giai quyét vin dé mét cach ot nhit. Vi
véy, nhitng y kién tham muu, tu vin s& gitip giam thiéu rii ro, bj déng, déng
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thoi, ning cao tinh hi€u qui cho hoat dfng quan Iy néi chung va cho cdng vige
cua ngudi 1dnh dao noi riéng,

V6i nhitng goi v, d& xuét ctia minh, can b6 tham muu s& gitp ngudi lanh
- dao, quan Iy c6 co héi, didu kién dé nhin nhan, xem xét, danh gi4, thAm dinh
mét cach k¥ ludng va toan dién nhimg van dé con dang vudng méc, can giai
quyét truéce khi hya chon mét giai phap téi wu cho qué trinh ra quyét dinh.

Qué trinh di dén muc tidu, mic da d cé sy tinh toan, hoach dinh cin than,
k¥ ludng bang cac chuong trinh, ké hoach cu thé, nhung vin khong thé tranh
khéi viée thudng xuyén phai déi mat v6i rat nhidu vin d& mai phat sinh ngoai
du kién. Do 14 loc doi ngfi tham muu phai hd trg lanh dao xir Iy va giai quyét
nhitng kho khin, vuéng mic trong qua trinh thuc hién dé co quan, don vi d&
dang dat dugc cac muc tiéu di dat ra.

C6 thé néi, cong tac tham muru ¢6 vi trf hét sic quan trong trong qua trinh
diéu hanh, quan 1y. Ngudi lanh dao, quén ly kho co thé dua ra nhimg quyét dinh
vé chu truong, dudng 1681, chinh sach chinh x4c va ding din, néu thiéu nhing
théng tin co ban duge cung cp boi d6i ngfi tham muu. Bé may lanh dao ciing
khéng thé didu hanh hoat dong clia ca hé thng mét cach lién tuc, thong sudt va
hiéu qua, néu thiéu su hd tro dic huc cua b phén tham muru trong don vi. Chinh
vi thé, viéc nhin thic ding din vé vai tro, tAm quan trong cua cong tac nay
trong qua trinh x8y dung va phét trién t& chirc 1a didu hét sirc can thiét. Tir
nhitng thay d8i v& mit nhéan thiic s& tao ra nhimg thay dbi trong cach thirc hanh
déng dé mang lai higu qua cho cong tac tham muu. Nhing bién chuyén hop quy
ludt dy chinh 14 tién @& dé cac 16 chuc bit kip vdi sy van déng va phat tridn
khéng ngimg cua thure té cude séng va x3 héi.

d) Cdc yéu ciu dbi véi cong tic tham miru

Ciing gibng nhu tit ¢ cdc hoat dong khéc, dé cong tic tham muu dat
duoc chit lugng, hidu qua, thi cong tac tham muu cling cAn phai dép tng duoc
nhing yéu cu dit ra, nhat 13 trong mdi trurong lubn van ddng, bién di nhu hién
- nay. Nhiing yéu cau nay chinh 13 kim chi nam dinh huéng cho nguoi lam tham

muu, d& ho ¢d can cir thure hién cong viée mét cach tot nhat.
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Thit rhdt, tham muu phai bao dam ding quy trinh, thi tuc & tirng cép theo
quy dinh

Ciing nhu nhiing c6ng tac khac, hoat déng tham muu cin duge tién hanh
theo trinh twr cac budc. Véi cdc ndi dung tham muu phirc tap, ¢6 pham vi trién
khai rong va cé tAm anh huéng 16n, viée tién hanh cdc bude tham muu s& gitp
dam bao chét huong cac @ xuft, hd trg tdt cho qua trinh phdi hop giita cac bén
lién quan, tao ra y thirc, trach nhiém cling nhr tao su chii dong cho nhimg ngudi

tham gia. Quy trinh tham muu dugc mé ta bang so db sau:

Se b Qu_z-? trinh cd¢ bude tham miny o

-

Burde 1: Xdc dinh vi lia chon vin dé tham muu B

Piy 1a budc ddu tién trong quy trinh tham muu. Buéce nay dugc thuc hién
sau khi can bd tham muu linh héi chi thi, ménh 1énh, yéu ciu tir c¢ip trén hodic
phét hién ra van d& méi nay sinh cin gép ¥, tu van cho 13nh dao.

Budc nay lién quan dén cdu héi: Véan dé & ddy la gi? Van dé xuét hién tir
khi nao? Véan dé c6 thude thim quyén giai quyét ciia linh dao khong? Théng tin
nao la théng tin can tim kiém? Céch thirc tim kiém théng tin?....

Viéc xac dinh hoac lua chon van dé tham muu cin 13 rang, cu thé dé dinh
huéng cho cac bude tham muu tiép theo mét cach chinh xéc.
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Burdc 2: Thu thdp thong tin

Viéc thu thap va xir Iy théng tin khdng chi l1a budc quan trong, ma con 1a
khau xuyén suét qud trinh thyc hién céng tic tham mru cta co quan tham mur.
Théng tin ma co quan tham muu st dung dé phuc vu 1anh dao phai 14 loai théng
tin dd qua xi Iy, tong hop va dam bao chéit lwong. Cac théng tin ndy chu yéu 13
théng tin téng hgp d3 c(). sir sang loc bude dau cla cic co quan chuyén mén
nghiép vu truée khi chuyén t6i. |

Viéc thu thap thong tin s& cin cif vao muc dich, yéu cu, ndi dung cia
timg van dé cin tham muu, cn giai quyét dé lwa chon va khai thac nhitng théng
tin phit hgp. Véi théng tin thu thap, x& 1y, cAn dam bao tinh chinh xac, ddy dg,
kip thoi va khach quan, ddng thdi, phai gén véi nhimg véu cau va myc dich cua
- ¢ong vide cdn xem xét, Nhitng théng tin d6 phai chira dung tin tc cin thiét vé
cac tinh hudng, giai dap dugc nhimg cdu hoi d3, dang va s& dit ra trong qué
trinh gidi quyét vn dé tham muu. D6 13 nhiing théng tin vé tim nhin, muc tiéu,
- chién luge hoat ﬁ@ng, chirc ndng, nhiém vy, quyén han, cac chinh sach, phap
ludt ctia nha nudc, quy ché, quy dinh, nhitng tinh hudng, vn dé, cng viéc cén
tham muru, tinh hinh thue té tai dom vi va thén g tin ¢6 lién quan dén lanh dao,
nhing ngudi s& tiép nhan céc v kién tham muu, d& xuit.. ..

Viéc dinh hudng ngay tir ddu céc théng tin can thu thp s& gitp tao ra sy
tap trung, chinh x4c va chic chén @i véi qua trinh tim toi, khai thic thong tin
can thiét, thay vi sy tim kiém trong sy mo h6, khéng cé phuong hudng, muc
dich cu thé. Cac théng tin ndy c6 thé khai thac tir nhidu kénh khac nhau. Ching
han nhu cdc thong tin bén trong ndi bo, gbém hé théng van ban quén ly, cdc cudc
hop, hdi nghi, hoi thdo, cac dot kiém tra co sd.... dén cac thdng tin bén ngoai
gdém cédc vin ban phap ly, cdc cong trinh nghién cir, céc sﬁch, bao, tap chi
chuyén nganh va cdc phuong tién thong tin dai ching....Trén co s6 cdc ngudn
théng tin, can lya chon cac cach thie thu thip phi hop nhur nghién et tai liéu,
phéng vén, quan sat, phat phiéu didu tra...v..v. Phuong phap thu thap nao ciing
déu co nhirng ru, nhugce diém riéng. Chinh vi vdy, vé&i mbi van dé quan tam, cin
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Iwa chon phuong phap, cich thirc thu thap phi hop @8 khai théc triét dé théng tin
cén thiét nham phuc vu tét nhit cho muc dich, yéu cau dit ra.

Qua trinh thu thép, xir 1 va téng hop thong tin 13 tién d& quan trong cua
cong tac tham muu. Do d6, can chu y, cung mdt sy viéc hay moét hién tuong da
xdy ra (hodc c6 thé sé xdy ra), s& c6 nhing thong tin khac nhau, thdm chi, trai
nguoc nhau. Trong nhitng trudng hop @6, trach nhiém cia ngudi lam cong tac
tham muru 13:

v Bao cdo diy di moi théng tin cho ldnh dao, khéng béo céo théng
tin mét chidu, thudn véi 1anh dao va boé qua holic khéng dam bdo cdo
théng tin nguge. |

v’ D xuit y kién vé cic-ngudn tin thu duge trén co sé phén tich, sang loc,
danh gia, két luan dé Yanh dao réng dudng suy ﬁnh vara quyét dinh.

Buwde 3: Phén tich, ddnh gid tinh hinh thuc t¢

DAy la qua trinh phén tich, danh gia dién bién tinh hinh ctia cac miit hoat
dong ¢ lién quan dén van d& cén giai quyét. T4t ca cac thong tin lién quan dén
tinh hinh dugc dat trong bdi canh t§ chic dé thiy duge nhimg tién bd moi,
nhimg dién bién bit loi, nguyén nhan, diém manh, diém yéu, co héi va thach
thirc....trén co s¢ d6 dé dinh ra cac quyét sich giai quyét phl‘l hop.

Nhém dam bao tinh toan dién khi phan tich, can by tham muu cling can
xac dinh nhitng kha nang va diéu kién .cu thé cho viéc hién thuc héa céc y tudng
tham muu, dé& xuét. T4t ¢4 cac phén tich va danh gia dua ra cn phai dya trén
thure té. Tranh cach phan tich theo kiéu chii quan, duy ¥ chi, thiéu cac luin cir
thire té, khoa hoc dang tin cdy. Boi, didu ndy sé tao ra sai lam cho cac budc quan
trong tiép theo.

Tuy nhién, thuc té cho thiy, danh gia tinh hinh la mdt céng viée kho.
Xung quanh van d8 nay thudng cé nhitng ¥ kién khac nhau, thim chi, hoan todan
tr4i nguoc nhau. Nhitng ¥ kién trai chiéu ndy cn b6 tham muu ciing cin bdo cdo
lai dé Hinh dao ndm bit, xem xét, nghién ctiru nhim chon ra huéng giai quyét
phtl hop nhét.
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Biréc 4: Dy bdo dién bién finh hinh

Bén canh viéc cung cz’ip cho lanh dao cic thong tin, dif lidu, can bd tham
muu con phai hé trg linh dao trong viée dy bdo tinh hinh vi cdc vén dé lién
quan dén viéc ra quyét dinh. Day 1a m6t cong viéc mang tinh khoa hoc, dyua trén
su suy doan logic, sy nhay bén, sang sudt va kha nang nhin xa, tréng rdng cia
can bd tham muu két hop v6i nhimg hiéu biét vé quy luat vin dong, quy luat
phat trién va kinh nghiém thire tién da duoc tich liiy dé niim bét nhimg dién tién,
chiéu huéng phit trién ciing nhu nhimg vén dé s& ndy sinh cia tinh hinh. Trén
co s& d6, phan doan, du bao gitip lanh dao nhimg vén dé s& xdy ra tiép theo dé
¢ phurong 4n giai quyét, ddi phé kip thoi. Trong burc tranh téng thé duoc du
b4o, c6 tim nhin dai han, gén lién véi cée chién luge 14u dai, nhung cling ¢6 tim
nhin ngin han, gin véi nhimg k& hoach cu thé cin giai quyét ngay trong thoi
gian tride mat.

Trong qua trinh dy béo, véi vin dé don gian, pham vi hep, can b tham
mru ¢6 thé tw minh swru tAm tai lidu, t5 chirc cong tic nghién citu, tranh th y
kién ciia co quan tham mrru lién quan dén vn dé& du bao. Con dbi véi nhimg vin
d& 16n, néi dung quan trong, phirc tap, nhét 13 danh gia d bao nhitng vén dé c6
tim chién luge, quan hé dén toan cuc, cén thu thap ¥ kién clia cac don vi tham
mury, v kién ciia mot s6 1anh dao ¢6 kinh nghiém, khao sat & pham vi can thiét,
héi thao 13y y kién chuyén gia va ¢éc cde can bd am hiu van dé. Trén co s& 46,
sang loc va rit ra nhimg két luan cén thiét.

Trudmg hop ¢6 nhitng ¥ kién khéc nhau, nhimg dy béo tinh hinh khac
nhau, can bd tham muu hodc ¢co quan tham muu cén bdo cdo 1anh dao vé céc
loai ¥ kién do6, ddng thoi, cling néu ¥ kién clia riéng minh, dé 1anh dao ¢6 cin cir
dé xem xét, hwa chon va quyét dinh.

Co thé néi, du bao 1a mdt mon khoa hoc doi héi phii 3 chirc t5t cong tic
théng tin va phaj tién hanh phén tich, tong hop théng tin nhiéu mit. B&i qué trinh du
bao c6 lién quan mét thiét dén théng tin va phai dua trén co sé cac théng tin dé c6 thé
dua ra két qua du béo. Théng tin phén tich, danh gia cang day du, chinh xac, cu thé
bao nhiéu thi chat lugng dir bao sé€ cang duge dam bao béy nhiéu.
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Buéc 5: Phuc vu linh dao ra quyét dinh

Quyét dinh 13 gidi phap dugc lua chon dé gidi quyét cac van dé nay sinh
trong cudc sbéng noi chung va trong hoat dong quéan ly ndi riéng. Day 1a sén
pham phan 4nh nhan thirc, quan diém, céch tiép ctia cic nha lanh dao, quan Iy
trong viéc lya chon phuong an tbi wu dé giai quyét nhimg vin dé nay sinh trong
qua trinh quan ly.

Ra quyét dinh a4 mét nhiém vu quan trong ma ngudi linh dao thudng
xuyén phéi tién hanh d& thyc hién cdc chire niing chip hanh va didu hanh trong
quan 1y nha nude. Dé danh gia hidu qua hoat dong cta mot td chirc va néang luc
ctia ngudi lanh dao t6 chirc d6, cb thé cin cir vao hidu lue, hiéu qué ciia nhimg
quyét dinh ma ngudi 13nh dao d6 da ban hanh. |

* Quyét dinh ctia 1anh dao gdm hai loai:

- Céc quyét dinh vé dudmg 161, chid truong, chinh sach, 13p quy, hoach
dinh chién lugc. Pay 13 cic quyét dinh quan trong cia ca tip thé Ban lanh dao
cép cao trong don vi, ¢6 tAm anh huong réng, thoi gian thuc hién 1au dai va ¢6
su tham gia ciia nhiéu c4 nhan, b phén.

- Cic quyét dinh chi dao thyc hién trong mdt pham vi nhit dinh. Cé thé 1a
quyét dinh ctia tap thé lanh dao hodc c6 thé 13 cia ¢4 nhan ngudi dimg dau don
vi quyét dinh vé muc tiéu, nhiém vu, k& hoach, bién phdp...hodc quyét dinh déi
voi cac van dé ndy sinh trong cong viéc sir vu hanh ngay tai don vi."

- Pé phuc vu l&nh dao ra quyét dinh, tham muu cén lam céc viéc:
| - Cung cdp nhiing théng tin, dit liéu can thiét dé lanh dao €6 co s& xem
xét, cAn nhic vara quyét dinh;

- Chii déng nghién cim, d& xuit cic ndi dung vé quan didm, dudng 1,
chu truong cho 1dnh dao;

- Pé xudt viée td chite thue hién cic quyét dinh ctia 1anh dao.

Dé xuit cda can bd tham muu véi lanh dao thudng 1 nhimg dé xuit bang
van ban dé lanh dao c6 didu kién nghién ciru, xem xét cdn than, k§ ludng.
Nhung, 1anh dao khéng chi xem xét mét lan sau dé ¢6 thé quyét dinh ngay, ma

v&i nhitng van d& quan trong, can ¢o su thao lun trong tip thé ban lanh dao dé
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cling xem xét, théng nhét rdi méi ra quyét dinh. Vi vy, sau mdi cudc hop trao
d6i, can bd tham muru phai d6n nhin, tiép thu ¥ kién cua lanh dao dé tiép tuc tb
chtc nghién ciru, thu thip thém ¥ kién tham gia, 1am r8 hon nhimg vin dé khé
khin, hoan thién thém y kién lanh dao, sau d6 méi trinh lanh dao xem xét, ra
quyét dinh.

Buwée 6: Té chire thuee hién chii tricong, quyéf dinh cua linh dao

Pé trién khai viéc thuc hién nhiing chd truong, quyét dinh ciia l8nh dao,
can b tham muu cén y thire 10 vé nhitng muc tiéu ma td chirc can dat duge va
cach thitc cén tién hanh dé dat duoc cic myc tiéu. Trén co s& d6, bién nhing ¥y
tuéng, d& xuit, kién nghij trén gidy...trd thanh nhimg hoat ddng cu thé phuc vy
cho viéc giai quyét nhimng vén dé thuc tién tai co quan, don vi.

" K& hoach hudng dan viée 16 chire thye hién cia co quan Céit",' trén

Piy 14 loai ké hoach do co quan lanh dao cé"lp_trén x4y dung va ban hanh
sau khi quyét dinh duge théng qua. Trong ban ké hoach nay, lanh dao cép trén
s& huéng dan cho cac don vi cAp duéi céc vén dé can phai nhan thire, quan triét,
dc"sng thoi huéng dan nhitmg céch thirc, bién phdp co ban dé thwc hién chi
truong. Ban ké hoach nay thudng bao gdm: |

~ - Nhiing quan diém chi dao va chi truong cta lanh dao;

- Muc tiéu, yéu céu, nhiém vu cén phai dat duge sau khi thue hién
quyé‘t dinh;

- Cac huéng din cy thé gitip hiéu rd hon nhig ndi dung cong viéc phai
tién hanh, dac biét 1a cic cong viée ¢b lién quan dén nhidu linh vue, nhiéu doi
tugng va can thyc hién véi nhiéu bién phap khéc nhau. |

- Viée sir dung, bé tri cac ngudn luc dé thue hién nhiém vu;

- Pham vi trach _nhiém cu thé cia 1anh dao don vi va cua cac phdng ban,
bo phan chuyén mén;

- Viée td chirc trién khai thuc hién tai co s&, phan chia thioi gian, dia ban,
cac budc cong tac.

- Céng tac kiém tra, d6n doc, chi dao thuc hién, ché d6 thong tin bao co,

so két, tbng két.
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s K& hoach 16 chire thire hién ctia cdc co quan, dom vi cdp dudi

Can cir vao chu truong, chi dao va bén ké hoach huéng din viéc td
churc thuc hién clla co quan cép trén, can bd tham muu & cac co quan, don vi
cip dudi s& giup lanh dao x4y dung ké hoach trién khai v6i nhitng nhiém vu
cu thé trong pham vi hoat déng cita don vi minh. Ban ké hoach nay thudng
bao gdm cac ndi dung;

- Muc dich, y&u ciu va nhimg ndi dung céng viéc cin trién khai thire hién;

- Thoi gian va cac nguf’in luc can dam bao cho viée thyuc hién timg nhiém vy;

- Céc bién phép, cach thirc thuc hién, cdc phuong an dy phong cho nhitng
tinh hudng ddt xudt;

- Ché d6 théng tin, bao cdo, hudng dan, don dbc, kiém tra trong qud trinh
thuc hién.

Viéc ddnh gia so két, tdng két sau khi qud trinh thye hién két thiic.

Ban ké hoach chinh 1a co s& dé 1anh dao co quan chi dao, didu hanh cong
viéc trong timg khoang thoi gian cu thé dé vira dam bao su chi déng khi phai
quén xuyén toan dién cac mijt céng tic, lai vira dam béo tién d6 va kha ning wu
tién cho nhimg cong viéc quan trong. K& hoach ciing gitip cho timg thanh vién
trong co quan xac dinh ré muc tiéu, nhiém vu cy thé, 3 rang dé khong bi cudn
v30 cdc cong vide su vy va ¢ thé chu dong tng phé véi nhimg tinh hubng hay
cong viée dot xuat, bit ngo. |

Budée 7: Kiém tra viée thuc hién quyét dinh

Kiém tra viéc thuc hién quyét dinh 13 cbéng viéc cén tién hanh thuong
xuyén, lién tuc ngay sau khi quyét dinh duoc 4p dung va trohg sudt qua trinh
quyét dinh duoc trién khai. Céng viée nay duge tién hanh nhim lam 15 hon
muc tiéu va két qua hoat dong trong bbi canh sir thay ddi ciia mdi trudng,
qua dé nhén dién duge cic yéu té tic dong, anh hudng dén hidu qua viéc
thuc hién cac quyét dinh. Pbng thoi, giup sdm phat hién ra cac sai léch dé
kip thoi diéu chinh, stra chira, tranh truong hop phéat hién mudn, tinh hudng
sai sot di tré nén nghiém trong, khé giai quyét khién té chitc roi vao tinh

trang bi dong, mat kiém soét.
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Tuy thude vao myc dich, tinh chét, yéu ciu cta timg ndi dung cong viée
ma hoat dong kiém tra c6 thé dugc tién hanh duéi nhimmg hinh thire khac nhau:

- Kiém tra téng thé, toan dién;

- Kiém tra chuyén mén;

- Kiém tra dinh ky:

" - Kiém tra dét xuét.

Buéc 8: Tong két, dinh gid qud trinh thwc hién quyét dinh

Dy 1a budc cudi cing, nhung lai Ia budce quan trong trude khi khép lai
quy trinh tham muu. Buéc ndy dugc tién hanh nhim danh gia két qua viée thye
hién quyét dinh cia lanh dao. Can cit vao tinh hinh thuc té va két qua cia qua
trinh thuc hién, can danh gia mirc dd dat dugc, chua dat duge, cling nhu nguyén
nhén ctia nhitng thanh céng va thét bai dé rit ra bai hoc kinh nghiém cho hoat
dong quén ly, 1nh dao va tham muru sau nay.

Thir hai, tham muu phai hd trg lanh dao trong quan 1y, diéu hanh don vi.

Trong xu thé phét trién va hi nhép, mdi co quan, don vi déu phai dé ra
nhimg muc tidu, chién luge hanh dong phu hop dé dap img dugc nhitng doi hoi
clia thuc té. Pdng thoi, phai ¢6 nhimg chi dao, didu hanh khoa hoc, theo mot quy
trinh giai quyét hop 1y, rd rang va thong sudt. P& c6 thé thue hién duoc nhimg
yéu cu nay, bd phan tham mru, bén canh viée phai tham muwu cho lanh dao
nhitng vén dé cé lién quan dén chuyén mén do minh dam trach, ciing cin tham
gia xem xét, nghién citu, gop v dé xdy dung bé quy ché 1am viée, hé thdng tiéu
chuén, dinh mue, déng thoi, nang cép, hoan thién hé théng quy trinh thu tuc dé
1am ¢dng cu phuc vu qua trinh didu hanh, quan 1y ciia ngudi 1anh dao.

‘Pé gitp lanh dao x4y dung va trién khai ké hoach clia don vi, can b tham
muu ciing cn c6 sy phdi hop véi cac bd phén c6 1ién quan nhim dam bao cac
cbng viée duge tién hanh ding chat lugng, ding thdi han va tiét kiém ngudn lye.

C6 thé néi, yéu cau, nhiém vu quan ly céc linh vuc cdng tac cia don vi
djt ra dén dau, cOng tac tham muu phai theo kip dé dua ra duoc cac kién nghi,
dé xudt giai phap thve hign dén d6. Céc giai phap ndy, mot khi dua ra, phai da
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manh m& va hidu qua dé giup lanh dao giai quyét mot cdch trist dé cac yéu ciu
va nhiém vy ma hoat dong diéu hanh, quan 1y d3t ra.
Thit ba, tham muru phai dim bao chét luong.

Moi phong chuyén mén, bén canh chiic ning tham muu chung, s& ¢6

nhitng tham muu theo nghiép vu riéng 1ién quan dén chuyén mén duge giao'dé.m '

trach. DU vay, m3i dé xuét, kién nghi hay gép y dugc dwa ra déu phai 1y yéu t6
chit hrong lam dau.

Viy, thé ndo 1a mét san phim tham muu dat chét luong? D6 phai 1a
nhitng san:phAm xuét phat tir tinh hinh thue t€ va dép tng t6t voi nhimg yéu cdu
cua thuc. té dé mang lai hiéu qua cho co quan, don vi,

" Tuy nhién, dé tham m, @& xuit ¢é chit lugng, d& dam bio mdi phuong
4n dua ra déu trang va dung theo yéu cén, ngudi tham muu cin phai nim vimg
céc chu tnrong, durdng 16i cua Bang, ché dd, chinh sach hién hanh cia Nha nuéc
ciing nhu ¢6 du trinh d6, ning luc vé chuyén mén nghiép v, ¢6 tu duy phén tich
thdu dao va mét tAm nhin chién luge. Dong thi, phai trung thyc, khach quan va

ludn cé ¥ thire dé cao trach nhiém c4 nhan d4i véi cac van dé tham muu, khéng

vi ly do cé nhan ma dua ra nhiing ¥ ki€n, quan diém chi quan cua minh vao ndi

dung tham muu lam anh huéng dén chét Jueng cia san pham tham muu.

Tham muu 1& dé ra chu truong, duong 161, muc tiéu, nhiém vy, nhung
tham muru ¢ling cin ¢6 su can nhic dé can déi, sao cho cdc nguén luc duge cung
cép mét cach hop 1y, chﬁng han nhu cac yéu t6 nhan luc, vat luc, té:ji Iuc, phuong
tién, trang thiét b ky thuat, thon gian va cac diéu kién khdc... Muc ‘fiéu cang lom,
nhiém vu cang phirc tap thi cac ngudn luc cang phai diu tu cé tinh todn, cén
nhic k¥ ludng hon dé tranh su thét thoat, lang phi cho don vi.

Thit fur, tham muu phai dam bao tinh kha thi

Trénh tham muu cho 1dnh dao nhiing phuong an, nhiing cach thire giai
quyét vén dé thiéu tinh chinh xac, xa roi thye 1 hoat dong. Piéu nay c¢o thé dua
ngudi ldnh dao dén nhimg quyét dinh sai 1dm, khong d& gi stra chita.

Tuy nhién, & dam bao tinh kha thi d6i véi cac van d& tham muu, qué

trinh tham muu cin tudn tha nghiém tic cic yéu cu, nguyén tic va quy trinh
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thue hién véi ting bude tién hanh thin trong trén co s& cdc thong tin ¢6 gia tri,
duoc cung cép diy dd, kip thoi.

Péng thoi voi dé; budc nghién ciru va phén tich tinh hinh ciing hét strc
quan trong. Can bd tham muu can phai bam sat thue t€, nhan dién va phan tich
thue trang cac mit hoat ddng va céc yéu té lién quan nhu céc quy dinh phap 1y,
thue trang ddi ngii can bd, cbng chie, vién chire, thyue trang td chie va hoat
déng ctia ca hé théng, tir d6 xé4c dinh duoc cic wu, nhuoe didm va nguyén nhin
ctia nhitng wu, nhirge diém dé lam cén ¢t cho viée lua chon ra céc phuong an,
gidi phép phit hop nhét.

Ngoai ra, ciing can phai phan tich k¥ kha nang va didu kién hién thuc cic
v tudng d3 tham muru, dé xuat. Day chinh la nhitng luén cit khoa hoc quan trong
giip tranh tinh trang chu quan duy ¥ chi coa khong it ca nhén, don vi khi tham
muu cho 1&nh dao. | |

Thw n&m, tham mumu phai giup nédng cao hiéu qua hoat dong cia don vi

Viéc nang cao hidu qua hoat dong phai bat ddu tir qua trinh hoan thién td
chirc b6 may cta don vi theo hudng tinh gon, khong c6 bd phan, té chire trung
gian hay c6 su tring lap, chong chéo v& chirc ning, nhiém vu dé hd trg cho ca hé
théng hoat dong linh hoat, hiéu qua.

Cing véi d6 13 sy don gian héa quy trinh, tha tuc lam viée va tiép tuc
hoan thién céc quy ché hoat dong dé tao ra qua trinh phéi hop van hanh dong b,
~ thdng sudt va én dinh cho ¢4 don vi.

Pé nang cao chit lugng, hidu qua hoat déng ciing khong thé khéng tinh
dén viéc phai hoach dinh nhiing chién luge ngén han va ca dai han trong viéc
tuyén dung va sir dung con ngudi mdt cach ciin co, bai ban voi muc tiéu xay
dung mét ddi ngii chuyén nghiép, ¢6 trinh dé chuyén mén hoa cao, ¢é tinh thin
trach nhi€ém va su tan tuy voi cong viéc. |

Thi scu, tham muru phai dam bao tinh da dang

D6 13 sy da dang dbi voi cac dé xudt, giai phap khi trinh 1én 1anh dao.
Piéu nay s& gitp lanh dao ¢d co hdi xem xét, lua chon mét trong sb cdc phuong

an. Dé hd trg ldnh dao trong qua trinh can nhic, cén by tham muru cén chi ra
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nhig wu, nhuge didm, mirc d8 dat duge két qua va sy phu hop véi tinh hinh
thue té cia don vi clia timg phirong 4n ...dé trén co s& d6 lanh dao s& so sanh,
dbi chiéu va lua chon dugc phuong an phii hop nhét.

Cé thé néi, céc yéu cdu trong tham muu chinh 13 nhilg dinh huwéng quan
trong d& nhimg ngudi thue hién céng viéc ndy biét minh cin phai lam gi va lam
nhur thé nao dé dam bao cho chét lugng clia cAc san phim tham muu ma minh
tao ra dugce tét nhit. Thude do chét lugng tham muru, vi thé, cling cu thé, rd rang
hon dé gitip ngudi lanh dao, quan 1y ¢6 thé dnh gia va diéu chinh bd may tham
muu ciia minh sac cho nd ¢6 kha ning ddp Gng duoc moi yéu chu, doi hoi ma
thye té dﬁé ra.

e) Cdc nguyén tic trong cong tic tham nuru

Néu cic yéu cdu 1a yéu td cé tinh dinh huéng vé két qua can dap (mg cho
mot hoat ddng, thi nguyén tic lai 1 nhimg yéu té ma cac hoat dong can phai
dam bao sy tuan thu khi thuc hién. Dé céng tac tham muu phét huy duoc higu
qua, qua trinh thyc hién phai dya trén co sé nhiing nguyen tic sau:

- Tuén tha phap luét

Nguyén tic ndy doi héi moi tham muu, d& xuét cho lanh dao co quan, don
vi luén phai dya trén co s& cac quy dinh hién hanh cla phap luét, trong khudn
khd ctia phap luat, khong 1am tréi cac quy dinh ctia phap ludt.

Muén tham muu ding phép uat, can bé tham muu phai rét am hiéu céc
quy dinh cta phap luat va céc ché d6, chinh séch hién hanh dé khéng bj vi
pham, dong thoi ciing 13 dé van dung sang tao trong gidi han cHo phép nhim
mang lai lgi ich chinh ddng cho cdc can bg, cong chirc cling nhu cho co quan,
don vi.

Trong tham ruru, dé xuit gigi quyét cac nhiém vu dugce giao, néu gip kho
khdn do rao can cua phap luit, cAn bdo céo lanh dao dé l4nh dao co chi dao hoiic
dua ra quyét sach ding din va kip thoi. Dy cing 13 cin cir gitp lanh dao c6
nhimg kién nghi, d& xudt véi cap cb thdm quyén nghién clu, stra d6i, bd sung
céc quy dinh phit hop hon véi thye té.

- Theo chirc ndng, nhiém vy, quyén han
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MB&i ¢4 nhén, don vi khi duge cép trén giao nhiém vu thyc hién céng tic
tham muu cin v thirc r& vé chiic ning, nhiém vu, quyén han ciia co quan, don vi
minh dé tham muu ding va trang theo muc tiéu va yéu ciu nhiém vu. Tranh
tham muu nhiing vin @ vuot ra ngoai khuén khéd nhiém vu, quyén han ma don
vi duge cp trén giao.

Mbi cén b tham muu khéng chi cin ¥ thire rd vé chirc ning, nhiém vu va
qu}fén han ciia don vi, ma con can hiéu r3 vé nhiém vu cia chinh minh. Didy
nay s& tgo ra sy chd dgng, linh hoat va ning cao y thirc trach nhiém trong cong
viée clia m3i ngudi. Dé 13 trich nhiém véi nhimg théng tin ma minh thu thap,
phéan tich, xtr Iy, 1a trach nhiém véi céc giai phdp, c¢ich thirc, v tudng ma minh
dua ra vi 1a trach nhiém trong viéc tuan thu cac quy trinh, thu tuc khi cdng tac,
phéi hop. ..

‘Bén canh nhitng chirc niing, nhiém vy, tréch nhiém can thuc hién, can bé
tham muu cfing can x4c dinh rd quyén han cia minh trong ¢éng viéc. Ching han
nhu quyén 6 chire, diéu phéi cdng viée, quyén trong viée tiép cén va cung cip
théng tin, quyén dugc trang bj va sir dung cac loai may moc, phuong tién khoa
hoc, cong nghé. ..,

- Dya trén co s& khoa hoc

Dé dam bao chit lugng tham muu, qua trinh tham muu phai dua trén
nhimg cin cfr, co s& khoa hoc ding dan va dang tin ciy. D6 12 cac luan o khoa
hoc ¢6 co s¢ ly ludn va thue tién, 1a cac két qua nghién ctu hay cde s6 liéu thong
ké ¢6 tinh x4c thye va di qua thdm dinh. ...

Trén co s& cac phuong phap luén khoa hoc, cac nghiép vu, tri thirc chuyén
mdn va cac théng tin ¢6 gid tri, can by tham muu méi cd thé xem xét, phén tich
thau d4o thue té, danh gia dung tinh hinh va dy bao chudn xc nhimg didn bién
tiép theo cia sur viéc, tir d6 dé c6 nhitng dé xuit, kién nghi phu hop nhat.

- Khéch quan, trung thuc

Nguyén tic khach quan, trung thye trong tham muu gitip dam bao cho céc
quyét dinh clia lanh dao luén chinh x4c. Tuy nhién, nguyén tic nay lai phu thudc

rit 16n vao phdm chat ctia ban than nhimng cén by duge giao nhiém vu tham
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muu. Dé 1a dao dirc nghd nghiép ctia nhitng ngudi thue hién cong viée niy va no
c6 kha niing chi phdi rét 16n dén chat lugng diu ra cia céc san pham tham muu.

~ Cac dé xuét, kién nghj vé chii truong, dudng 181 hay chinh sach, giai phap
s€ vO gia tri néu nhu céc thong tin, s6 liéu, cac danh gia khong xuét phat tir thue
té mé_lz,ﬁ bét ngudn tir nhitng dung y mang tinh c nhan hay nhimg ¥ kién, quan
didm chi quan cua con ngudi. Diéu nay s& din dén cac d& xuat 1éch lac, thiéu
chinh x4c, khéng da dé tin ciy dé lanh dao ra ce quyét dinh. Vén dé cin tham
muu cang Ion va quan trong bao nhiu, thi sy thiéu khéach quan va trung thue
cang gdy ra nhitng hau qua nghiém trong béy nhiéu. N6 s& din ngudi lanh dao di
dén nhimg quyét dinh sai 1dm. Va sy tac ddng tiéu cyc cia nhimg quyét dinh sai
1im nay, d6i khi, s& khéng chi dimg lai & pham vi cua tb chirc, don vi, ma ¢6 thé
1a ciia ca mot qubc gia, mot dan toc.

- Téng hop, toan dién |

Khi tham muu, ¢ xut véi 13nh dao, can xem xét van dé trén co s& nhimg |
théng tin tdng hop d& c6 mét c4i nhin bao quat va sy danh gia thau déo, toan

dién. Luc niy vén d& s& duge két ndi & ca qué khi, hién tai va twong lai va duge
nhén dién trén tit ca cic mit, thuin loi va kho khiin, co hdi va théch thic.

D4 trién khai thuc hién quyét dinh ciing cin phai tinh dén nhimg didu kién
v& ngudn luc, céch thire thue hién, phuong én phéi hop, cac tinh hudng phét sinh
cling nhu nhitng phuong 4n d6i phé véi cac tinh hubng phét sinh 4y.... T4t ca
chc théng tin s& duoc can b tham muru tinh toén, cin nhic cin ké trudc khi trinh
bay phuong an, d xuét y tudng véi lanh dao.

Trén co s& mdt cai nhin todn dién, cdc vin d& duge dy bao s& tiém cén
gin hon véi thyce t&. Didu ndy gitp lanh dao dua ra nhitng quyét dinh dam bao
tinh ding d&n va kha thi, ddng thdi khic phuc sy cha quan, phién dién dbi véi
céc y tudng kién nghi, dé xuat.

Ngoai nhimg nguyén tic néu trén, & qua trinh tham muu dat hiéu qua
ciing rét cin dén cac yéu t6 bao mat, chi dong, kip thoi, bai tham muu gén lién
vdi théng tin, véi quan ly, diéu hanh, l#nh dao, nhimg hoat dong luén cin dén sy
an toan, chic chén va ding lic dé cé thé dam bao cho sy thinh cong.
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2. Cac Ky néng trong céng tic tham muwu

a) K7 niing thu thip va xit Iy thong tin

Thong tin la nhing tin t&rc duge thu nhin va duge xem 13 yéu td diu vao
quan trong d6i v6i qua trinh ra quyet dinh ho#c gidi quyét mét nhiém vu quén 1y
nao d6 trong thuc té.

Dir lidu 1a ngudn gdc cia théng ﬁn, la vat liéu tho chira dung thfmg tin va
cling 1a vat 1iéu dé san xuat thong tin. T4t ¢4 cic dif liéu sau khi thu thap va tién
hanh xir Iy sé& cho ra cac théng tin ¢6 gia tri. ' |
| Trong hoat dong quan ly, thong tin Ia co 56 cho viéc hoach dinh dudng

16i, chinh sach, quyét dinh ciia t6 chirc, lanh dao, 13 nguyén lidu diu vao quan
trong cho qua trinh xay dung phuong 4n gidi quyét van dé tham muu. Lanh dao
du gidi dén dau, néu khdng c6 thdng tin, cling khong thé ra quyét dinh dé chi
dao, lanh dzo, didu hanh hoat dgng. Chinh vi tinh chét quan trong cia théng tin
nhur vy nén bt cit t§ chirc, ngudi 1anh dao néo ciing déu xac dinh nhiém vu diu
tién, quan trong d6i v&i co quan, t& chitc minh 14 cong tac théng tin.

Trong mdt co quan, don vi, hé théng thong tin duge xdy dung va vén
hanh dé gitp théng tin duoe chuyén tai thong sudt nhu mot dong chay lién tuc,
nhim dam bao cho qui trinh hoat déng khéng bi gian doan hay ngimg lai.

Hg théng thong tin cd thé duge mé ta biang so do sau:

NGUON ~ PIiCH
XULY - CUNG
THU . :
THAP | LUY TRU :> CAP
KHO
DU LIEU

Théng tin trong quan 1y c6 thé chia lam nhiéu loai, theo nhimg tiéu chi
phan loai khéc nhau. Ching han: |
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- Theo ngudn xuét xir cla théng tin: théng tin bén trong va théng tin
bén ngoai;

- Theo chirc nang thé hién cta théng tin: théng tin chi dao va théng tin
thuc hién;

- Theo phuong hudng chuyén déng ciia thong tin: théng tin doc va théng
tin ngang;

- Theo céch truyén tin: théng tin hé théng va théng tin khang hé théng;

- Theo kénh phat théng tin: thong tin chinh thirc va théng tin khong
chinh thirc;
| Pé théng tin lubn dugc khai thac va st dung hitu hidu trong cong tac tham
muru, théng tin cAn dam bio cdc yéu cAu sau:

® Chinh xac;

= Piy di;

~ * Kip thd

" Mdi;

» An toan, bio mat.

* Phuong phap thu thap théng tin

Pé thu thap théng tin, can bd tham muu c6 thé sir dung nhidu phuong
phép khac nhau, tiry thudc vao muyc dich, yéu ciu va ndi dung cin tham muu. Cy
thé 14 céc phuong phép nhu:

- Phuong phdp phéan tich tai liéu

- Phuong phap quan sat

- Phuong phap phong vén

* K¥ nang xur ly théng tin

Thoéng tin tiép nhén thudng dén tir nhidu ngudn khac nhau, véi nhiing
diéu kién, hoan canh va ngudi cung cép khac nhau, nén mirc dd tin c3y cuia cac
théng tin cling ¢ su khac nhau. Chinh vi thé, sau khi thu thép, théng tin cin
phai ¢6 qua trinh xir Iy dé bién nhiing théng tin so cip ban diu thanh nhimg
théng tin thir ¢ép, c6 gid tri, st dung lam nguyén lidu dau vao cho viée ra quyét

dinh cia lanh dao.
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- Kiém tra d4 tin cdy cia théng tin

Trong thuc té, théng tin luén thay dbi lién tuc. Théng tin hdm nay cé gia
tri nhung ngdy mai né ¢ thé khéng con gid tri nita. Do d6, nhiing ngudi tiép
nhén khéng nén chic chin ring, théng tin minh nhan 13 hoan toan chinh xéc,
diy di va khéng hé bi xuyén tac, bop méo. Vi hiém cé théng tin nao duge tiép
nhén ding voi ban chét thét ciia né. M8i ngudi khi tiép nhan théng tin cén phai
tré nén thanh thao trong viée giai ma thong tin, ddng thoi cin phat trién tw duy
phan bién d& khong chdp nhan bét ctr didu gi néu chi dya vio gid trj bén ngoai.
| V&i nhitmg thdng tin quan trong, cAn phi kidm chimg mtre d6 tin cdy va
hitu ich cta né trude khi sir dung théng qua phan tich k§ bdi canh hinh thanh,
mang lai théng tin, ngﬁb’i truyén dat, c4ch thic truyén dat né va cling cin phai
tinh dén nhitng kha ning c6 thé khién cac théng tin bi che giiu hoic 1am sai léch
so vdi thong tin ban déu.

Tham chi, néu cin, phai dén tin noi hinh thanh ngudn thong tin-d& nim
bt ddy du va xdc dinh chic chin ban chit clia cic thdng tin hién c6. Pay 12
budc quan trong gitip tao ra nhitng gié tri ban ddu cha thong tin.

- Phan tich thong tin

Sau khi thu thép, théng tin s& dugc hra chon, phan loai, sang loc dé luoc
bd nhitng thong tin khdng phu hop hodc khong c6 gia tri, sau d6 tém luge lai
nhimg ndi dung théng tin co ban, cbt 16i.

Trén co s& thong tin duge thu nhén, can by tham muu tién hanh phan tich
cic mau thudin chira dung trong d6, xdc dinh tit ca cdc yéu 6, su kién, hién
tirong lién quan v mbi quan hé nhén qué giita ching, tim ra t4t ci nguyén nhén
khéch quan, chi quan, tryuc tiép, gian tiép, sdu xa, tiém 4n cia van dé.

Trong qué trinh xir Iy, cdn 1am néi bt cic cin ci, co s& va s kién dé
‘1anh dao dya trén co s& céc théng tin d6 dua ra quyét dinh phi hop va diing dén.

_ Téng hop thong tin L B

Py 12 mft bude quan trong trong tham muru, doi hdi ngudi thye hién phai ¢d
trinh d6 cao v& chuyén mén nghiép vu. Do viée tdng hop théng tin can dya trén
nhiing kién thirc vé& chuyén mén, vé phép'lu@t va vé thu tién hoat dong ciia tﬁ chirc.

206



Céc théng tin sau khi da duoc kiém tra, x4c minh va phén tich s& duoc sip
xép vao mdi quan hé mach lac, cé hé thdng theo nhing tiéu chi nhit dinh nhu:
thdi gian, tic gia, tAim quan trong, tinh phd bién, su ding sai, v.v...

b) K7 niing lwa chon gidi phdp trong cong tic tham muu

Trong qua trinh hoat ddng, cac co quan, don vi dén phai thudng xuyén dbi
dién véi nhitng tinh hudng nay sinh. Chinh vi vy, cdc can bd tham muru s& phai
hd trg lanh dao trong viée tim kiém va lza chon giai phap phit hop dé gidi quyét
van dé. Pay 1a cong viéc doi hoi kha nang phén tich, xir Iy, tdng hop théng tin,
kha niing dy béo va mdt tAm nhin trong viéc nhén dién, cling nhu danh gia cac
vén dé lién quan trong tuong lai, khi giai phap d6 dugc trién khai vao thyc .

Qua trinh lra'chon sé& dit can bd tham muu vao tinh hudng phai ¢é sy tinh
todn, can nhéc, so sanh, déi chiéu giita nhitng giai phap v6i nhau, déng thai phai
dua ra gia thiét cho timg giai phép va tu minh gidi quyét né trén co s& céc cau
héi nhu: tai sao lai lya chon giai phap nay, thay vi la giai phap khac? Giai phap
ndy, khi 4p dung s& ¢6 nhiing tu diém va han ché gi? Giai phép ndy cé phai 13
giai phap phn hgp'nhé'it khi 4p dung vao thyc t& cia don vi khéng? Néu ap dung
giai phap nay thi két qua dat duge s& 1a nhu thé ndo? Va hiéu qua ma giai phap
ndy c6 thé mang lai cho toan bd hé théng s& 1a gi?....

Sau khi tim duge ciu tra 161 cho timg giat phap, viée lua chon s& tré nén
d& dang vi lic ndy c4n bd tham mru ¢6 thé biét rd déu s& 1a giai phap tdi wu nhat
trong s6 cac giai phap dva ra. Tuy nhién, khong phai Itic ndo qua trinh Iua chon
cling la d& dang véi can bd tham muru vi viée lua chon cé ding din hay khong
con phu thudc vao nhigu yéu t5, ¢ chii quan va khich quan. D6 14 nhimg yéu t6
lién quan dén su chinh xéc, ddy di, kip thoi cia théng tin, 13 ning lye phan tich,
su nhay bén va khé nang dy bao clia can by tham muru, 14 néng luc thdm dinh,
danh gia va su céng tim, khach quan ciia nguoi 1nh dao.... Nhimng yéu t6 nay
c6 thé chi phdi két qua cudi cing clia viée lya chon giai phap va vi thé, nd s&
quyét dinh chét lrong va hidu qua cua qua trinh giai quyét van dé khi 4p dung
giai phap d6 vao thuc té. Cac giai phap duoc lua chon chi thue su ¢6 gia tri khi

dam bao cac yéu clu sau:
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. Pung phap lust,

2. Ping v6i chire nang, nhiém vy, quyén han ctia don vi;
3. Phii hop véi tinh hinh thuc té;

4. Giup tiét kiém ngudn luc;

5. Giup don vi dat duge cac muyc tiéu dit ra;

6. Ning cao hiéu qua hoat dong cuia co quan, don vi.

¢) Ky nang trinh bay trong cong tic tham niwu

* Soan thdo va bién tdp vin ban tham muu

Khi da lya chon duge phuong an thye hién, can bd tham muu sé can phai
hoan thanh san phdm tham muru. Pay chinh 13 viéc giai quyét nhiém vu dit ra
bang mét vin ban tham muu chinh thire. Giai doan ndy 13 qud trinh tao ra, chimg
minh va thuyét phuc lanh dao tham khao, st dung cdc gia tri hitu ich cia san
phim tham muu. Vi viy, can by tham muu can cé k¥ ning trinh bay bing vin
ban. D& lam tdt cong tic ndy, cdn b tham muu phai nim vitng k¥ thuat soan
thdo vin ban.

Trude hét, cin bd tham muru cdn chudn bi cac van ban, gidy 10, dt liu, sé
lidu cAn thiét, nam vimg tinh hudng tham muu, ¢6 ¥ twong rd rang vé van dé
tham muu (phrong hudng, giai phap, cach thuc giai quyét...). Sau do, tuy theo
timg nhiém vy, loai vi¢e dugc tham muu, muc tiéu ¢ta viée tham muu va loai
hinh vin ban pht hep véi thim quyén gidi quyét cta lanh dao... ma can bd tham
muru tién hanh soan thao vin ban. Hinh thirc van ban tham muu dugc soan thao
cé thé 1a nghij quyét, quyét dinh, cdng van, t trinh, k& hoach.... |

Timg Iloai van ban khac nhau s€ ¢6 yéu cAu vé ndi dung khac nhau. Khi
tién hanh soan théo can chu ¥ muc dich cua vén ban, yéu ciu cia viéc giai quyét
¢ong viéc duge thé hién trong viin ban, tham quyén giai quyét vu viée duogc dé
cap trong vin ban va phuong hudng giai quyét... tir d6, lua chon cach trinh bay
pht hop.

Mic di mdi loai vin ban déu cé nhitng yéu ciu riéng, nhung vé co
ban, qué trinh soan thao cdc loai vin ban déu duge tién hanh véi cdc bude

cu thé sau:
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» Xay dung du thao dé cuong viin ban |

Dy 13 budc quan trong gitip ngudi soan thao xéc dinh 13 cdu tric véi |
nhitng ndi dung chinh, trong tdm s& dua vao vin ban, ddng thoi sip xép né theo
trat ty logic mét cach chu dong d& dam bao sy lién két chit ché gitta cac ndi
dung trong van ban vdi nhau.

Dy thao dé cuong vin ban s& gitp ngudi soan théo c¢é nhitng dinh hinh
dAu tién vé viéc trién khai nhing van d& cdn tham munu. Trén co s& d6 sé lua
chon nhimg théng tin, di 1iéu phi hop dé x4y dung ndi dung.

Can cir vio dbi tuong tiép nhén, ndi dung can soan thio, ngudi soan thao
* & lya chon loai viin ban va hinh thiic thé hién phu hop. Trudce khi soan thao cén
* xac dinh la dé giri cho lanh dao cé‘ip trén, gl ra bén ngodi hay gt cac don vi
" ngang cap trong don vi. Trudng hop giri cho cép trén thi sé 13 Bo cdo, To trinh,
néu 13 co quan, t6 chitc bén ngodi thi s& thudng 1a Céng vin, con véi céc don vi
ngang c4p thi cac vin ban duge giri di thuong 13 DE nghi. ..

Yéu cAu chung d6i véi ndi dung vin ban tham muru 13 phai dam bao su
logic, r& rang, day dii va chinh xéc.

Mic du didy la mét budc quan trong trong tham muru, nhlmg khéng phai
lic nao cén bd tham muu ciing nhét thiét phai 4p dung vao thue té. B&i viée hé
trg 1anh dao trong qua trinh ra quyét dinh khong chi dimg lai & cé.c van dé mang
tinh chién luge, ma con 13 nhing van dé sy vu hang ngay ctia co quan, don vi.
P6 14 nhimg vin d& cin 6 su img bién, giai quyét nhanh chéng, kip thdi, doi
héi can bd tham muru co su tiép cén linh hoat, thay vi c6 su chuén bi cén thén,
k¥ ludng timg bude. Vi viy, didu quan trong v&i can bd tham muru 13 ¢in ndm rd
muc tiéu, yéu ciu cla timg loai cong viée, clia timg van dé can giai quyét, dé co
thé quyét dinh cach thirc tham muu phi hop nhét véi titng hoan canh va timg doi
tuong cu thé.

» Du thao chi tiét van ban

Sau khi phan xay dyng du thao dé cuong di hoan tat, ngurdi soan thao sé
can ctr vao d6 dé xay dung thanh m6t van ban dy thao hoan chinh véi nhimg ndi

dung cu thé, chi tiét.
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Vé néi dung, vin ban phai chira dung diy di cdc ndi dung thong tin cén
thiét lién quan _dé_n vén dé dang duge quan tam.

Céc ndi dung can duge trién khai mot cach 1o rang, mach lac theo trit tu
dé dam bao tinh logic chit ché. Tranh sir sip x&p 16n x6n, chong chéo hay tring
lap vé ndi dung, gy can trd cho qud trinh tiép nhan va linh hoi théng tin tir phia
nguoi doc.

Pé dép (g dugc cac yéu ciu vé ndi dung, van ban phai cé tinh hop phép,
tinh khoa hoc va tinh khé thi. |

Vin ban ¢6 ndi dung hop phap khi duge xay dung dya trén co s& nhilng
cdncirva ly do xéc thyc. Noi dung diéu chinh cia vin ban ding voi thAm quyén
do luat dinh, tirc 13 m&i co quan, & chire chi duge phép ban hanh vin ban dé cdp
dén nhimg vin dé thude chire nang, nhiém vy, quyén han ctia minh va chi dugce
ban hanh mt s6 loai vin ban nhit dinh ma phap luat cho phép.

Tinh khoa hoc ciia vin ban dwge thé hién & ngay trong chinh céc théng tin
duoc luya chon dé dua véo trong vin ban. D6 phai la nhimg thong tin day di, ¢6
gia tri va duge cung cip nhanh chéng, kip thoi. Céc thong tin s& duge sip xép
theo mot bd cuc chét ché, nhét quan yé’i chu dé. Cac phﬁn, cac y, cac cau lién két
v6i nhau dé tao thanh mét chinh thé théng nhat, phuc vu chi dé dit ra.

D& dédm bao tinh kha thi, cdc yéu cdu dua ra trong néi dung vén ban can
phtt hop v&i tinh hinh thue té; voi trinh d9, nang lyc, khé ning vat chat va thoi
gian clia chu thé thue hién.

Vé thé thue, can lwa chon thé thuc phu hgp voi nd1 dung cia van ban.
D6 1a tap hop cac yéu t6 cdu thanh hinh thitc bén ngoai ctia vin ban, bao gdm
céc thanh phan chung 4p dung d6i v6i cac loai vin ban va cac thanh phén bd
sung trong nhiing tredng hop cu the Day la yéu tb can phai dugc tuan thu dé
dam bao hi¢u luc phap ly cho van ban, gitp van ban dugc soan tha.o va ban
hanh theo miu théng nhat nhdm tao ra su thudn loi trohg qua trinh st dung
cling nhu 1au dai.

Trong mot van ban cé thé thirc hoan chinh, cn cé diy di cac yéu td co

ban lién quan dén nhau nhu quéc hiéu, t&n co quan, t& chirc ban hanh van ban,
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sb ky hiéu ctia van ban, dia danh va ngay, thang, ndm ban hanh vin ban, tén loai
va trich yéu ndi dung cha van ban, ndi dung van ban, chitc vy, ho tén va chit ky
ctia ngudi ¢6 thidm quyén, diu ciia co quan, t6 chirc, noi nhan.

Vin ban ding thé thirc khi dam béo cic yéu ciu sau day:

- Py du céc yéu t6 thé thirc trong mét vin bén;

- Thiét 1ap va b tri cac yéu 6 trong vin ban dé mét cach khoa hoc, theo
dung cac quy dinh phap luét hién hanh.

V& van phong sir dung trong van ban ciing phai dam bao ddy du céc
" yéu ciu vé tinh chinh xdc, tinh khéach quan, tinh trang trong, lich sy va tinh
* khudn mau.

= Bién tdp va trinh van ban

Viéc bién tip va trinh vin ban 1én lanh dao 1a budc quan trong vdi ngudi
lam tham muu. P& vin ban tham muu dam bao chit luong, can bd tham muu
can tién hanh mét sd bude sau:

- Lay v kién tham gia ctia tap thé:

Bao gdm cic nha 1anh dao, quan 1y va cac thanh vién trong t§ chiic,
nhitmng ngudi d4, dang va s€ tham gia vao cac khiu trong tién trinh trién khai
nhiing nhiém vy ma vin ban d& xuét.

Su tham gia gép ¥ ctia moi ngudi s& giup can bd soan thao dirge cung cép
thém théng tin hofic xac nhén lai d9 tin ciy cia nhiing théng tin cén thiét, hidu
rd hon nhitng khé khin, thuén lqi,' nhiing diém manh, diém yéu cling nhu nhitng
co hdi va thach thite ma td chite phai d6i mat khi trién khai céng viée, dé tir d6
c6 nhitng giai phap phu hop.

Qua qua trinh trao ddi, thao ludn va di dén théng nhat, mai thanh vién
khéng chi cé co hdi ndi 1én quan diém, y kién clia minh, ma con c6 diéu kién dé
nim bit cdc thang tin lién quan dén nhiém vy ma minh s& thye hién. Chinh vi
vdy, cac thanh vién s& ¢6 xu huéng tng hé cao hon ddi vai quyét dinh cudi cling
ma lanh dao dua ra, ddng thoi, ning cao ¥ thire trach nhiém véi cac nhiém vu
duogc giao phé.

- Tiép thu y kién va hoan thién van ban
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Viée tiép thu ¥ kién cia tit ca moi ngudi dua trén co s& ¢é chon loc dé
dam bao sy phil hgp véi vin dé dang duge quan tim. Néu vin dé nio con chua
cu thé, 16 rang hay con ¢ nhitng ¥ kién trai chiéu, thi cén c6 théhl thoi gian dé
trao ddi, suru tam thém sb 1iéy, tai liéu dé 1am sang 16 van dé va di dén su théng
nhét trwdce khi-hoan thién viin ban dé trinh 1anh dao phé duyaét.

- Trinh Dy théo 1n 13nh dao dé phé duyét

Mot dy thao van ban khi trinh 18n thudng duge 1anh dao yéu cau chinh
sira hodc bd sung mdt hay mét sd ndi dung. Va vide chinh sira nay ¢6 thé chi
mét 1an, nhung ciing ¢6 thé 1a phai lam nhiéu lin trude khi xét duyét. C6
nhimg van ban ca nhin ldnh dao ¢ thé Ith(")ng qua, nhung ciing c6 vin ban
can &n sy hop ban, trao déi, théng nhit cta tap thé ban 1anh dao, sau dé
lanh dao méi phé duyét. | |

V6i nhifng van ban ¢6 dung luong 16n, khi trinh 1anh dab, can bd tham
muu nén tém luge lai ndi dung trong t& trinh hodic ban thuyét minh kém theo dé
tao thuén lgi cho ldnh dao trong vié¢c theo dai.

Viéc trinh vin ban lén lanh dao dii duoc tién hanh truc tiép hay gian tiép,
thi c4n bd tham mru cfing ddu phai theo ddi sit qué trinh chuyén giao van ban
cho dén khi chic chin viée tiép nhan van ban da duoc vao sé sach va chuyén
dén tay ngudi c6 thim quyén giai quyét kip thoi gian, dam bao ding theo tién dd
du kién. |

* Trinh bay bang ngdn ngir néi

P4y 14 hoat dong thudng xuyén va phd bién trong cong tic tham muu,
dugc tién hanh nhdm cung cp va phén tich céc thong tin cho lanh dao trudc
khi xem xét, cdn nhic dé ra quyét dinh. N4i dung ciia cac bao cdo nay
thuong d& cip dén céc phuong phap, bién phap méi, cac du thdo chinh séch,
dy thio ké hoach, qua trinh trién khai k& hoach, cac vdn d& nhan sy, tai
chinh, céc két qua nghién ctu.....

Ciing nhu hoat déng thuyét trinh trude dam déng, viée trinh bay béo cao
sir dung ngdn ngit néi lam edng cu giao tiép truc tiép. Tuy nhién, viée trinh bay

b4o céo lai c6 mot sb dac trung khac biét:
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- Hinh thitc béo céo thudng dugc tién hanh trong pham vi ndi bé cta td
chirc (gitka can bg tham muru voi ldnh dao; gitia can bd tham muu véi cdc thanh
vién cugc hop....);

- C4 ngudi ndi va ngudi nghe déu quen biét nhau;

. - S6 lrong ngudi nghe han ché hon;

- Thoi gian bao cdo thudng it hon, nhung cac cau héi duge ngudi nghe dat
ra thudmg nhiéu hon;

- Muc dich chinh ciia trinh by b4o c4o 14 cung cép, chia sé thong tin.

Nhimg dic trung nay giap cho can b tham muru tré nén gén giii hon véi

' lanh dao va véi tht ca céc thanh vién tham gia budi trinh bly béo co. Céch thie

-~ giao tiép, trao dbi va twong tic giita ho, vi thé, ciing d& dang, thuan loi hon rit

nhiu. Day 13 didu kién quan trong dé can bd tham muu va lanh dao, cung cac

thanh vién tham gia trao d6i, chia sé thong tin, biy to quan diém, ¥ kién cua

minh dé gia ting sy hiéu biét 1in nhau va moi ngudi ¢é thé nhanh choéng di dén
sir théng nhét déi véi nhimg vin dé dang ban thao.

Céc bao cdo bing miéng nén tip trung vio viéc md ta, giai thich, phén
tich va dua ra cac 1y 18, 1ap Iudn chit ché, thuyét phuc thay vi tuong thuit va
khoi goi cam xic clia ngudi nghe.

Pé dam bao kha ning bao quat van d& va cac ¥ duge sip xép theo trit tu
logic, mdt dan v téng quat cho mét bo cdo bing midng thudng bao gdm céc
phén sau:

- Phin mé déu:

Gidi thiéu muc dich cua ban Béo cao;

- Phin thao luén:

+ Phuong phap tién hanh va tu lidu tham khéo;

+ Két qua dat duge;

- Phén két luan:

Chét 1ai vén dé vira trinh bay.

Thuc té cho thay, mic di néi dung bdo cdo di duge hoan thién k§ ludng,
nhung khéng phéi lic nao can bo tham miru ciing ¢6 thé thé hién tot nhat nhimg
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gi ma minh d3 gianh nhiéu céng strc va tdm huyét d& chuin bi. Béi, qua trinh d6
luén bj chi phbi boi mét s6 yéu té ca chi quan va khach quan. Ching han nhu:

o Cic yéu t6 thude vé nguwdi néi: Nhidu thdéng tin, thong tin qué phirc
tap, giong noi khé nghe, that d§ phong cach, trang phuc ...khéng phi hop;

o Cac yéu t6 thude vé& ngwdi nghe:

- Vé sinh Iy: Sirc khoe, tudi tac, thinh giac. ...

- V& tAm ly: Qua xiic déng, qué vui, qua budn, qué tirc gidn....

- V& thai d: Dinh kién, khong thién chi, khéng muén thira nhan ngudi

khac, khéng nghe ¥ kién, quan diém trdi nguge. ...;

e Cac yéu to thude vé méi trudmg: qua én, qua néng, qua lanh, khoang
cach qua xa...

e Cic yéu t6 lién quan dén phwong tién, tran.g thiét bi ky thuit

DAy 14 nhitng yéu td ma cac can bd tham muu cin phai tinh dén dé chuén
bi trude cac phuong 4n dy phong va tmg phé kip théi néu nhu né xiy ra. Piu
nay sé& giup tao ra Sl_.f chil déng cho qué trinh trinh by va gitip nguoi can bd
tham muu c6 thé dat duge hiéu qua trinh bay nhu mong mudn.

Sau khi chuén bi k¥ ludng, can by tham muu s& tién hanh bude trinh bay
bao cao. Piy 1a cong doan dodi héi ngudi tham muu phai ¢6 sy ty tin va ban linh.

Trong tham muu, dé& xuét, thong thudng ¢an b tham mura phai tuin theo
v kién chi dao cha lanh dao. Tuy nhién, & mot sé tredng hop, ngudi tham nmru
cling cin phai bao vé chinh kién cta minh déi v6i céc kién nghi, dé xuét ¢6 tinh
chit ddc 1ap. Néu lic ndo ciing nhit nhit theo ¥ kién chi dao cua lanh dao, di
biét 13nh dao cé nhiing quyét sach sai lam, thi ngudd lam céng tac tham muu s&
tu ddnh mét vi tri, vai trd ciia chinh minh. _

d) Ky ning thuyét phuc trong cong tdc tham muu

Thuyét 13 néi, phuc 13 phuc ting, 13 déng v, lam theo. Viy thuyét phuc 13
viée str dung 181 n6i @8 dua ra céc tinh tiét, sy kién, s6 lidu nham giai thich, phan
tich, chirng minh cho mjt van dé, mdt sy viéc hay mdt hoat dong...lam cho

ngudi khéc tin trong, ddng ¥, 1am theo, hanh dong theo nhitng gi minh mudn.
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Khi tham muu, thuyét phuc 14 k¥ ning can thiét dé dam bao ndi dung
tham muru ¢6 thé dugc chép nhin, sit dung hodc théng qua.

Pé c6 thé bao vé duge chinh kién, quan diém va céc phwong 4n ma minh
d3 day cong nghién ct, lua chon, @ xuét va thuyét phuc khong chi 13nh dao
cip trén, ma con 1a voi cac ddng nghiép trong don vi, can bé tham muu can dam
bao bén yéu té quan trong nhu:

+ Uy tin vé chuyén mén;

+ Phim chit dao dtrc va kinh nghiém;

+ Chét lugng ciia ngudn thng tin cung cip;

+ Céch thirc tiép cin vin d& va cach thic dua ra céc 1i 18, 14p luan dé bao
vé nhiing dé xuit ma minh néura.

Ngoai bén yéu t6 néu trén, sirc thuyét phuc ciia phan trinh biy cén chju
anh huong béi kha ning 1am chi vén d8, 1a sy nim viing d6i véi cac théng tin,
dit kién, tinh tiét c6 lién quan dén ndi dung trinh bay. Tranh tinh trang lién tuc
gid tai lidu dé tim kiém théng tin va chdm tré trong viée tra 101 chit van cua 1anh
dao va nhitng ngurdi tham gia.

Trong trudng hop néu d6 13 vin dé lanh dao d4 nim vimg, hay vu viée do
d3 va dang duogc gidi quyét ma can bo tham muu va lanh dao déu bibt rd vé tinh
tiét, ndi dung, thi can bd tham muu khéng can nhic lai vé vu viée. Con trong
truomg hgp ¢6 xuét hién thong tin, tinh tiét méi, thi nén trinh bay nhin manh vao
céc théng tin, tinh. tiét méi. __

Tir lic bt diu chudn bi néi dung trinh bly cho dén khi hoan tét viéc trinh
bay 13 ¢4 m6t qud trinh thu thip thong tin, lira chon, nghién cim, sip xép cac van
dé sao cho dat chét luong tét nhat. Tuy nhién, chi biy nhidu théi thi chua do dé
dam bao cho mét phin trirth by c6 sirc 161 cudn, thuyét phuc. P& thanh cong véi
nhing dé xuat ma minh dua ra, can bd tham mun can:

+ Hiéu rd vé ddi turong nghe;

+ Tao bdi canh va bau khéng khi giao tiép thuén loi;

+ Tao niém tin;

+ Dy lidu va chuan bj tét cac phuong an (cé thé phdt sinh) khi trinh bay;
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+ St dung ly 1€ va 1dp ludn chit ché;

+ Két hgp ly va tinh;

+ Quan sat ngdén ngir co thé cta ngudi nghe va sit dung ngén ngit co thé
két hop v&i ngdn ngfi néi;

+ Thé hién sy ton trong.

Khi trinh by, cin c¢é su chuén bi céc céng cu hd tro bing hinh anh dé
cling, ch va gia ting tinh thuyét phuc cho céc théng diép bang 10, dong thii, tao
su sinh dong, gitip cho lanh dao va cac thanh vién khac ¢6 co héi duge tham gia
vao qud trinh trong tac voi ngudi néi dé thye su duge “tai nghe, mdt thd’y "
nhimg gi dang din ra. Thong thudng, cic cdng cu hd trg hay duge s dung 13 so
a8, bidu db, bang bidu, hinh anh, video clip. ...

Dé sir dung cac cdng cu hd tro ndy hidu qua, cin luu ¥:

+ Céc hinh anh phai dii 16n dé tit ca moi ngudi déu ¢d thé quan st d& dang;

+ Giam bét cac chi tiét @ hinh anh duge 1am néi bat béi sy don gian;

+ Nén dimg vé mdt bén man hinh va quay mat vé phia ngudi nghe khi
trinh bay dé tao su két néi, tvong tic giira hai bén. Pdng thdi, d& c6 thé quan sat
théi d6 va kha niing tiép nhén tir phia ngudi nghe, trén co s& d6 c6 sw didu chinh,
néu can.

Trong qué trinh trinh biy, dé ting sic tinh thuyét phuc cho nhitng thong
tin truyén tai, can bd tham muu nén phéi-hop st dung ngén ngir néi véi ngdn
ngit co thé vi nhimg théng didp bing 101 thudng chi téc dong mot phan téi ngudi
nghe, phin con Tai 14 nhd vao nhiing tac dong, anh hudng cia ngdn ngit co thé.
D6 13 nhitng yéu t6 nhu: nét mat, 4nh mét, nu cudi, cir chi, didu bd, ddng tic,
giong néi, ngit diéu, khoang cach giao tiép, mau sic, kidu dang trang phuc....
Nhimg yéu tb nay, tuy khéng phai la 10i néi, nhimg lai chira dung nhimg théng
diép déng tin cdy, cb gia tri, ddng thoi va co sic 161 cudn, hap din voi nguoi
nghe. Chinh vi vay, néu biét phéi két hop hai yéu t5 ngén ngit nay mét cach hai
hoa, an y thi phin trinh biy s& c6 dugc kha ning thuyét phue cao hon.

Bén canh viéc st dung ngdn ngir co thé mét cach linh hoat, séng tao khi

trinh bay, can bd tham muu ciing nén thudng xuyén quan sat ngdn ngir co thé
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clia ngudi nghe dé nhanh chéng nhin dién nhimg thong diép ma ngudi nghe guri
dén. Trén co so nhimg théng diép vira tiép nhan, c4n bd tham miru s& ¢é nhiing
diéu chinh phi hop véi dbi tugng, tinh hudng, sao cho qué trinh thuyét phuc s&
dam bao di dén sy thanh cong.

3. Nhirng diéu kién cin bio dim 3 cong tic tham mun dat chat
lwrgng trong théi dai 4.0

a) Piéu kign vé thé ché

Thé ché phap 1y c6 vai trd rat quan trong trong qua trinh van hanh mot t6
+ chure, mét qubc gia ndi chung va trong qué trinh tham muu néi riéng. Pay 13 cin
“ ¢it, co s& quan trong cho viéc d€ xuit cdc ¥ kién tham muu. Tuy nhién, hién nay
thé ché phéap 1y tir co quan Trung wong tdi cac co quan nha nudéc & dia phuong
* vAn con ton tai mdt s6 bét cip bai su thidu ddng bd, théng nhat. D6 1a mét rao
can khién qu4 trinh tham muu tr& nén khé khin. Dé mét @& xudt hay méot giai
phap c6 thé ra ddi va van dung vao thyc t&, can bd tham nuru s& phai déi chiéu,
so sanh rit nhidu loai vin ban voi nhau dé khéng roi vao tinh hudng giai quyét
trai ludt. Vi vy, viéc hoan thién thé ché phap ly mét cach dong bo, théng nhat
tir trén xudng dudi 1a mét yéu cu cdp bach déi voi cong tac tham muu hién nay.

Bén canh d6, mdi co quan, don vi ciing cin phai xdy dung va hoan thién
hé théng quy trinh thd tuc 13m viée, cdc quy ché, quy dinh va hé théng tiéu chi
danh gia dé lam co s& cho qua trinh thuc hién, cfing nhu tao thun lgi cho cong
tac tham muu. Trong d6, cAn phai c6 quy dinh r rang vé chiic trach, nhiém vu,
quyén han cia can bd duge giao thyc hién cong tac tham muu. Gin viée trao
nhidu quyén vai trach nhiém trong khi thie hién nhiém vy, céng vu duge giao
d8 ho ¢6 thé cha dong giai quyét va hoan thanh t6t céng viée ciia minh,

b) Piéu kié¢n vé con ngievi

Trude hét, d& c6 duge doi ngili can bo tham muu ¢ ning luc va trinh do
chuyén mén nghiép vu thi cac don vi cén lam tdt cong tac tuyén chon cén b,
dam béao su cong bing, khach quan. Qua trinh tuyén chon nén wru tién cho nhimg
ngudi ¢6 trinh dd chuyén mén cao, cé ning luc, phflm chét dao dirc tdt va c¢é
nhitng té chat phu hop véi dic thi cong tac tham muru.
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Ciing véi d6 ciing cin phai coi trong viée sir dung, bd tri cén bd, gitp cho
ho ¢d co hdi phat huy dung ning luc va sé trudng ciia minh. Néu 1am tét cong
tdc nay, s& 12 yéu t6 tao dong Iuc cho can bd tham muru, déng thdi gép phin
nang cao hiéu suit va chit lugng cong viée chung cho ca co quan, don vi.

Céng tac ddo tao ddo tao, bdi dudng can by tham muru theo huéng chuyén
nghiép hod ciing cin phéai duoc cha trong. Hang nim, nén cé k& hoach bdi
dudng, ning cao trinh d6, nghiép vu cho cdn bd 1am cong tac tham muu dé ho
¢6 co hdi tham gia c4c 16p tip hudn nghiép vu chuyén mén va cic khéa tap huén
vé k¥ nang hanh chinh, dic biét 1a k¥ ning giao tiép, tng xur, k§ ning trinh by,
k¥ ning dam phan, thuyét phuc. .. _

Ngoai ra, viéc quy hoach d6i ngii can bé lam cong tac tham muru, chuﬁn bi
cho dgi ngii ké can can ¢6 su chon lya k§ cang, giao trdch nhiém kém cip, huin
luyén ho bing nhimg can bd gidi chuyén mdn, nhidu nim kinh nghiém, nhim
dam bao thudng xuyén cé ngudn nhin hrc tham muu chit lugng cao, dap tng
dugc nhing yéu ciu ngay cang khé khan ctia thuc té cong viée.

Vi doi ngii quan 1y, lanh dao, nhitng ngudi khong chi thudng xuyén ling
nghe, tiép nhan nhiing ¥ kién dé xuft, tham mum, ma con 1a nhitng ngdi hang ngay
phéi dua ra nhimg ¥ kién tham muru, chi dao, huong dan cho cip dudi, cling cin phai
¢6 sy thay doi trong nhan thirc vé vai trd, v nghia cua cong tic tham mm déi véi
chit Tvong, hiéu qua hoat d6ng ciia co quan, don vi. Trén co s& nhimg thay dbi vé
nhan thirc, nguoi 1anh dao, quan ly mdi ¢6 nhimg chuyén bién trong timg hanh dong
cu thé khi chi dao, huéng din, tham muu cho cip duéi va khi ling nghe, tiép nhan
nhitng ¥ kién gép v, & xudt ma cip dudi dua ¥n. Chi ¢6 nhur vay, trong qua trinh
trao dbi, ban bac giita cac bén méi ¢b duoc tibng noi chung va nhanh chéng di dén
duogce su thdng nhét, d& bién mdi san phé‘;m tham muu te& thanh mot yéu td don by
cho sy phat trién nhanh chong va manh meé cta co quan, don vi.

c) Pidu kign vé co sé viit chit, phwong tién

Pay la nhig cong cu, phuong tién hd trg déc lyc cho cong tac tham muy,
la mét trong nhimg yéu té quan trong quyét dinh chét lwong, hiéu qua tham
muu. Néu khéng cé céc trang thiét bj may moc hd tro thi vide thuc hién céc
‘khéu nghiép vu cta cong tic tham muu s& khé ¢6 thé thure hién duge. Chinh vi
véy, diéu kién ndy cén phai duoc dam bao bing viée sira chira, bao dudng, thay
thé va ning cp thudng xuyén, lién tuc.
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Cac co quan, don vi, bén canh viéc trang bi tbt cac phrrong tién nhu may
tinh, may in, may fax, may photocopy, may scan, dién thoai, bia hd so, hép dung
tai lidu va cac trang thiét bj khac, cling cin xay dung hé théng co s& dir ligu
hoan chinh cho toan hé thdng. Trong d6, cin lam tt cong tic quan ly vin ban,
1ap hd so va luu trit hd so, mét hoat déng nhim dim bao yéu t6 théng tin cho
hoat dong tham muru. |

Dic biét, can trién khai ing dung cac tién bd cia khoa hoc cdng nghé dé
ning cao chat lrong cdng tic tham muu va tiét kiém ngudn luc cho don vi.
Ching han nhu, 4p dung vin phong dién tir lién théng dé trao dbi vin ban, 4p
dung phin mém trong céng tic vin thu dé tiép nhan, luu trif vin ban di, dén va
hd so cong viée, sir dung hé théng hdp thur dién tir...va phai dam bao sy déng bd
héa cac chuong trinh phin mém nay trong don vi.

Tuy nhién, dé phét huy t6i da vai trd ciia céng nghé thong tin, ciing nhur thire
hién t6t viéc 1am chi c6ng nghé théng tin trong cong tac tham muu khong phai 1a
viée don gian. Mudn vay cac co quan, don vi phai dam bao duge cac yéu cAu nhur:

Hé théng may tinh phai két néi mang dé dam bao cho qua trinh tra ctu va
gilip cac don vi lién quan truyén tai théng tin khi ¢6 yéu cAu.

Cac phuong tién may Fax, dién thoai phai luén thong subt, dam bao cho
qué trinh théng tin, lién lac. Pdng thod, ting cudng hon nita khau két ndi cac hé
théng théng tin nhim dim bao sy chinh xac, kip thi, an toan. |

Céc co quan chire néng cing phéi hop cai dgt thong nhat phan mém quén
Iy vin ban di, dén.

Néng cép hé théng mang Lan, két ndi cic don vi, bd phan lién quan trong
hé théng nhdm dam bao sy théng sudt, kip thoi trong khau quan 1y khai thac tai
li€u, van ban,

Péy manh cac hoat dong thong tin tuyén truyén, ning cao nhan thiic, tao
14p théi quen tac nghiép trén méi trudng mang cho can b tham muu ndi riéng
va can bd, cong chirc trong co quan, don vi ndi chung.

Thudng xuyén tap huin cho cén bd tham muu théng qua cac 16p bdi

dudng tin hec Ung dung cong nghé thong tin.
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C6 thé noi, cong tac tham muru trong co quan hanh chinh nha nude ludn
déng vai trd quan trong dic biét. Bai, trude mdt quyét dinh hay van dé can gidi
quyét, ngudi lanh dao rit cin cé nhimg “quan su” ¢6 tAm nhin xa trong rong, cod
sach luge ding din va kha ning du bio chinh xic dé gitp ho thdo g& nhimg
vudng mic, khé khian dang gdp phai mot-cdch hidu qua nhét. Vi vai trd quan
trong nhu vy, nén d6i ngit cdn bo giit trong trach tham muu cho 14nh dao & mbi
don vi ludn can dugc chon lua, bdi dudng k§ cang, véi tdm thé s& tré thanh cénh
tay ddc luc hd trg lanh dao trong hién tai va twong lai. Truée béi canh héi nhép
quée té ngay cang siu réng nhu hién nay, céng tac tic tham muru va chét huong
cla cbng tac tham muu cang cin phai duge chﬁ.trgng hon nita, & mdi chinh
sach, mdi quyét dinh ma co quan hanh chinh nha nudc ban hanh sé khong chi
mang lai lg1 ich va hiéu qua cho mét ¢4 nhén hay mét td chirc, ma né con mang -
lai nhitng hiéu Ung va tac dong tich cuc cho ca x3 hdi.

CAU HOI ON TAP

1. Vai trd ctia c6ng tac tham muu ddi v6i hidu qua quan 1y, didu hanh cta
1anh dao va ddi voi chit luong hoat déng cia co quan, don vi?

2. Dé dép g nhing yéu ciu, doi hoi cla cong tac tham muu, can bd
tham muu phai dam bao nhimg yéu t5 nang lye, phdm chat gi?

| 3. Trong sb cic budc cta quy trinh tham m, yéu t6 nao 1a quan trong
nhat? Tai sao?

4. Pé nang cao chit lrong cong tc tham muru tai cac co qua.n don vi hién
nay, can ap dung cdc giai phap nao?

5. Lién hé thye tién cong tac tham muu noi ban than dang cong tac?
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Chuyén dé 8

KY NANG TO CHUC, PIEU HANH HOI HOP VA
TO CHUC SU KIEN

1. Mot s6 van dé chung vé hoi hop va sur kién

a) Vai tro cia hji hop, sy kién

- Vai tro cua hoi hop: Hoi hop ¢6 mot sO vai trd quan trong nhu sau:

Mét 13, t6 chirc héi hop 13 mét trong nhimg hinh thic co ban d& thuc hién,
phat huy nén dén chi x3 héi chi nghia, co ché tham gia tap thé va tir gidc ctia nhan
vién vao quan ly nha nudge, quan ly kinh té va c4c linh vire x4 héi. Hoi hop thuong
dugc tién hanh thudng ky hotic dot xut dé tip hop cac thanh vién va cac dbi tuong
khac ¢6 lién quan, nhém trao dbi théng tin, thdo luin vé& nhing vin d& duogc lua
chon hay biéu quyét thdng qua céc quyét dinh thudc thim quyén tép thé;

Hai 13, héi hop gitip ngudi ldnh dao, quan 1y huy déng tri tué tip thé, tri
thirc va kinh nghiém ctia cac thanh vién, dic biét 13 cac chuyén gia nhim giai
quyét nhitng van d& phitc tap; t& chirc trao ddi thong tin giita cdc thanh vién
trong t& chire; truyén dat truc tiép cac quyét dinh quan ly dén nhimg nguoi thuc
hién. Hoi hop gitip giai quyét nhimg van d& ma mét ca nhan khéng thé thuc hién
duoc hoiic cac cong viée lién quan dén nhiéu c4 nhan;

Ba 13, hdi hop giup so k_ét, tdng két, danh gia tinh hinh thue hién cong
viée dé xdc d'inh cac nhiém vu cén trién khai cia co quan, don vi troné mot thoi
gian nhét dinh; o

Bén 13, hoi hop gitp truyén dat chd truong, chinh sich cia Péang, phap
luat clia Nha nudc hodc chi truong chinh sach cia cip trén;

Nam 14, td chire hoi hop s€ tao moi truomg, diéu kién dé can bd, nhan vién
trong co quan, don vi tiép cin véi cac tri thie, phuong phﬁp mai.

- Ngoai 5 ndi dung thé hién vai trd nhu trén, d6i véi cip phong, hdi hop con
14 mdt hoat dong mang tinh tit yéu gin véi hoat ddng tac nghiép. Thong qua hoi
hop, cach thite giai quyét céc van dé chuyén mén, k§ thuat va nghidp vu ma phéng

can tr van, trién khat va tham muu s€ duge xem xét, ban ludn va quyét dinh.
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- Vai trd ciia sy kién: Sy kién giup truyén tai nhiing thong diép nhit dinh
dén céng chiing, nhiing ngudi tham gia sy kién va x4 hdi noi chung nhim hudng
té1 c4c muyc tiéu dit ra cua chi thé td chirc sy kién.

- b} Cic loai hinh va tinh chit hpi hop

- Pai héi va tinh chét cia dai hoi: Pai hoi 14 mot hinh thic hoi hop phé
bién, triu tép toan thé holic mdt sb lugng nhét dinh cdc dai bidu dai dién cho cac
thanh vién cta t8 chirc nha mrée dé quyét dinh nhimg vin dé quan trong, mang
tinh dinh hudng cho hoat déng cua té chirc hodc quyét dinh nhimg van d& thude
vé nhan sy trong bd may diéu hanh té chuc... |

| Pai hdi duge td chire chinh thirc, theo ké hoach dinh trurdc clia cac t6 chire
nha nude, tuin thi cde quy dinh chung v& nghi thire, thi tuc tién hanh. |

- Héi nghi va tinh chét cia hai nghi: La mét hinh thire héi hop duoc tién
hénh trén co s& triéu tip mot sé dbi twrong thanh vién nhét dinh cia t6 chire dé
ban bac, thao luén, quyét nghi mét hodc mdt sé van dé cu thé, quan trong nhim
thirc hién céc ndi dung co ban, ¢6 ¥ nghia Ién ddi véi hoat ddng cua t chire,

Hbi nghi ciing ¢6 thé duge t6 chite & quan triét tur twdng, phd bién noi
~ dung va cach thirc hanh dong chung dé giai quyét mét hodc mét so vin dé quan
trong cia té chire; dé so két, tdng két mot hoat ddng 16n duge td chire tién hanh.

 Héi nghj thudng ¢6 nhidu ngudi tham gia véi nhimg quan didm khac
nhau, thdm chi ddi 14p nhau. Trong nhiéu trudng hop ¢6 thé lam cho Héi nghi
that bai, khéng dat duoc két qua va muc dich nhu du kién.

Thong thuong, mot hdi nghi thanh céng phai bao dam duge ty 18 hay sb
lwong dai biéu téi thiéu theo quy dinh tham du va bidu quyét; han ché hosc khic
phuc duge sy khéc biét, bat déng dé di t6i nhén thic chung, sy dong thuén, két
qua chung (thé hién qua nghi quyét, quyét dinh, chuong trinh hanh déng...) va
quyét tdm chung dé tao ra si thay ddi trong t6 chirc, hoat déng hodc trién khai
thuc hién cédc két qua ciahditighi. ™ T T

Hoi nghi khéng thanh céng s& din dén hau qua tidu ewc cho co quan, t6
chitc nhu ra cha truong sai hodc kién nghi chinh sach kém hi€u qua tao nén sy
hén don trong hoat ddng cua td chirc, 1am gian doan cdng viée...; 1am giam tinh
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thdn quyét tim ciia c4n bd nhén vién trong co quan, th chirc, giam tién dé 1lam
viéc, tham chi roi vao tri tré; ling phi thoi gian va ngudn hye...

Vi du: Hbi nghj can b, cong chire, vién chirc...

- Hbi thio va tinh chét cia hdi thao: La mét hinh thirc hdi hop véi ddi
tuong tham 1a cac nha chuyén mén, cac chuyén gia thudc mdt linh vue hoat
d6ng cu thé dé thao luan v& mét hay mét sb vén & nao d6 c6 tinh khoa hoc, 1y
luan va thuc tién dang dit ra véi muc dich 1am sdng td co s& 1y ludn, co s& thuc
tidn cua van dé, tir 6 du bdo vin d& mét cich c6 co s& khoa hoc hodc dé xuét,
* kién nghi chii trrong, chinh sich va bién phap trién khai thyc hién.

Vé tinh chit, hoi thao 1a hinh thirc hdi hop dé thu thap théng tin, huy déng
* tri tué cia cdng dong chuyén mon.

Vi dy: Héi thio v& cach mang cong nghiép 4.0 va dinh huéng trong hoat
dong thuong mai dién tir....

- Giao ban va tinh chét cia giao ban: Giao ban I3 hinh thirc héi hop dugc
t6 chitc thudng k¥, phd bién, théng dung trong hiu hét cdc co quan, tb chire véi
thanh phan tham du 14 bd phan lanh dao, quan Iy cac dau mdi trong co ciu b
may clia co quan, t6 chirc.

Giao ban dugc tién hanh nham phé bién, trao ddi théng tin, dén dbc cac
hoat déng hodc phén céng cong viée clia co quan, t3 chirc.

V1 du: Giao ban thang, Giao ban quy...

- Hbi hop c6 yéu t6 nude ngoai: La nhing hoi nghi, hdi hop, hdi thao c6
su tham gia cia céc dat biéu nudc ngoai {co thé dén tir mdt nudce hodc nhidu
nuwée voi nhidu ngon ngit khac nhau) dé trao ddi, ban bac v& mdt hodc mot sb
van dé hay ndi dung can thiét hodc ¢6 lién quan dén loi ich clia cac nudc, ving
lanh thé do. |

- Céc hinh thirc héi hop khéc: Tuy theo yéu cau ciia hoat dong, trong cac
CO' quan, t6 chire con ton tai mdt sé hinh thirc héi hop khée nhur:

+ Hop thudng ki: La cudc hop duoc 4n dinh gin véi cdc chuong trinh, ké
hoach lam viéc dinh ki; Vi du: Hop phong dé trién khai cong viéc hang thang;

Hop chi b hang thang. ..
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+ Hop tri1 bi: Dé chuén bj cho mét dai héi, mot hoi nghj chinh thic;

+ Hop bét thudmg: Dé xir Iy mot vén @& dot xuat;

+ Hop nhém - t6 cong tac: Dé giai quyét nhimg vén dd thude pham vi
chtrc tréch cifia nhém - 6 cong tac;

+ Hoi v cong vu: Dé phéi hop hanh dong giita cac ¢4 nhan cung tham gia
-giéi quyét mét hoat déng cong vu cu thé.

Trong thoi dai cach mang ¢dng nghiép 4.0, bén canh nhimg cude hdi hop
thong thudng tai mét dia diém nhét dinh thi con cé nhimg cude hdi hop durge b
tri tryc tuyén, toi thidu tir hai didm cdu trd 1én. Viée t8 chie cde cude hoi hop
trye tuyén doi hoi cée diém t§ chirc phai ¢6 ddy da céc trang thiét bi két néj,
dam bao chat lugng v& am thanh va hinh anh dé dai biéu tham du hop c6 thé
ling nghe, traoc d6i nhu dang ngg‘)i dir mot cude hop thdéng thudng tai mdt dia
diém, khong con khoang cach vé dia 1y,

Ut diém cita viée tb chitc cdc cudc hdi hop true tuyén 12 dam bao tinh tiét
kiém, giam tai kinh phi td chirc cling nhu thoi gian, cong viée ciia dai biéu tham
gia du hop nhung doi héi cé su din tu vé cong nghd, trang thiét bj hién dai tai
chc diém két ndi cude hdi hop.

c) Su kién va viée t6 chirc s kién

Su kién duoc hiéu 1a cédc hoat dong x& hoi trong cbng tac cha cac co quan
dang, nha nudc, cac bé, ban, nganh, dia phuong; hoat ddng xi hoi cla céac td
chirc va doanh nghiép trong Iinh vue thuwong mai, kinh doanh, giai tri, thé thao,
hdi thao, hoi nghi, giao tiép xa hoi, cac trd chai cdng d("ing cling nhu cac hoat
dong khéc lién quan dén 18 hoi, van hoa, phong tuc tdp quan... khong giéi han
vé pham vi khéng gian, thoi gian cling nhu linh vuc hoat dong. Vi du: Lé ky
niém ...; Lé khoi cong...; L& khai giang...; L& bé giang...; L& ky niém ngay nha
gido Viét Nam; Chuong trinh phat ddng cude thi...

T chic sy kién 1 cac hoat dong lién quan dén viée thiét ké, trién khai
thuc hién céc sy kién trong céc linh vuc khdc nhau nhw giai trf, x3 hoi, thuong
mai, nghé thudt, thé thao, gido duc. .. nham muc dich thu hit sy chiyva truyén

tai mot thong diép nhét dinh dén ngudi tham dy su kién d6. TS chire su kién bao
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2dm mét sb hodc toan bd cac hoat ddng tir viée thiét ké, trién khai dén kiém sodt
cac hoat ddng cia sy kién nhim dat duge cée muc tiéu nhat dinh d4 dé ra.

Viéc t6 chire su kién gitip co quan, don vi, doanh nghiép, td chirc thu hut
duge su chti ¥ nhim quang b, tuyén truyén, phd bién kién thirc hodc nang cao
uy tin, thuong hiéu cua minh, gia ting-sy nhdn dién thuong hiéu dén cdng
ching, x4 héi ngay cang rong hon. T4 chitc su kién gitip xdy dung va phat trién
hinh anh cua co quan, don vi hodc san phém, dich vu cia doanh nghiép, cai
thién hoic thay dbi ci nhin cia ¢ong ching vé san pham, dich vu hién hanh.

- Céc loai su kién: Véi cdc nhu cau va muc tidu khac nhau, céc su kién
: duge difn ra dudi nhidu hinh thirc da dang nham délp.lfl'llg chinh xa¢c muyc dich
" ma su kién d6 nhdm dén. Céc loai hinh khac nhau s& ¢6 nhimg quy mé su kién
' kh#c nhau nhim truyén tai dwoc thong diép, ¥ nghia ciia sy kién dé dén ngudi
tham dy mot cich hidu qua. C6 thé ké mot sb loai su kién nhur:

+ Su kién ra mét sén phim méi, gidi thidu dich vy
Su kién hop béo, cac hoat dong théng cao bao chi
Cac su kién nhdm muc dich gy qu§, chuong trinh tir thién

S kién trién Iam, td chiic trung bay sén pham tai diém ban hang

+ o+ o+ o+

Céc 1é hoi, lién hoan, 1€ k¥ niém...

+

Sir kién khai truong, khanh thanh .
+ Cac sy kién team building, cac hoat ddng trai nghiém... =
- Yéu cau, diéu kién trong td chirc su kién: Tuy thudc vao loai sy kién ma
viéc t6 chirc phai tudn theo trinh tu va thdm quyén khac nhau. Cé su kién thude
thdm quyén ctia Cuc ban quyén, ¢6 sur kién lai thudc tham quyén ctia S& vin héa
thé thao va Du lich... Do d6, trudc khi mudn tb chirc su kién nao, cén xdc dinh
duoc su kién dy kién t& chire ¢6 phai xin phép khéng? Néu ¢6 thi thude thim
quyén cta co quan nao? Can nhimg loai gidy to gi dé tranh trudng hop sai thi
tuc s€ gay lang phi, mat thoi gian khong dat dwoc ké hoach d3 dit ra.
- Céc yéu té anh hudng téi hoat dong td chire sy kién: Trong hoat déng t6
chirc su kién can luu ¥ mét sé yéu td anh hudng tdi két qua t6 chie su kién nhur:
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+ Céc thanh phin c¢6 mit trong sy kién: Ban td chitc su kién; dai bidu,
khdch moi; cdc nha diu tu, tai tro, cde dbi tac dong hanh; cac bén truyén thang,
bao chi; d6i ngdl hd trg, nhitng ngudi din dét tién hanh su kién (MC su kién)...;

+ Céc cong tic chudn bj cho té chirc su kién: D& mét sy kién duge dién ra
sudn sé va thanh céng, nha t6 chirc su kién cin chd y du tu cic cbng tac chudn
bi k¥ cang truée khi trién khai tién hanh t5 chirc sy kién:

Xac dinh muc dich t6 chirc 13 gi ciing nhu khoanh ving dbi tuong muc tiéu
ma sy kién huéng téi. Tix d6 dé ra cac y tudng doc dao, sdng tao, concept chu dao
cho sur kién va quy mé td chirc phit hop, nhit quan véi muyc dich di dé ra.

Chon loc dja diém t6 chirc, 1én y tudng thiét ké hinh anh brochure, logo,
slogan, banner, thir m&i va thu cdm on... cho su kién;

Chu trong thiét ké céc khu vuc backdrop, 12 t4n, khu trung bay... phu hop
véi concept chi dao gdp phin gia ting sv nhan dién va quang ba vé co quan,
don vj, san phiam, dich vu ciia doanh nghiép...

Tuong ty nhw hinh thie 6 chic héi hop, trong thdi dai céch mang cong
nghiép 4.0, cac su kién cfing thuong dirqc t6 chirc truc tuyén, két ndi nhidu diém
chu dé phé rong, truyén ba thﬁng tin manh m& hon, tiét kiém kinh phi va cong
stre t6 chirc hon so véi viée td chiie tai nhiéu dia phwong nhu truée day.

2. K¥ niing t6 chitc hoat dong hdi, hop

a) Yéu ciu déi v6i 16 chire hoat dong hoi, hop

- Xdc dinh muc dich héi, hop: Hoat déng héi, hop luén dugc té chite véi
mot hofic mdt vai mue dich nhét dinh, Vi vay, khi quyét dinh t6 chirc mét hoat
dong hoi, hop cu thé, cin xdc dinh 16 rang cac myc dich hwéng t6i va sip xép
theo thit tu vu ti€n cho cac muc dich.

Péi véi cac hoat dong héi, hop cép phong, cé‘m_ phai xdc dinh muc dich
mdt cach cy thé, 6 rang va kha thi. D& xdc dinh dugc cu thé myc dich ctia hoat
dong héi hop, ngudi 1anh dao cdp phong cén tra 101 cau héi: Hoat dong héi, hop
duge t6 chirc nhdm giai quyét nhimg vén dé gi? Mic d6 cin thiét giai quyét va ¥

nghia cia viée giai quyét nhiing van dé d6 cy thé ra sao?
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Luu y: Dbi véi cdp phong thudc cic co quan Trung uong hodc clp tinh,
viéc 6 chirc hdi, hop mang tinh lién nganh, pham vi rong va quy mé 16n. Trong
truomg hop d6, viée phbi hop tb chic hoat ddng héi, hop 1a difu kién, yéu cu dé
dam bao thanh cong.

Tur mue dich héoi, hop s& quyét dinh cach thire t5 chire va didu hanh héi hop.

- Nguyén tic tO chirc hdi hop (yéu cdu vé cach thirc tb chirc h6i hop): Tai
Piéu 4, Quyét dinh sb 45/2018/QD-TTg ngay 09 thang 11 nam 2018 cta Tha
tuéng Chinh phii quy dinh ché d§ hop trong hoat déng quan ly, diéu hanh ciia co

* quan thuée hé théng hanh chinh nha nudc, nguyén tic té chirc cude hop duge

* quy dinh nh sau:

+ Giai quyét cong viée ding tham quyén, tur chi, ty chiu trach nhiém
trong viéc thuc hién nhiém vy, quyén han dugc giao, cép trén khong can thiép
va gidl quyét cong vige thude thdm quyén cia cdp dudi va cdp dudi khéng
chuyén cong viée thude thdm quyén 18n cho cép trén giai quyét,

+ Tuan tha phap luat, tap trung din chu; cong khai, minh bach va bao
dam bi mat nha nude theo quy dinh cia phap luat.

+ Tb chirc cude hop theo ké hoach cong tac hofdc kh1 thyc sy cin thiét
phil hop véi tinh chét, yéu cdu va ndi dung clia van d&, céng viée can giai quyét;
véi tinh chat va dic diém vé 6 chire va hoat dong cna tung loai co quan, don vi.

+ Xac dinh 13 muc dich, yéu cau, ndi dung, thanh phfin thar_h du; dé

cao va thuc hién nghiém tic trach nhiém ca nhan trong chi dao, ch tri, tham du

cudc hop, trach nhiém cda cic co quan bao dam, phyc vy cude hop.

+ Léng ghép, két hop céc loai cude hop c6 nodi dung lién quan véi
nhau hop ly; ddy manh ‘mg dung cong nghé thoéng tin trong viéc td chirc hop; cai
tién, don gian hoa thu tuc trong t6 chire cude hop; bao dam chét lugng, hiéu qua,
thiét thue, tiét kiém, khéng phd truong, hinh thirc.

+ Khéng lam anh hudng dén cidc hoat ddng céng vu khac cua co
quan, t6 chirc, ngudi c¢é thadm quyén, viéc tiép nhén va giai quyét thi tuc hanh

chinh cho céng dén va t6 chire theo quy dinh cda phéap luat.
227



b) K¥ nidng chudn b 16 chirc hoi hop

- Thanh Idp Ban t6 chike hoi, hop: Ban T chitc ¢6 trach nhiém x4y dung
ké hoach t6 chirc hdi hop va phén c6ng, phin nhiém cho céc bé phan va ¢4 nhin
phu trééh tieng mang viéc. Cac by phan va cd nhan chiu trdch nhiém bdo cdo
truémg Ban 16 chirc v& phan viéc dugc giao. Tuy theo muic dd, quy mé va tinh
chét cta Hoi nghi, cude hop ¢ xdc dinh ngudi cb thém Cjuyén ra quyét dinh
thanh 14p Ban t chirc.

Déi véi cae cude hdi, hop do phong chuyén médn chiu trach nhiém, nhung
lién quan dén cac linh vuc, cac cz’ip, cac nganh khéac nhau trong pham vi réng, co
" thé bd tri thanh phan tham gia Ban t6 chire 1a ngudi cé vi tri va anh hudng cao
nhét trong quén 1y hodc trong chuyén mén.

- Xdy dung ké hoach, chwong winh t6 chire hoi hop, sw kién: Mubn té chire
hiéu qua mot hoat dong héi, hop cu thé, ¢4 nhan/don vi té chirc héi hop cin tim
hiéu day du thong tin v& ké haach héi, hop vé chuong trinh nghi su. Dé ¢6 diy du
nhitng théng tin nay, cAn d4t ra va tim cau tra i cho mdt s6 cau héi cu thé nhur:

+ Muc dich cia hoat dong héi, hop 1a gi?

+ Déi twong tham gia la nhitng ai?

+ S6 lugng ngudi tham gia cu thé 14 bao nhiéu?

+ Thoi gian, lich trinh thye hién céc phan ndi dung cu thé ra sao?

~ + Diéu kién vt chét va phuong tién k¥ thudt phuc vy hoat déng héi hop
cu thé 13 nhu thé nao? v.v.

Sau khi ¢é duge nhimg cau tra 161 khai quat trén, cin ¢ quy md, tinh chét
cia hoi, hop, céc ca nhan/don vi td chire hoi, hop lam to trfnh, dé an 16 chire hoi
nghi, hoi hop, héi thao trinh cip c6 thadm quyén.

Nhitng hdi nghi, héi hop, hoi thao cia cac co quan bd, nganh, Cép tinh,
tharth phé trye thude Trung wong té chitc cin trinh The tuéng Chinh phi céc
héi nghi, h§i hop, héi thao dudi cép tinh, thanh phé thi lam t& trinh g Cha tich
Uy ban nhan dan tinh, thaoh phé. N&i dung quan trong clia t trinh, d& 4n theo

quy dinh can néu bat cac diém sau:
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+ Ly do, danh nghia t6 chirc, muyc dich ctia héi nghi, hdi hop, héi thao;

+ Thoi gian va dia diém t6 chirc hdi nghi, hdi hop, hoi thao; dia diém
tham quan, khao sat (néu c6) phuc vu cho hdi nghi, hdi hop, hdi thao;

+ Nbi dung cht yéu cia héi nghi, hoi hop, hoi thao; dy kién chuong
trinh nghi su va cac hoat dong bén 18 hoi nghi, héi hop, hoi thao;

+ Thanh phan tham gia t6 chirc: co quan phia Viét Nam, co quan phia
nudc ngoai, co quan i trg (néu cd);

+ Thanh phén tham du: sb lugng va co clu thanh phz"in dai bidu, bao
odm ca dai biéu Viét Nam va dai bidu c6 quée tich nudc ngoai; khach méi chinh
1a can b lanh dgo caa Nha nude, Chinh pha, dia phuong;

+ Nguf‘m kinh phi td chirc hoi nghi, hdi hop, hdi thao (tir ngdn sich
Nha nuée, ngin sich cha dja phuong, ngan sich cua tb chic quéc té cha quan,
huy dong tai trg...).

T& trinh, d& 4n vé viée té chirc hoi nghi, héi hop, hdi thao cin giri sém 1én
clp co thdm quyén dé ¢6 du thii gian xem xét va phé duyét, ddng thoi bao dam
dé c6 du thoi gian cho cong tac chuan bi hoi nghi, héi hop, hdi thao, trong dé cé.
ca viée gt gidy mdi cho céc dai biéu nuée ngoai (néu 12 hdi nghi, héi hop, hdi
thao qudc té hodc c6 yéu tb nudc ngoai).

- Trién khdi cac cong tac chudn bi tién hank hoi, hop:

+ Phb bién ké hoach dén cac b6 phén lién quan thong qua cong van
hodic hop mét tric tiép dé phd bién ké hoach va bién phép trién khai. .

+ Chuin bi vé nhin sy: Ban T4 chirc thanh 1ap cac tiéu ban héi, hop
nhu Tiéu ban N&i dung, Tidu ban Hau c¢én, Tiéu ban L& tan, Tiéu ban An ninh,
Ban Thu ky... (tuy quy mé hdi, hop) nhdm didu hanh viéc trién khai thue hién
ké hoach t chirc hoi, hop.

+ Chuédn bj vé ndi dung: day la khau quan trong nhat. Tiéu ban Noi
dung ho#c cic thanh vién dugc phan cong phuy trich mang ndi dung phai tham
mury, chudn bi néi dung thdo ludn, trao déi tai cac phién hoéi, hop; chuén bi cdc
tai liéu tham khao; goi v thao ludn vé cac van d& noi dung; du thao két ludn hay
tuyén b, nghj quyét ciia hdi, hop hodc ghi nhén nhing két qua thao luan tai céc
phién cua hoi, hop va bién soan ky yéu héi, hop.
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+ Chuén bj vé didu kién, co s& vit chit: Tiéu ban HAu cin hodc cac
thanh vién duge phan ¢éng phu trach phai tham muu chuén bi cic didu kién dém
bao cho hdi nghi, hdi hop, hdi thao; 1ap dir tri kinh phi chi tiét cho toan bd hoi
nghi, hoi hop, hdi thao (kinh phi c6 thé tir ngudn ngan sach, cia tb chirc quéc té
chii quan hodic vin déng tai tro); 1én phuong 4n chuin bi v& dia didm, chd an
nghi cho khdch, nhét 13 khich qudc té, Ban Td chirc ciing nhu trang tri, am
thanh, anh sang, hoa, nudc ubng, chuong trinh vin nghé... Tidu ban L& tan
chuéin bj cac khiu dua dén, bé tri an &, di lai, qua ting hru niém.

+ Bdo ddm an ninh cho héi nghi, héi hop, héi thao: Tiéu ban An ninh
can chuén bj ké hoach bao dam an ninh cho hoi nghi, hdi hop, hoéi thio ngay tir
khi khach quéc té dén sén bay, 1am thé ra vao hdi nghi, hdi hop, hoi thao; bao
ddm an ninh trong qué trinh tham gia hdi nghi, héi hop, hdi théo, cic chuong
trinh tham quan, d4 ngoai cho dén khi khach roi Viét Nam.

+ Bao dam cac didu kién v& y t&; Khi c6 khach quéc t& dén tir cdc
nude hay khu vuc dang ¢é dich bénh thi khi dén cira khdu Viét Nam cin yéu ciu
ho ¢6 t& khai vé tinh trang stc khoe, ddng thoi theo ddi sirc khde cua nhimg
ngudi cé biéu.hién khéng binh thuong; cén bé tri tram y té luu dong phuc vu héi
nghi, hé1 hop, hdi thao; bao ddm vé sinh an toan thyc phém tai cac bita an hodc
chiéu d3i trong thoi gian héi nghi, hoi hop, hédi thao.

+ Chuan bj phong hop cho héi nghi, hdi hop, hdi thao: Viéc trang trf
va sfp xép ban ghé va chd ngdi s& tity thudc vao tinh chét ctia hoi nghi, hdi hop,
héi thao va khuén khd dién tich ctia phong hop. Céc méu bé tri phong hop
thuémg duge sir dung nhidu nhu sau:

BG tri theo kidu nhé hat (cho cdc héi nghi 16n)

DO LIBSO
S0P ES
S seed
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BA tri theo hinh vuéng (cho céc hdi nghi khodng 25 ngudi)
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B4 tri theo hinh chit U (cho hdi nghi khoang 40 ngudi v&i chi toa ngdi diu)
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Du bé tri phong hop theo hinh thirc ndo thi ciing cin bao dam diy du
trang thiét bj k¥ thuat nhu' am thanh, 4nh séng, man chiéu, may chiéu, may tifh
va céc thiét bj hé tro can thiét khac.

- Ldp phuong dn diéu himh héi hop:

+ Chuén bj va tap duot thé hién céc ndi dung da dwoc chudn bi cho viéc
diéu hanh: doc thir dién vin khai mac, 1oi d& dn, dién vin bé mac va nhimg néi
dung khac (néu co); 1én phuong 4n thé hién.

+ Chuin bi néi dung dan dat, cach thire thé hién noi dung din dit tién
trinh hdi hop.

+ Tién liéu nhiing tinh hubng c6 thé xay dén trong qud trinh diéu hanh,
chudn bj cac phuong an xit y.
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+ Trong qua trinh diéu hanh dai héi, héi nghi, hoi thao, giao ban, v.v.
ngudi didu hanh ¢in lwu v van dung cdc k¥ ning giao tiép truc tiép bing ngdn
ngit néi va giao tiép phi ngdn ngir d dam bao tinh higu qua cua viéc diéu hanh.

- X4c dinh céc yéu t6 anh hudéng dén hoi hop.

| ¢} Ky ndng 16 chitc hii hop

%  Dbi véi hoi nghi va nhimg cude hop c6 quy mod 16m, ngudi lanh
dao, quan Iy cp phong cin nim duge cic hoat dong chinh din ra trong cong
téc tb chirc hoi hop:

- Tién hanh 16 chirc héi hop (Chwong trinh khai mac; Chuong trinh chinh;
Bé mac):

eChuong trinh khai mac: do ngudi din chuong trinh (MC) diéu hanh.

+ Van nghé (néu ¢6)

+ Tuyén bb 1y do, giéi thiéu dai bisu

+ Gidi thi¢u Poan Chu tich va Ban Thu l{)’f ho6i nghi, héi hop, hdi thao.
Moi Chu toa/Chu tich/Chu tri (sau ddy goi chung 1a Chu tich) va Poan Chd tich
1én diéu hanh héi nghi, hoi hop, héi thio; m&i Ban Thu ky 1én Jam viéc.

eChuong trinh chinh (do Chu tich va Doan Chu tich diéu hanh) gdm cic
ndi dung:

+ Phat biéu khai mac cia Chﬁ'tich héi nghi, héi hop, hdi thao.

+ Phat biéu chao mimg (néu c¢é).

+ Trinh bay bao cao chinh (d61 v6i hoi nghi, hoi hop) hay dé dan khoa hoc
(d6i v6i hoi thao): Trinh bay céc bao cdo vé nhitng ndi dung can thiét phai thio
ludn va quyét dinh tai hdi nghi, hdi hop hay nhimg bio céo khoa hoc vé nhiing
noi dung lién quan tai hoi thio.

+ Thao fun: d nghi, goi ¥ néi dung thio luéin dé céc dai bidu phat bidu ¥ kién.,

Luu y: Sau phz"in phat biéu trinh bay bao cdo chinh cuia hdi nghi, héi hop,
néu hoi nghi, hoi hop cé nhidu ndi dung, c6 thé chia thanh céc phin nhém dé
hop theo nhfmg ndi dung nhat dilnh. trude khi dua ra tﬁﬁﬁg qu.a- chung tai hoi
nghi, héi hop. Pi véi hoi thao, sau khi trinh bay bao cdo dé din khoa hoc ¢6 thé
1ap céc hdi déng hay tiéu nhém riéng dé thao ludn khoa hoc theo chuyén nganh
nhim tiét kiém th&i gian va di siu vao nhitng van dé chuyén nganh.
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eChuong trinh b& mac (c¢6 thé do Chi tich didu hanh hoic ngudi dan
chirong trinh didu hanh).

+ Van nghé diu gi&r (néu co).

+ Phit biéu clia Chu tich hdi nghi, hoi hop danh gia két qua hoi nghi, hoi
hop; théng qua Tuyén bd cua hoi nghi hoic Tuyén b cta Chu tich h6i nghi,
Nghi quyét, Quyét dinh hay Chuong trinh hanh déng hoéc Quyét tam thu cla
hdi nghi, hoi hop. Déi véi hoi thio, trén co sé bdo cdo ciia cic hoi dong hay tidu
nhém riéng, Chu tich/Chti toa héi thao danh gid két qua cude hdi tho, ghi nhén
nhitng két qua dat dugec.

+ Truéng Ban td chirc (hodc ¢6 thé Chi tich hdi nghi, hdi hop, hdi théo)
: phat biéu cam on va tuyén bb bé mac héi nghi, hdi hop, hoi théo.

+ Két thic hoi nghi, héi hop, hdi thao. |

% P6i voi nhimg cude hop c6 quy md nhé hodc hop ndi bd, ngudi 1&nh
dao, quan ly cip phong can:
+ Xdc dinh ngi dung, chi dé cude hop;
» Tép trung sy chu y clia cdc thanh vién tham gia cuge hop;
« Chii tri cdng bb Iy do, chi d& cugic hop va tién hanh diéu hanh cuéc hop;
+ Kiém soat va quan Iy cac y kién tham gia trong cudc hop, dam bio
dang chi d8, ding thoi gian;
'+ Chu tri dénh gi, nhdn xét timg ¥ kién hodic téng hop ¥ kién vao cubi
budi hop; )
. Két luan va bé mac cudc hop

Hép: Mot s6 tiéu chi danh gia cudc hop

CUQC HQP THANH CONG

- Cdc cude hop dupce duy tri va thuce hién diing theo ké hoach da xdy dung
trong ké hoach thire hién nhiém vu ctia don vi .

- N§i dung cde cudc hop duge thong bdo truoce, dwgoc chudn bi chu déo tir
nguwoi chu tri dén céc thanh vién.

- Moi nguoi déu chép hanh nghiém chinh thoi gian quy dinh va c6 y thirc

déng gép, tdp trung vao nhitng ngi dung trong tam theo myc tiéu cugc hop.
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Khéng khi cugc hop dan chi, tao sy dwoe dé‘ng thudn cao sau khi két thic cde
cugc hop; '

- Cugc hop ddp g dwoc cde muc tiéu di dé ra. Goi mé nhiéu y tuong
méi, khich Ié tinh than trach nhiém cua cac thanh vién tham gia cud hop

CUQC HOP THAT BAI

- Chat hrohg cuge hop khéng cao, thiéu sir tap trung, rhéng nhdt ctia cdc
thanh vién; |

- Nguoi chii tri chudn bi ngi dung chua ky, tham nhiéu néi dung cdn thdo
lugn, ban bac. Trong 16 chire, diéu hanh cuée hop chwa cé sy goi mo, dinh
hudng va phat huy vai tro tich cuc cia cde thanh vién. Con ndng suw dp ddt trong
didu hamh, trién khai ngi dung hop; Thiéu su ban bac trao doi dé 'tim. ra gidi
phdp, cdch thiec higu qud nhdt

- Nguoi duw hop con e ngai, thu dong hode lo la, coi nhe viéc hop. Thuc
hién nhitng ndi dung cong viée ma chu tri dua ra mot cach mdy méce hode a dua.
Thiéu trach nhiém, thiu ki tudt trong qua trinh tham gia cudc hop;

- Cuéc hop Kt thitc ma khong thuc hién duwgc muc tiéu nao dd dé ra. Tam

Iy ngiroi dy hop ndng né.

- K¥ ndng xir by tinh hudng phdt sinh trong t6 chikc héi hop ciia linh dao
cdp phong

Trong qua trinh héi, hop dién ra, khéng it trudmg hop xudt hién nhimg tinh
hubng ma ngudi didu hanh cén linh hoat trong xir 1y dé hoan thanh t6t vai trd clia
minh va gitip cho hoat dong hoi hop dat t61 két qua mong mudn. Dir ké hoach t6
chire va cong tic chudn bi diéu hanh ¢6 dwgc lam t6t nhu thé nao thi nhitmg tinh
hudng cén tré vide hoan thanh muyc tiéu hoi hop ciing ¢6 thé bat ngd xay ra. Nhimg
tinh hubng nhur vy s& khong thé lam héng hodc dnh huéng qua 1om dén két qua héi
hop néu ngudi didu hanh kidm sodt duwoc tinh tinh va xtr Iy duge vAn d& mét cach
hop ly va nhanh chéng. Ngi dung duéi day tép hop mot sé tinh hudng, ninr vy, ciing
nhimg goi y vé cach thirc giai quyét chiing mdt cach hidu qua.

+ Xung 4ot giira cac thanh vién tham dw cude hop

Dbi khi ngudi lanh dao cap phong phai déi mat véi tinh trang, cac thanh
vién du hop c6 nhing v kién trdi chidu nhau, mau thuln, thim chi xung dot
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nhau, din dén thiéu kidm so4t ngén ngfr, hanh vi. Bién cudc hop thanh cudc cai
va cing thing.

Néu cuée hop chi giéi han trong pham vi phong, ngudi lanh dao can giir thai
d6 binh tinh, khach quan; thu hit su chi y cia nhitng ngudi du hop va 1ap lai trét tu
mot cich dit khoat v nhe nhing nhét cé thé; sau do cAn nhin manh lai tAim quan
trong cda hoat d{ing hoi hop dang dién ra, nhdn manh su hop tac cin thiét dé dat
dwoc muc tidu cia hoat dong nay, ddng thoi khuyén khich sy tham gia cia tit ca
nhimg ngudi ¢é mét vi su thanh cong chung.

Néu cude hop ¢é su tham gia cﬁa cac don vi bén ngoai, dé xur ly tinh huéng
+ xung dét gifra cac thanh vién tham gia, ngudi 13nh dao cép phong cAn goi dich danh
don vi ctia c4c thanh vién d6. Nhic lai muc dich cudc hop, yéu ciu nhimg ngudi
dang c6 xich mich dimg phét biéu. Nhanh chong chuyén sang cho mét bén thir ba
néu y kién.

Néu c6 thé, hay tao didu kién cho céc thanh vién ¢6 co hoi dugce chao hoi
x4 giao truéc cude hop, dicu nay sé phin nao gitp han ché tranh cii gay git hay
gdy gb trong cude hop cing thing, |

+ Tinh huéng thoi gian hoi, hop bi kéo dai

Thoi gian hoi, hop bi kéo dai qua nhiéu ma khéng dua ra dwge gidi phap
ho#c dat duge su dé‘ong thun cin thiét.

 Néu tinh huéng nay xay ra, mgt cude hop bd sung cin thiét "dquc td chitc
vio mdt thdi diém gin nhét ¢ thé dé tranh tinh trang v6i vang dua ra nhimg két
luén 4p dat, duy ¥ chi ma hau qué tidu cuc 1a hiu nhr ¢6 thé du dodn dwogc mot
cach chic chan. Trong trudng hgp niy, nhimg viéc cu thé ma ngudi didu hanh
can 1am 1a: nhic lai muc dich cta hoat déng héi hop; tom 1t nhitng quan diém
khéc biét d3 duoe phat biéu; nhn manh dén thoi han va su khan trirong can thiét
dé ¢6 dugc nhimg giai phap xir Iy vén dé; phan cong nhing c6ng viéc cu thé cho
cude hop bd sung sau dé; xdc dinh rd nhimg yéu cau dbi véi cude hop bd sung
nay; xac dinh thoi diém cho cude hop dé.

Trong truong hgp nhiéu ngudi néu y kién ca nhin, hiy dé nghi ho
khong nén lam mét thai gian cude hop. Khi ¢6 nhidu ngudi tham gia y kién
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& mot vin d8, ngudi chi tri cudc hop nén nhic nhé khi thiy ¥ kién sau trung
18p v&i ¥ kién trude dé.

Mot giai phap khac giap xir 1y tinh hubng thdi gian hoi, hop kéo dai vuot
quéa ké hoach dy liéu, d6 13 ngay dAu budi hop, ngudi cha tri hoiic thanh vién
trong Ban t6 chirc s& c6ng bd quy ché cudc hop. Theo @6 4n dinh thoi gian trién
khai cho timg muc trong ndi dung cudc hop; 4n dinh thoi gian phat biéu cho
ting ca .nhén (ho#c don vi) tham gia.

+ Tink hud'ng héi, hop tram lcfng

Ngudi lanh dao cép phong khi chi tri hoat déng hoi, hop ma khéng khi
dién ra qua trim, nhimg nguoi tham dir thy déng, viée cin lam trude tién 12 “pha
bing”. Tirc 13 tim cach thay ddi trang thai d6 bing mdt ciu néi hém hinh, hai
huéc. Co thé din dit ndi dung cudc hop thong qua mét ciu chuyén di dom...
Cach nay phlt hgp véi cude hop trong pham vi t6 chirc phong.

Mét cach khac dé xir 1y tai chd tinh hudng nay, ngudi didu hanh can tr
minh 16 ra hiing hai hon, chi d¢ng dua ra nhitng vén dé tranh luan, c6 thé
khuyén khich su tham gia bing cach trao quyén luan phién giit vai trd didu hanh
nhimg ndi dung cu thé cua hoat dong hoi, hop cho nhimg dbi tugng khac nhau.
DPay la cach phi hop voi nhiing cude hop ¢é quy md 16n hon ma phong chuyén
mon phai chiu trach nhiém tb chirc va didu hanh.

Néu tinh trang héi, hop trAm I:il_lg c6 nguyén nhan tir khéu t& chuire hoat
ddng nay thi cin xem xét lai nhitng ndi dung sau: Muc dich héi hop ¢é thuc
sur can thiét? Ké hoach hoi hop c6 thyc sy duge xdy dung 167 Chuong trinh
nghi su ¢ thye sy hop 1y? Cong tic chudn bi va cung cip théng tin cho cac
déi tugng tham gia hoi hop ¢6 duge chu déo, diy da va kip thoi hay khéng?
Viée bd tri phong hop va cdc trang thiét bi ¢ anh huéng tiéu cuc dén biu
khong khi hgi hop? v.v.

Néu tinh trang trAm léng trong hoat dong hdi, hop van tiép tuc dién ra va
ching t6 ddy 13 mét nét van hoa cia td chire thi viée xir Iy tinh trang nay khéng
con 12 nhiém vu tire thdi ctia ngudi didu hanh ma tré thanh vén dé cin giai quyét
trong qud trinh x4y dung vin hoa tb chirc.
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+ Tinh huong nguoi dw hoi, hop bat binh véi nguci diéu hanh

Nhimg ngudi tham gia hoat dong héi, hop thé hién sy bat binh véi
ngudi diéu hanh.

P& xir Iy tinh hudng khéng mong mudn niy, ngudi didu hanh hoat déng

hoi hop cén lubn ghi nhé: cin tranh moi sy dbi ddu trong qué trinh diéu hanh héi
hop; chu ¥ 1ing nghe nhitng v kién chéng dbi véi thai @3 binh tinh, ty tin; tranh
nhiing binh ludn tic thod ¢é thé din dén tinh trang gia ting cang thing; thé hién
rang minh d3 hiéu vén dé dwoc d& cap; ¢b ging tim ra mdi lién hé gitta vin dé
" cang thﬁng duoc dit ra véi chu dé chinh cia hoat dong hoi, hop dang dugc tb
" chire, tir @6 khéo 1éo dua cdc y kién va ngudi tham dy tré v& véi néi dung
* chirong trinh &3 dinh.
- Béo cdo, tdng két hoi hop: Sau khi két thiic hoi hop, ngudi lanh dao, quén
1y can thyc hién viéc bao cdo, tong két két qua td chirc hoi hop. Viée bao cao ¢o thé
thue hién bing vin ban hojc théng qua t6 chiic cude hop véi lanh dao cAp trén
nhim téng két nhimg két qua dat dugc va nhitng vén da cn riit kinh nghiém.

d) Ky ning diéu hanh hi hop

- Ngudri chd tri va yéu cAu dbi véi nguai cha tri:

+ Ngudi Cha tri (con goi 1la Chu toa, Chu tich) hdi nghi, hdi hop, hdi thao
14 ngurdi chiu trach nhiém diéu hanh mdt cude hdi nghi, héi hop, hi thio dé bao
dam cude hdi nghi, hoi hop, hdi thdo d6 di dén thanh cong, dat dugc myc dich
yéu ciu dé ra trong ké hoach td chitc. '

+ Yéu ciu déi véi ngudi chi tri:

Ngusi Chu tri hdi nghi, hdi hop, héi thao phai nim vimng tén chi, muc
dich, chirc niing nhiém vu, didu 1& va chuong trinh hoat déng cia t& chirc chu
quan hdi nghi (nhu co quan bd, nganh, dia phuong, t6 chirc xa héi, doanh
nghiép) dé bao dam dién bién cua héi nghi, hoi hop, hoi thio luén di ding
hudng va dat két qua cin thiét nham gidi quyét van dé, thic day su phét trién
clia co quan, tb chirc.

Nguoi Cha tri hdi nghi, héi hop (héi nghi, hdi hop chir khong phai héi
thao vi héi thao thi khéng cé biéu quyét) can ndm viing nhimg quy dinh vé thé 18
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biéu quyét ciia t& chirc chi quan, thi du biéu quyét bing cach gio tay, 4n nut trén
bang dién tir, biéu quyét bang phiéu kin, bidu quyét theo nguyén tic da sé qua
ban (trén 50%), da sé tuyét dbi (2/3), nguyén tic nhat tri (unanimity) hay nguyén
tic ddng thuan (concensus). Py 14 nhimg nguyén tic thudng duoc st dung
trong cac hdi nghi, hdi hop ¢a trong nude va quéc té,

Nguoi Ch tri hdi nghi, héi hop can ndm ving lut phép, cic quy dinh,
quy ché cia Nha muée lién quan dén Iinh vue hodc nhitng van dé s& ban thao tai
héi nghi, héi hop d& tranh di dén nhing két ludn, nghi quyédt, tuyén bé trai véi
phéap luat, quy dinh, quy ché hién hanh.

Chuén bi nhimg thir can thiét cho hdi nghi, héi hop, hdi thio: Viéc chudn
bi trude cude hop tuy rit ngin nhung lai mang lai hiéu qua va tiét kiém duoc
thoi gian. Ngudi Chi tri ¢An xéc dinh 16 muc dich, ndi dung chinh, thoi gian cla
cudc hoi nghi, hoi hop, hdi thao; thanh phan tham dy, nhimg céng oy hd try
(may chiéu, may in, hé théng am thanh, tii lidu...).

Ngudi Chi tri cn chuén bj cho minh that tét tam thé dé cha tri/didu hanh
héi nghi, hdi hop, hdi thao: strc khée (dzfic biét 1a giong nodi), tdm ly binh tinh
(khéng qua lo lang), ndm ré chwong trinh nghi su cta héi nghi, hoi hop, hoi
théo; cach thirc diéu hanh hoi nghi, hoi hop, hdi thao.

Ngudi Chu tri hdi nghi, hoi hop, héi thao phai mic trang phuc lich SILI’
hon c4c dai biéu binh thuong, dac bi¢t khi chu tri cac héi nghi, hoi hop, hoi
thao quoc té hay c6 yéu té muéc ngoai (khach moi, ban thu ky, nha tai
trg...); voi nam gidi thi phi hgp nhét 13 mic com-18 thit cra-vat. Néu ngudi
Chu tri la nir giéi thi can mic 4o dai truyén_ théng Viét Nam hodic bé vest
trang phuc ¢ong sdé.

Ngudi lanh dao cip phong khi gitt vai trd 1 ngudi Chu tri hoat déng hi,
hop, bén canh viéc thuc hign déy du cac yeu ciu trén, cAn c6 mot sb luu ¥ sau:

* Nhitg cudc hop lién nganh cin cé su tham gia cta lanh dao cac
cap/nganh, phai cé vin ban ding ki trude véi Van phong Bd, Nganh hodc Uy
ban nhin din c¢ip tinb/huyén dé phéi hop chuin bi ndi dung, bé trf lich lam viée

va phéan cdng chuyén vién theo ddi, phuc vy;
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* Kiém soat, quan 1y t6t chuong trinh hop, dic biét nhitng cudc hop tap
huAn, trién khai cac hoat déng chuyén mén doi héi nghiém ngit ca vé thoi gian
va ndi dung;

* Cha ¢ “tin hiéu” ¢ nhu ciu phat biéu cua ngudi du hop;

* Trong qud trinh diéu hanh cudc hop, cin ¢é kha ning bao quat, ndm bit
va xir Iy linh hoat, khéo 1éo d6i v&i nhimg tinh hudng phat sinh ngoai dy kién;

* Khéng quan trong ai ndi, ma quan trong la nhimg diéu ho ndi cé dang
trong tam va tuan tha quy dinh cha cube hop khong.

- M6t s6 hru ¥ d6i vé6i lanh dao cdp phong trong didu hanh cuée hop

+ Sir dung hiéu qua nhifng phut diu tién;

+ Lua chon hinh thire thao luén;

+ Tranh “déc chiém” dién dan cudc hop khién nhan vién hodc nhitng
ngudi dy hop bi ap lyc va qua tai vé théng tin;

+ Tranh “hinh thirc hod” cude hop. Tic 13 tb chirc hop mang tinh chiéu 18,
hop cho du th tuc hoic dé dbi pho;

+ Trong cic cudc hop lién nganh, tranh lam dung cic thudt ngir chuyén
mdn. Luu ¥ cac nhén vién trong phong vé didu nay khi thuyét trinh,

+ Khi chu tri cudc hop phong, tranh ap dit v chl quan 1én nhén vién;

+ Cén kiém tra hoat dong cua thur ki cudce hop;

+ Piéu khién viéc bidu quyét théng qua; _

+ Cha y ling nghe (Néu can ghi chép céc v kién phat biéu);

+ Cén ché ngy cam xic, gitr thii d6 diém tinh;

+ Néu phai tra 10i cde ciu chdt van, cin: ngin gon, rd rang, tryc tiép vao
van dé;

+ Khuyén khich nhiing y kién c6 gia tri phit hop v&i chu & cude hop;

+ Khéng phén biét, uu i véi ¢4 nhén nao trong cude hop;

+ Tao co hdi cho nhitng ngudi mdi, ngudi tré la nhin vién trong phong
phét biéu;

+ Sau khi hop xong cin ¢6 su danh gid, rat kinh nghiém.
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- Néu ngudi lanh dao cdp phong 13 ngudi chu tri d6i voi hoi hop trong
nude, can chia y:

(1) Xay dung churong trinh nghi sy va chuong trinh lam viéc:

- Chuong trinh nghj su thu(‘mg bao gém nhimg muc chinh sau:

+ Khai mac hdi nghi, hdi hop, hdi thio;

+ Théng qua chuong trinh nghi su cua héi nghi, hdi hop, héi thio;

+ Théng qua bién ban hoi nghi, héi hop lan trude (néu co);

+'Nhtmg vén d& méi nay sinh san hdi nghi, héi hop 1an truée;

+ Thao ludn céc d& muc thude noi dung hdi nghi, héi hop (dé muc 1, @é
muc 2, & myc 3...) |

+ Céc vén d& khéc c6 1ién quan dén chii d& hodic néi dung chinh cia hoi
nghi, hoi hop, hdi thao;

+ Tém tit nhimg quyét dinh cia hdi nghi, hai hop hodc két ludn cla hoi
thao va ké hoach hanh déng;

+Bé mac.

- Chwong trinh 1am vide ciia héi nghi, hdi hop, héi thao can thé hién chi
tiét cho timg cong doan cta hoi nghi, héi hop, héi thao (dang ky dai biéu, thoi
- gian khai mac, thoi gian céc dai biéu trinh bay va phat bidu y kién, nghi giita
£10, nghi an trwra, tham quan, di ngoai v.v...).

Du thao churong trinh nghi sy va chuong trinh 1am viée duge giri dén cac
dai biéu dé xin y kién sira dbi, bd sung, khoang 1-2 thang trude khi chinh thitc t
chre hdi nghi, héi hop, hoi thio. |

(ii) C6 muc dich r6 rang va nghiém khic vé thdi gian: Muc dich nay can
duge ngudi chi tri néu rd ngay khi bét dau héi hop. Viée nay gitip ngudi chi tri
ludn ludn tap trung cho ndi dung chinh ctia hdi hop bam sat trong tdm va khong
b1 kéo dai thoi gian.

(iii) Nguoi Chu tri cén tao ra khéng khi dan c¢hu, tranh luan trong hdi hop
dé moi ngudi duge néi hét suy ngh, 1ap ludn va phuong 4n cta minh; khoéng nén
ngit 101, cit ngin phat bidu (trir khi qua thoi legng quy dinh) hodic khéng cho
phat biéu. Nhimg ph::'lf biéu phan bién s& lam sang t6 vAn d& mét cach khach
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quan, bién chimg v6i diéu kién c6 cin it dé kiém nghiém dé chinh x4c ciia quan
diém néu ra.

(iv) Dé tranh trudmg hop cac ¥ kién trai chidu phat biéu tap trung vao mot
lic ¢ thé din dén su hoang mang cua cac dai biéu khic va dinh hudng quan
diém sai 1&ch, nguoi Chu tri ¢dn bd trf xen k& nhimg phét biéu c6 quan diém
khéc biét, tham chi dbi 1ap nhau d& cdn bing va khoi goi, khich 1& khong khi
tranh ludn trong hi nghi, hoi thio - b&i vi su co sét cia hai chidu ¥ kién dbi 1ap
nhau s& dan t6i chan Iy.

(v) Nguoi Chi tri hdi hop cin ndm chic céc vén d& va nhét la dir kién
duoc cac tinh hubng khéng mong mudn xay ra trong hdi hop ¢6 kha ning lam
mét tip trung vao ndi dung trong tam, 1am lac d&, tham chi gy that bai hdi hop
(thi du, tranh luan giita nhitng ¥ kién déi 14p nhau dén mirc dAn dén mot vai dai
bidu hay ca nhém dai biéu c6 thai d§ cuc doan bo hoi trudng, tiy chay hoi hop).

(vi) Ngudi Chu tri héi nghi, hoi hop can ¢6 k¥ niing didu hoa, héa giai
xung d6t gifta cac y kién khac nhau, thdm chi déi l4p vé lap truomg, quan diém
trong hdi nghi, hoi hop. Khi xuét hién nhing y kién trai chiu nhau, tiy theo
mirc 86 khac biét, nguoi Chu tri ¢6 thé dwa ra y kién ca minh theo cach tiép can
va nhén thirc vin d& mét cach hop 1y, phan tich khoa hoc va phuc vu cho lgi ich
chung ctia t6 chirc. |

(vii) V& viéc sir dung vai tro ctia Poan Chu tich: Trong mét sb hoi nghi,
hoi hop, h{ii thao, ngoai ngudi Chu tri/Chu tich hdi nghi, héi hop, héi thao cd thé
s& bau Phé Chu tich hdi nghi, héi hop, héi thao. Trong truong hop dé, ngudi Pho
Chu tich cling can chudn bi chu ddo moi mit giéng nhu ngurdi Chu tich hdi nghi,
hoi hop, héi thao dé thuc hién nhiém vu trong trudng hop duoc phan cong chi
tri mét phién hop nao d6 hodc chu tri ca phién hop toan thé néu nhu Chu tich
véng mat vi Iy do nao do.

(viii) P& hoi hop thanh cong can ¢6 sur phoi hop gilta nguai Chi tri va cir
toa, tirc 13 toan thé nhitng nguoi dir héi hop. Vi vay, ngudi Chu tri cin khuyén
khich, déng vién va tao didu kién dé cic dai biu tich cuc phat bidu ¥ kién ¢6
chét lugng, déng gép hitu ich vao ndi dung va két qua cia hoi hop. Dé khuyén

khich moi ngudi tich cure thao luan, ngudi Chu tri cin:
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+ Néu rd nhitng diém cén thao ludn (néu rd dé bai);

+ Mdi cac dai biéu tham gia v kién véi sy din dét cia ngudi Cha tri.
Ngudi Chi tri cling c6 thé chi dinh phat biéu néu thiy ngudi nao dé t6 ra rut ré
va ngudi Chu tri thdy cn nghe v kién ctia ngudi do.

+ Ghi nhan 1ai va dat lai cAu héi dé khing dinh y kién cia ai d6 13 ding
nhu véy (viéc nay 1a rat cin thiét trong trudng hop thao luin nhiimg van dé phitc
tap hodic ngudi phat bidu dién dat chua that rd rang).

+ Pé nghi cac dai bidu cho y kién v& didu ma mét hay mét s& dai biéu
trong hdi hop néu ra ma ngudi Chn tri cho 13 hop 1y nhumng chua di thng tin dé
ra quyét dinh. |

+ Khi nguoi Cha tri dd l&ng nghe hét cac v kién phét biéu cua cac dai
bidu, d6 1a Nic ngwdi Chil tei cAn thé hién nang lyc lanh dao bing cach dua ra
nhitng két lufin hay quyét dinh cudi cting, ddng thoi chi dao Ban Thu ky phai ghi
cac quyét dinh nay vao bién ban héi hop. |

(ix) Trong trudmg hop héi hop can biéu quyét vé mot hay mot s6 vén dé
nhit dinh bang phiéu kin, ngudi Chi tri hoi hop cin didu hanh dé biu ra Ban
kiém phiéu. Ban kiém phiéu sé& ¢6 trach nhiém té chirc bé phiéu kin, trong dé c¢6
 khau 1am phiu c6 déng ddu x4c nhan phiéu tréng d6 13 hop 16 cita tb chirc (trénh
phidu gia), phat phiu tring dén timg dai bifu c6 quyén bd phiéu, phd bién quy
dinh vé& viéc bd phiéu, sau khi cic dai biéu bd phiéu hét thi thu phiéu va kiém
phiéu, cudi cting cong bd két qua bd phiéu.

(x) Nguoi Chi tri cfing cin sir dung t6i da vai trd cia Ban Thu ky trong
viéc theo ddi, ghi chép dién bién héi hop; téng hop v kién, cung cip tai licu
tham khao, ghi nhdn két qua théo luan, két qua bidu quyét (néu c6) va lam thanh
bién bén hoi nghi, héi hop, hdi thio. |

(xi) Cudi budi héi hop, nguodi Chi tri cin tdng két, danh gia két qua dat
dugce ctia hdi hop. Piac biét, dbi véi hoi nghi, nguoi Chu tri cin thong qua Nghi
quyét, Tuyén bd, D& xuit kién nghi, Chuong trinh hanh déng hay Quyét tam
thur... Trong trudng hop héi thao, khi téng két hdi thao, ngudi Cha tri cin khﬁng
dinh nhimg vAn d& d& dugc hoi thao nhit tri, trén co s& d6 méa dé xuit, kién nghi
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céch giai quyét van ¢&. Nhimg van @& chwa duoc khéng dinh thi ngudi Chi tri
can huédng cho cac thanh vién di hdi thao tiép tuc suy nghi va bam sat thue tién
cudc sbng dé didu chinh quan diém cua minh, ddng thdi c6 thé ghi nhan cédc van
dé d6 dé tiép tuc thao luén trong cac cude hgi thao sau nay.

- Néu ngudi lanh dao cip phong chi tri héi, hop cé yéu td nude ngoai:

Do tinh chét dic thi nén ngudi Chi tri hdi nghi, hdi hop, hoi thao qubc
ngoai viéc cin ¢ nhing yéu cau va k¥ ning co ban nhu ngudi Chi tri hoi nghi,
héi thao trong nuée thi con phai chil ¥ thém cac yéu cdu va k¥ nang chu yéu sau:

(i) Nim 3 ton chi, muc dich, diéu 1€ hoat ddng cua %) chire hay co quan
cht quan cia héi nghi, hdi hop, hdi thao dé bao dam viéc thao ludn cdc ndi dung
- va dua ra cac quyét dinh cia hoi nghi, hdi hop, hdi thao khdng di chéch, khong
" trai v6i ton chi, myc dich, didu 18 cia td chirc hay ¢o quan chi quan cuia hoi
nghi, hoi hop, hoi thio.

(i1) N&m ro chién luge, ké hoach hanh dfng cua té chirc chu quéan nhim
tranh truomg hop cac thao ludn va quyét dinh ca hoi nghi, hdi hop, hoi thao trai
v6i chién lugc va ké hoach hanh dong cia t6 chirc cha quan.

(iii) Nam & yéu ciu cu thé ciia hdi nghi, hdi hop, hoi thao phai chu tri
(yéu cAu vé ndi dung va két qua dat duoc). Bit diu vao cude hdi nghi, héi hop,
héi thao, ngu&i Chu tri ¢in quan triét cac ndi dung sau:

Muyc dich cudc hdi nghi, hdi hop, héi thao: Muc dich phai dat duoce 14 gi?

Thanh phin tham dy: Giéi thiéu thanh phén dai biéu tham dy. Néu 1 hdi
nghi, héi hop thi khi bidu quyét s& phai quy dinh 1o dai bidu ndo duoc quyén
biéu quyét (va khi phat phiéu bidu quyét chi phat cho nhimg dai bidu hop 18).

Thoi gian budi héi nghi, hdi hop, hdi thao: Néu rd thti gian hdi nghi, hdi
hop, hoi thao dé cdc dai bidu biét, dong thdi ngudi Cha tri phai bao dam diéu
hanh héi nghi, hét hop, hdi thao theo ding théi gian quy dinh.

Céac ndi dung chi tiét: Ngudi Chu tri héi nghi, héi hop, héi thao phai phé
bidn 8 cac néi dung chi tiét can trao doi va quyét dinh tai hoi nghi, hé1 hop, hoi
thao d& c4c dai bidu tap trung y kién vao nhitng van d& ¢in thao luan va quyét

dinh, tranh lan man, lac dé.
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Ngudi Chi tri nén tao diéu kién cho cdc dai biéu ¢6 co hdi duge chio hoi
x4 giao va lam quen trudce phién hop, diéu nay s& phin nao giap han ché tranh
cii gay gét hay gy gé trong phién hop cing thing. -

(iv) Khi t6 chire hdi hop ¢6 yéu 6 nude ngodi, can quy dinh va bdo
trude ngdn ngir sir dung tai hdi hop dé cac dai biéu c6 sir chudn bi. Nguoi
chi tri hay nuée cht nha cfing cén b tri ddi ngii phién dich ¢6 d& ning luc
dé dich duéi hoiic dich ddng thoi (dich cabin), bao dam thanh céng cho hi
nghi, hdi thao.

" Ngoai vln dé khac biét ngén ngit, do cac dai biu dén tir cic nude khac
nhau nén ¢an chi ¥ yéu td khac biét van héa gilra cac nude, cac khu vue.

(v) Ché d6 biu quyét: ngudi ch tri hoi nghi cdn ndm vimg nguyén tic
biu quyét ctia t chire chi quan dé bio dam thuc hién ding quy dinh v& thi tuc
biéu quyét.

(vi) Ghi nhan két qua héi nghi, héi thao bang cac hinh thirc nghi quyét, ra
tuyén bé chung, hop bao ¢dng bd: Két thiic hdi nghi, ngudi Chi tri can chi dao
¢6 hinh thitc ghi nhén két qua héi nghi nhu ra nghi quyét, quyét dinh, tuyén bé
chung hay hop bao & cong bd két qua hai nghi.

(vii) Sau khi hdi nghj két thiic, cin danh gid vé cong tac td chirc:

+ Danh gia cia cac dai biéu va khach moi;

+ Panh gia cia ta va rat kinh nghiém;

+ Dénh gié ciia du luan quéc té lién quan dén héi nghi, héi thio.

+ Panh gi4 téng két vé néi dung, két quﬁ héi nghi, hoi thao

+ B4o cao quyét todn vé tai chinh.

(vii1) T chitc cdc hoat d6ng trién khai thuc hién két qua: Sau héi nghi,
ngudi Chi tri hoi nghi, héi thao can ¢6 bao céo 16n ban 1dnh dao cua td chic hay
co qué.n chi quan vé két qua hdi nghi, hoi thao va thic ddy viée td chirc trién
khai thyc hién céc két luan, két qua, chu truong, nghi qu"y'ét,' qLiyé’t’ dinh, chuong
trinh hanh dong da thong qua tai hdi nghi hoédc cac két ludn tai héi thao. Nguai
Chu tri hdi nghi phai bao dam dé cac két ludn, nghi quyét cha hdi nghi dwoc

thue hién.
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(ix) Ngudi Cha tri can ¢é k§ ning néi, trinh bay, dién dat van dé. Péi véi
ngudi Chi tri hdi nghi, hoi thao, k§ ning néi rat quan trong vi né thé hién phong
thdi, sy hidu biét cia ngudi Chii tri va 4nh hudng téi chét lugng hoi nghi, hoi
thao. Ngudi Chi tri cdn chii ¥ nhitng diém sau:

- Suy nghi k¥ trude khi n6i: Ngudi Chi tri can suy nghf k§ trirée khi phat
ngdn béi nhimg diéu minh n6i ra s& mang tinh dai dién cho toan thé hdi nghi,
hgi thao.

- Néi tir ton, cham rai, rd rang: Ngudi Chu tri cin néi tir tbn, chdm rii, 15
rang ‘dé ngudi phién dich c6 thé chuyén tai chinh xéc va ddy di ndi dung minh
néi va dé cdc dai bidu c6 thé hidu duge didu ngusi Chu tri muén dé cap. Didu
ndy rit quan trong, ddc biét trong cdc hdi nghi, hoi thio quée t& dé tranh nhimg
hiéu 1am do ¢6 nhiéu néi dung phitc tap va bit dong ngén ngi.

- S& dung nhitng cdu ngin gon, d& hidu: Piéu nay 14 rét cin thiét nhim tao
thuén lgi cho ¢ ngudi ndi va ngudi nghe. Nguoi chu tri ndi nhimg ciu ngin gon
s& it bj méc 15i, gitip cac dai biéu ndm bit duoc théng tin nhanh hon, giam cing
thing, nhét 1a khi cac dai biéu ¢ mét méi vi hoi nghi kéo dai véi nhimg noi
dung phure tap. |

- Kiém soat nhip th¢ va tu thé ding, ngc}ii, cir chi, dong tac: Kiém sodt
duge nhip thé khi ndi trude hdi nghi, hoi thao la rat quan trong. Ngudoi Chu tri
can ngfii— hodic dimg thing, vai md rong va hit thd sdu trude khi néi. Pé co thé
kiém sodt duoe nhip thé ciia minh, ngudi Chu tri nén néi nhitng cu ngdin, tranh
vira néi vira thé hdn hén. Khi dién dat, nét mit, giong néi, cac dong tic tay phai
biéu 18 tinh cam mét cach hop 1y.

- Binh finh, tur tin: Ngudi Chu tri cén c6 phong thai binh tinh, manh dan,
tr tin, tranh biu hién lo sg, bdi rdi, lang ting khi néi hodc trinh bay, phat biéu
dé bao dam tdt cong viée cha tri, 13nh dao héi nghi, hoi thao.

- Phai ¢6 thai do ding muc, khiém tén, cau thi, tén trong ¥ kién dai bidu:
Ngudi Cha tri héi nghi, hdi thao khéng duge to ra ngae man, ché bai, coi thudng
y kién cta dai biéu trong qua trinh cha tri, didu hanh héi nghi, héi thao vi phai
co su hgp tac tich cuc cua cu toa thi hoi nghi, hoi thao méi thanh cong.
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(x) Ngudi Chu tri héi nghi, hdi thao phai dong vai trd 1a ngudi phat ngdn
chinh cia hdi nghi, hdi thao va cta td chire, co quan chi quan vé& hai nghi, héi
théo trong céc tiép xiic véi bao chi va cac phuong tién truyén thong dé thong tin,
quéng bé vé sy thanh céng va nhitng két qua clia hoi nghi, héi thao, nhimg tiép
xiic d6 véi béo chi ¢6 thé 1a ¢hi dong (thi du chu dong té chirc hop bio dé cung
chp thong tin cho gidi truyén théng) hay tra 157 cac cudc phéng vén cia cac
phong vién bao chi, dai phat thanh, dai truyén hinh.

(xi) Sau khi hoi nghi, héi hop, hoi thao két thic, cén danh gia vé cdng tac
t5 chirc. Bén canh d6, 1am béo cdo vé héi nghi, trong d6 néu ré ndi dung nio da
dat dugce, nd1 dung nao chua, téng két chung dat duge nhiing gi, v.v... Pé lam
béo cao tét, chuyén vién phai nam chéc muc dich, ndi dung cude hop, cac van dé
thao ludn, theo déi xem cac ndi dung nao di dat duoc, dat duge bao nhiéu % va
cubi cling, ldm quyét toén tai chinh.

Trén ddy 13 nhimg ndi dung chi yéu vé cac yéu chu va k¥ nang t6 chre,
k¥ nang chil tri hdi nghi, hdi hop, héi thao trong nuée va qudc té. Trong bdi
canh hdi nhép quéc té. cac co quan bd, ban, nganh, dia phuong, td chirc, doanh
nghiép ngay cang ¢6 nhu ciu td chic thudmg xuyén cac hdi nghi, héi thao, trong
d6 ¢6 cac hdi nghi, hoi thao qubce € voi nhimg muc dich, ndi dung va quy mé
khéc nhau. Do viy, d8i véi timg héi nghi, hoi thao, ¢in c6 su chuén bi sém va
chu ddo & tit ca céc khéu, dic biét 1a khau néi dung va chu tri, didu hanh d8 bao
dam thanh cong ctia hdi nghi, hoi thao.

3. K¥ ning t6 chirc si kién ciia linh dao cip phong

a) Yéu cau vé sw hiéu biét va néing licc diéu hanh

Linh dao cAp phong thudng ciing 12 ngudi chiu trach nhiém t6 chirc cac
sir kién lién quan dén pham vi chuyén mén trong thAm quyén ciia phong. Theo
d6, ngudi 1anh dao cin dap ung duoc cac didu kién sau:

- Nhén thirc 18 vé muc dich, tinh chét su kién, thanh phin tham du, céng
chiing hay d5i twong ma su kién hudng t6i;

- Ndm biit duge tAm anh hudng, tic dong va hiéu Gng tir sir kién s& duoc

td chirc.
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- C6 tAm nhin va kha ning bao quét, quén 1y céc van dé lién quan dén sy
kién nhu dia diém dién ra sy kién, diém dén tiép sau sy kién (néu cé); céc don vi
phu trach hiu cdn nhu 4m thanh, 4nh séng, hiéu tng dic biét, ban ghé, hoa, mrdc
uéng...; nhin vién tham gia td chirc su kién, nhén vién phu trach an ninh, nghé
si, khach moi. . .;

- C6 kha ning du lidu dugc trude cae s cb b thé xay ra; 1ap san cac ké
hoach du phong trong cac trudmg hop bét thuang lién quan dén thoi tiét, an ninh,
k¥ thujt;

* - C6 hiéu biét va quan Iy tét vé cong tac truyén thong, tao didu kién thuan
loi nhét cho cdc phéng vién béo chi tac nghiép, thu thip, chon lgc anh, phim ciia
cac nha bdo lam tir liéu quang ba va hru trit;

" - C6 kha ning dap tmg linh ddng va cao nhét cac van dé phét sinh nhu
mét dién (bd tri may phat dién hodc ngudn dién du phong), sy thay déi/didu
chinh v& thoi gian t6 chire sy kién (do nhimg nguyén nhan bét kha khang),
phuong 4n b sung, thay thé khi chuong trinh b phé san do sur ¢ phat sinh.

b) Quy trinh 16 chirc su kién

- Phén loai cac sy kién ma phong thuc hién

+ Duya vao chi thé d& xuét su kién:

« Su kién do cip trén yéu cu t§ chitc: Cic don vi cip phong véi tur
cach 14 don vi chuyén mon s& chiu sy quan ly truc tiép ctia cdc co quan va
lanh dao cap tré. Trong truémg hop duoe yéu ciu tir cdp trén, phong sé phai
xay dung chuong trinh, ké hoach t6 chirc su kién theo muc tidu da duot x4c
dinh tir cdp trén.

« Sir kién do phong d& xuat: D& phuc vu cho hoat ddng nghiép vu chuyén
mon, phong cé thé dé xudt td chire cic su kién cén thiét. Bé& dugc td chire, lanh
dao phong phai c6 vin ban d& xudt va dwoc cip trén phé duyét.

+ Dya vao pham vi sy kién:

« Su kién lién quan dén nghiép vu chuyén mén cta phong: La nhitng sur
kién lién quan dén pham vi chuyén mén cua phong, gin lién v&i chire nang,

nhiém vy, thim quyén ma phong duge giao phé.
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* Sy kién chung ma phong tham gia: La nhitng su kién chinh tri, kinh
té, xd hoi ma phong tham gia véi tu cach 1a mét don vi lién quan hodc duge
huy dong.

+ Dura vao vai trd trong t& chue sy kién

« Phong chu tr hoat dong td chirc su kién: Theo dé, todn bd chuong
trinh, ké hoach phai do phong xay dung, lanh dao phong s& truc tiép giir vai tro
diéu hanh, quan 1y hoat déng t6 chirc sy kién.

« Phong phdi hop t6 chire su kién: Phong chi ¢6 vai trd tham gia, phdi
'hop mét khéau, hodc mét ndi dung nao dé trong sir kién. Do vy, phong s& thuc
hién cac nhiém vu theo sur phan cong ctia Ban td chirc sy kién.

Tuy timg loai su kién dwoc t6 chitc ma ngudi lanh dao cp phong sé.chi
dao, didu hanh dé thyc hién thanh cong su kién. Tuy nhién, di sy kién nio ciing
ddi héi ngudi 1anh dao phong cin nim duge:

- Muec tiéu, nhiém vu cta su kién

Nguoi linh dao, quéan ly cdp phong phai xic¢ dinh duge muc tiéu hudng
té1 cta viée td chure s kién 1a gl dé tir d6 xac dinh céc thanh ph‘fin tham gia; d6i
tuong cong ching ma sy kién hudng téi; xac dinh tinh chat, quy mé sur kién; du
kién thoi gian, dia diém té chirc sur kidn; dur tril ngan sach danh cho s kién va
xéc dinh ¢ twong chit dao, diém nhén cho su kién.

- Xay dung ké hoach va chuén b1 16 chirc sur kién;

Hién thuc hoa muc tidu bing viée xdy dung ké hoach té chie sy kién. Ké
hoach td chitc sur kién bao g«f:‘om cac noi dung nhur:

 +Thoi gian, dia diém tb chic sy kién;

+ 86 luong dai bidy, thanh phan tham du;

+ Céc tiét muc/ndi dung chinh cua sir kién;

+ K& hoach truyén théng, quang ba su kién;

+ Nhén luc, vat tu can thiét cho viée t6 chire sy kién;

+ Lap du tru kinh phi trinh 1&nh dao hodc co quan chii quan phé duyét;

+ Thiét k& cic miu gidy mai, bandroll, phudn, banner, t& roi, backdrop,

video clip....
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+ Phan cdng cu thé trach nhiém va thoi han hoan thanh dbi véi tirng dau
cong viéc.

Céc cbng tac chuin bj cho t& chizc su kién gom:

+ Lam viée trude véi co quan quéan 1y hanh chinh nha mrée vé chil truong
t4 chirc su kién, néu can thi xin gidy phép td chirc sy kién (theo quy dinh);

+ Duyét mu thiét ké va 4n hanh cidc miu gidy mei, bandroll, phuén,
backdrop, poster-...;

+ Trién khai k& hoach lam viéc v6i cic co quan truyén thong (béo viét,
~ bao mang, dai phat thanh, dai truyén hinh Trung wong va dja phuong) vé quang
ba su kién; '

-+ Hoan tét cac hop ddng v6i céc nha cung cép dé bao dam di nhan luc,
vat tu can thiét cho viée t6 chire sy kién;

+ Hinh thanh hd so xin tai tro va trién khai lién hé xin tai trg;

+ Tién hanh ldp dit cac hang muc cén thiét nhu san khiu, phuong tién Am
thanh, hé théng énh sang, ciing khung backdrop, trang tri...;

+ Luya chon ngudi din chuong trinh, phy trach an ninh, hju can...;

+ Gui gidy moi khach chinh (VIP) va cac khich khac, khang dinh sy tham
du ctia khéch chinh va chudn bi phuong én tiép don khach chinh, chuan bi bai
dién vin cta khach chinh;

+ Lap danh sich khich mdi, giri gidy moi va xac nhén sy tham du cia
khach méi; chuén bj qua tang cho khach sau sir kién; |

+ Kiém soét, didu chinh ngan sach thuc té, cic khoan chi phat sinh. Gitr
héa don, 1ap bang bidu rd rang;

+ Téng duyét chuong trinh;

+ Luu ¥ su bién déng cua thoi tiét (dé phong mura, bio, lut 16i...).

+ Ngay trudc khi dién ra sy kién cin kiém tra lai kich ban, 1oi dan cia
nguoi dan chuong trinh, bat dién vin coa dai biéu; kiém tra 14n cudi hé théng
thiét bi 4m thanh, 4nh sang, trang tri...; chinh d6n trang phuc theo ding quy
dinh; nhic nhd k§ viée tiép don khach chinh, kiém tra lai vi tri ngdi cta khach
chinh; tiép dén, chudn bi chu ddo khu vyc tac nghiép cia bdo chi; phé) bién lai

yéu clu déi véi bd phan chup anh, quay phim;
249



- Téng két su kién:

Sau khi & chirc sy kién: Cam on, tién khéch chinh hoiic dua khich chinh
dén dia diém ké tiép; khin truong thu thap anh, clip ghi hinh cta phéng vién;
chon loc nhitg hinh anh c¢é gia tri lam tu liéu giri bao chi;

Lap b4o céo tdng két - danh gia vé viée t chirc sy kién: Tdng két, danh
gid, rat kinh nghiém; chét lai bang chi phi giri b phén ké toan; xdy dung bio
céo tong két; phan céng phéi hop, didu hanh, tham gia su kién gui lanh dao hodc
CO quan chu quan.

¢) Cic yéu té anh hwdng dén 16 chive sw kign

C6 nhiédu yéu 16 c6 thé anh huéng dén viée to chire su kién, tuy nhién can
cht ¥ t51 mét s6 yéu t6 co bén sau:

- Nang luc va sy nhay bén cta ngudi lanh dao cap phbng trong viéc té
chirc su kién;

- Kinh phi duge sir dung cho viée t6 chire su kién. Yéu t6 nay s& quyét dinh
quy md, hinh thirc td chitc sy kién, quyét dinh viéc lua chon dia diém, nha cung cép
dich vu td chize su kién va tit ca nhén luc, vat luc st dung trong su kién;

- Dija diém t6 chirc sy kién: Viéc t6 chirc sy kién cin tinh toén, b6 tri dia
diém phtt hgp véi muc tiéu chi qué.ng ba su kién hodc tao diu kién thudn lgi cho
nguoi tham gia su kién...;

- Thoi gian t6 chirc-sy kién: Viée td chic sir kién cling cln ¢4n nhic, sdp
xép, lua chon thoi gian phd hop d& dam bao viée tham du cia dai biéu, khén
thinh gia quan tim dén sy kién.

- Thoi tiét: Can quan tdm dén vén dé& nay, dic biét 13 dbi véi nhitng su
kién t6 chite ngoai tri dé chuin bi nhiing phuong 4n dy phong, tranh trudng
hgp mua, bao...

- - Dan chuong trinh sy kién: Luén ¢6 phuong an dy phong dé trong trirdng
hop bat kha khang co su thay thé kip thoi.

d) Ciic hogt dpng tdc nghigp dé 16 chirc thanh cong su kign

Pé té chic thanh cong sy kién, ngudi chi tri td chite su kién cén chi ¥

céc hoat dong tac nghiép co ban bao gdm cac khau sau:
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(i) Nghién ciu cac yéu td lién quan c6 thé anh hudmg dén viée td chirc sir
kién (ké ca vé thdi gian, dia didm, ndi dung va hinh thirc tién hanh sy kién);

(ii) Hinh thanh chd dé, 1ap chuong trinh va k& hoach téng thé cho viéc t6
chic sy kién: Piy 1a khdu quan trong hang du, quyét dinh sy thanh cong, tic
dung va y nghia cia sy kién;

(iii) Chuén bj & chirc su kién: Ra soét, kiém tra lai toan bd cac khiu, cic
hoat déng chuén bj cho sir kién tir khau chuén bj co s& vat chit, phuong tién k§
thuét, chuong trinh, ndi dung, khach moi, bao chi (bao viét, dai phat thanh,
truyén hinh, bdo mang), trang tri phong hop hofic noi & chire sir kién, chuén b
t:}ing}ihém hodc qua luu niém. ..

" (iv) Té chtrc dén tiép dai bidu (co thé gdm ca dai biéu trong mrée va nuée
ngoz‘ﬂ)_, khéch mdi (thi du, khéch chinh 1 dai biéu cao cp cta Dang, Chinh phu,
Qubc hoi, Mat trin T quéc Viét Nam...) va khai mac su kién;

(v) Té chirc didu hanh cac dién bién chinh cia sy kién (thy thude quy mé
va ndi dung cia su kién, cdc hoat déng chinh ca su kién cé thé dugc tién hanh
ddng thisi hodic ké tiép nhau tai nhitng dia diém khéc nhau); |

(vi) Tb chirc phuc vu n ubng trong thdri gian t6 chirc su kién: C6 thé co
chiéu d&i dudi hinh thic tiéc dimg, tiéc ngf’ii; hodc don gian 13 bita dn séng, dn
trira, &n t6i thong thudmg cho céc dai bidu va nhitmg ngudi thamn gia td chire su
kién; bd tri nue ubng (tra, ca phé, nude ngot, mrée sudi) tai nhimg dia diém
dién ra sy kién; :

(vii) TS chirc phuc vu luu tré, van chuyén trong s kién: Trong trudong
hop su kién duoc té chire dai ngay, cin chil y bé tri nha khach, khach san, chd &
cho cdc dai biéu va khéach moi (ké ca dai bidu va khach moi nude ngoai); bo tri
céc phuong tién van chuyén cho dai bidu va khach mai tir khach san dén cac dia
diém dién ra sy kién hojic gira cac dia diém dién ra su kién;

(viii) Té chie thuc hién cdc hoat dong phy trg trong su kién (nhu cau
truyén hinh, chuong trinh vin nghé, trao giai thuéng, vinh danh cdc nha tai trg,
vin dong quyén gdp tur thién, hop bao, di thim co s& cach mang, thim nghia

trang, 1iét si, tAng qua cac ba me Viét Nam anh hung...);
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| (ix) Két thiic sur kién va giai quyét cac cong viéc sau su kién: Bay t6 cam
on khéch chinh (VIP), cac dai bidu quéc té, tién khach chinh va cac dai bidu
nude ngoai va trong nude; khan truong thu thip anh, clip ghi hinh coa phoéng
vién; thanh todn cho céc nha cung cip... Ban T6 chirc sir kién hop tdng két,
nhin xét, phan tich v& toan b cong tac td chirc, rit ra nhitng bai hoc kinh
nghiém can thiét; 1am béo céo téng két trinh lanh dao hodc co quan chi quan;
chét 1ai bang liét ké chi phi thuc chi giri bd phan ké toan.

(X) Xtc tién v& quang ba su kién: Trudce khi tién hanh sy kién, can c6 bai
viét, gip g& bdo chi d& cong bd vé viée td chic sy kién, muc dich, v nghia,
chuong trinh, ndi dung dé thu hit sy chil y va huéng img cia cong ching; trong
th&i gian dién ra su kién cin duy tri théng tin, hinh &nh vé& sy kién trén céc
phuong tién bdo chi; sau su kién c¢én chon loc nhitng hinh anh cé gia tri lam tu
liéu gl cdc phuong tién truyén théng dé tiép tuc tuyén truyén, quang ba, in
thanh bd tai liéu vé sy kién va lam tu liéu lvu trit.

(xi) Quan hé véi cac nha cung cdp dich vu bd fro cho viée td chire sy kién
{bao dam dé cac dich vu nay dugc cung cé"tp df‘iy di, ding thoi han, ¢6 chit lugng),

(xil) Quan tri tai chinh trong t6 chirc su kién (quan Iy su phat sinh, cb
ging bao dam thuc chi theo dy toan, ghi chép chi tiét cac chi phi phat sinh...);

(xiii) Du phong va giai quyét' cac su b trong & chite sv kién (nhu mit
dién, nmra bio, i lyt, sy ¢b k¥ thudt, tai nan, sy véng mit dét xuit vao gir chot
cua khach chinh...};

(xiv) Chi1 ¥, quan tdm hoidc chim séc coéng ching, dbi tugng hodic khach
hang ma su kién hudng toi; danh gia mire d6 tac dong, anh huong cua chuong
trinh, sy kién t41 cong ching; | |

(xv) Dam bao vé sinh, an toan va an ninh trong qua trinh 6 chirc sy kién
(ké ca vé sinh an toan thue phim, khéng gy nhimg vén dé phirc tap vé trat tu va
an toan xa hoi, bao dam an ninh, chdng chay nd, tai nan, su cb k¥ thuét...)

d) Xit Iy cdc tink hudng bit ngo phit sinh trong 16 chive s kién

- Tinh huéng khach moi tham dy ¢6 mat qué it so vai du kién:

Khach moi khéng t6i duge 6 kha nhidu 1y do khach quan hodc chu quan.
Néu da téi gid G ma van chua thiy khach moi xuét hién, hay lién lac ngay voi
ho dé c6 thé nam bit tinh hinh. Néu khach dén muén hodc ddt ngdt bso ring
khéng ti duge, can cha ddng dy tru truée nhan luc tir chinh don vi ngéi thé chd
chit khdng nén phu thude hoan toan vao khach moi, béi ho c6 thé s8 ving mit vi
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bat ¢t Iy do dot xudt ndo. Kinh nghiém la ty 1€ khach tham dy thuong chi dat
50-60% trén tdng sb khach di mai. Do d6, dé dam bao khong phai giai quyédt
tinh hudng nay thi s6 lwong mai i thidu phai gAp dbi sé heong khach du kién s&
tham du sy kién thyc té.

Cin chi dao nhén vién trong phong nhéc lai cho khach moi vé sy kién vdi
cac thong tin cy thé, déy du. .

- Tinh huéng khach moi tham du ¢6 miit ddng hon so véi du kién:

Ludn phai cé phuong 4n du phong khi chuén bi phin co s& vat chét, day
la yéu ciu kém theo khi dat dich vu véi nha cung cip dich vu té chirc sy kién.

Vi du: Dy phong thém sé luong ghé dé tién hanh ké thém khi phat sinh
khach'méi.

“_ Tinh hudng giip mura, bio khi t& chirc sur kién ngoai trés:
“Pay 1a tinh hudng ludn phai c6 su chuln bi trude khi dy dinh t6 chic su
kién ngoai troi. M6t s6 gial phap cho tinh hubng nay la:

+ Chon thdi gian t6 chire: Cha dong lién hé v6i cée té chirc hodic Trung
tdm dur bdo c6 uy tin d& dy bdo chudn xéac nhét c6 thé tinh hinh théi tiét trude
khi Ira chon ngay dién ra chuong trinh.

+ Trang bi cac vét dung chéng mua bdo cho trang thiét bi sir dung trong
su kién:

Céc thiét bj lién quan dén dién t nhu 4m thanh, dnh sang, may chiéu,
man hinh cén dugc bao quan k¥ cang, tranh nudce mua va ké cao hon so vé1 mat
d4t. Nén sir dung loai man hinh LED danh riéng cho ngoai troi. Céc th dién cong
suét 1én cling cin che chin dé tranh nuéc mua gy chap dién, chdynd.  * -

Céc vat dung nhur ban ghé, néu ¢6 thé di chuyén duoc dén khu vuc tranh
mua thi nén di chuyén sém. T4t ca céc vat dung ngoai troi khac cling phai dam
béo dii trong luong d& khéng bi thdi bay hodc ¢é thé neo duge ¢b dinh xubng
dudi dat. Cac phan trang tri cho san khau nén st dung nhimg cht liéu chiu duge
diéu kién thoi tiét khic nghiét & ngoai troi.

Khu vue Diéu khién (Control Center) nén setup sin nha tranh mua dé
khéng bi anh hudng dén céc thiét bj va mdy méc.

Céc loai 6 d, 18u bat tranh mua béo: C6 thé sir dung loai du tron ¢& 16n
(dudng kinh tir 20 - 28m) khi trdi mua. Pic diém coa loai di nay la thoi gian thi
edng va lap dit nhanh chéng. Ngoai ra, ching ta con c6 thé sir dung nha bat

duoe dung tir cac khung sit. Dac diém cia nha bat 12 chic chin va thim m§ hon
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so v&i di tron. Néu 1am trén dién tich Ién va cé khdch VIP thi nén sit dung nha
bat thay cho du tron.

+ Di c_:huyén dia diém tir outdoor (ngoai trgi) thanh indoor (trong nha):
giai phap nay cin ¢6 su chuén bi tir trude.

e) Nhitng 16i thuwong gdp trong té chirc su kién

Dé t6 chitc duge mot su kién hoan hao 1a didu rét khé, béi ¢6 nhing i ro
khong thé ludng trude c6 thé xay ra bét cit lac nao. Tuy nhién, néu c¢é kinh
nghiém vé viée td chitc sy kién thi hoan toan cé thé han ché & muc tbi da céc sai
lam thuong gap phai khi td chire sur kién, bao dam cho dién tién su kién dugc
dién ra subén sé. | |

Néu muén t6 chire sy kién hoan hao va tranh gip phai 16i, trudc tién can
cb mot ké hoach t6 chirc that ti mi va cac phuong an phong chéng rii ro ¢6 thé
xay ra. Dé 1am dugc didu d6, can ludng tride va tranh céc 16i ma céng tac to
chuc su kién thuong gép phai, do la: |

- Lua chon sai thdi diém t6 chire syr kién:

Viéc 16 chire sy kién néu khong tinh toan k§ dén thoi gian t6 chirc s& dan
t6i viée tming véi cac sur kién khac ndi bat hon, thu hiit nguoi tham dy hon hoic
khach moi quan trong cla su kién ban céng viéc, khéng tham du duoc... Két
qua la sy kién t& chirc kém thu hat va khong dat dugc muc ti€u dat ra.

- Khéng khao sét k¥ dja diém 16 chie sy kién: |

Tuy thudc vao sy kién ma co s lua chon dia diém 6 chic phu hop. Tuy
nhién, néu khéng c6 su kiém tra, khéo sat k¥ dia diém 6 chirc va tinh toan t&i nhing
van dé phat sinh lién quan téi dia diém t6 chire thi ngudi chiu trach nhiém t chirc s&
phéi d6i mit véi nhimg khé khin ¢6 thé phat sinh nhur: qua xa nén khach moi tham
chr khé bb tri tham dir; khé khiin trong viée giri phuong tién giao théng. ..

- Trién khai m&i khach mudn va khéng kiém tra sir tham dur ctia khach moi:

Viée moi khach muén s& khién cho cac dai bidu khé sip xép, b tri thoi
gian tham du khi d3 xdc nhén céc lich khic. Do d6, ngudi t6 chirc cén c6 ké
hoach s&m va trién khai viéc mdi khéach tham du sy kién tir sém. _

Bén canh d6, sau khi giri Gidy moi (thudong khoang 2 tudn), c¢in c6 ké
hoach kiém tra lai su tham du ciia khéch méi tham du @& ¢6 sy ¢hudn bi chu déo
nhét v& bd tri chd ngdi, dd an udng va cac hoat dong cin thiét. Viéc 1am nay
cing gitip Ban té chirc ¢d sy chudn bi ké hoach du phong khéc khi dai bidu quan

trong khoéng tham dw duge su kién. ..
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- K¥ nhiig ban Hop déng khéng 13 rang:

CAn coi trong viéc ky Hop ddng dé dam bao ring ban Hop ddng véi cong
ty t chirc sy kién hodic véi cac don vi cho thué trang thiét bi, dich vu lién quan
t6i td chirc su kién duoc viét chit ché, khong bat bé duge. Tranh diing nhimg tir
nhur “sé duoc thoa thudn” hoic “s& duge quyét dinh trong nhitng ngdy sau dé”.

- Phan bd nhan su khong hop ly:

Sai 1dm v& céch dimg ngudi rit ¢6 thé s& din dén sy thit bai ciia mot
su kién. Dé mét su kién thanh cong, can phin bé, quan tri nguf‘)n nhéan luc
phu hgp cung cac ky ning tuong dwong. Ngudi 1anh dao cin nim rd nguoi
nao C(';_: vu thé vé k¥ ning nio dé sip xép nhan luc & khu vuce, bd phin d6 cho
phit hgp. Néu “diéu binh khién tuéng” khéng phi hop s& dan t&i nhimng budce
vép trong td chirc swr kién va khién cho sur kién khé c6 thé thanh céng nhu
mong doi.

- Dua vao bang gia d¢é dua ra quyét dinh:

CAn cin nhic dé lya chon dich vu, dam bao cac dich IV],I thué hodc mua cé
gié ca phi hop va chét lugng tSt nhit. Tuy nhién ciing cin can nhic viéc chi
trong gia ci dé quyét dinh dich vu. Boi vi néu viée dya vao gid ca dé thué/mua
dich vu, hang muc tir nhiéu nha cung cép khién cho nguoi t5 chitc phai theo doi
va thyc hién nhidu hop ddng véi cac nha cung cip. D6 1a chua ké dén viée cac
dich vu va hang myc khdng tuong thich v6i nhau khi rap néi s& din t&i kb6 khan
va thit bai trong t6 chire su kién. |

- Khéng c6 phuong an dy phong va quéan ly rui ro:

Ngudi t6 chire su kién chuyén nghiép lubn phai tinh t&i cic phuong an du
phong va quan ly céc rii ro ¢ thé xay ra trong su kién. Vi du: khach mai tham
du qua it, dai bidu VIP bt ngo véng mit, nguoi dan chuong trinh dén mudn
hodc dm/bénh, thai tiét chuyén mua gié dbi véi su kién ngoai trdi... Néu khéng
tinh toan va du phong trude nhitg rii ro ¢é thé xay téi, ngudi chiu trach nhi¢m
t& chir si kién s& khéng kip xoay s& dé khic phuc nhitng khé khan bat ngo nay,

anh hudng 16n t¢1 sy thanh cong cua su kién.
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CAU HOI ON TAP VA THAO LUAN
1. Trinh bay vai trd, cic loai hinh va tinh chét cta héi hop?
2. Trinh bay yéu cdu va ndi dung tb chirc héi hop? |
3. Phan tich k¥ ning té chirc héi hop va cach Xt Iy nhimg tinh hudng
thudng gap trong didu hanh héi hop? Cho vi du minh hoa?

4. Néu quy trinh 6 chire sw kién va nhiig van dé can huu y khi 6 chire sir kién?
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Chuyén dé 9
KY NANG GIAO TIEP, UNG XU VA QUAN HE
VOI TRUYEN THONG

1. K¥ niing giao tiép, rng xi trong linh dao, quan ly

CAp phong 1& cip quén Iy co s& nhd nhét trong hé théng hanh chinh, té
chire bd may nha nudce. Vi vdy, cdc k§ ning giao tiép, tng xir duge hinh thanh
tai cip phong s& dugc tiép e phat huy 1én nhimg ting nic cao hon trong hé
thf:_(mg hanh chinh. Cho nén, viéc xay dung céc k¥ ning phu hop va thai 4§ ding
dﬁn ctia ngudi can bd cdp phong trong giao tiép va (mg xit c6 vai trd rit quan
trong cho sy phat trién ciia c4 nhan cling nhur cua té chrc.

ThL_fd té da chimg minh giao tiép chiém t&i 70% thod lwgng lam viéc mot
ngay clia mét ca nhan thdng qua céac hinh thirc viét, néi, nghe doc. Vi véy, hiu
hét nguoi lanh dao, quan 1y khi tuyén dung déu dit k¥ ning giao tiép 1a mét
trong nhiing tiéu chi quan trong d6i véi cac (mg vién. Dic biét, giao tiép, tng xir
c6 vi trf vai tro diic biét quan trong dbi véi nhimg ngudi 1anh dao, quan 1y.

a) Vai tro ciia giao titp, tmg xir trong linh dgo, quin Iy

Giao tiép 13 hanh déng truyén tai théng diép ¢6 mue dich va nhin phan
hdi vé théng diép diy dé tiép tuc truyén tai cdc thong diép cii da duoe diéu chinh
hodic dua ra céc.théng.diép mdi. Giao tiép phai bao gdm yéu t6 truyén dat théﬁg
diép va hidu théng diép. '

Cé hai d6i tuong trong giao tiép 13 ngudi giri va ngudi nhan,

Trong pham vi t5 chirc, giao tiép c6 4 chirc ning chinh la kiém sodt, tao
dong luc, thé hién cam xic va cung cap théng tin.

- Giao tiép kiém sodt hanh vi ciia thanh vién theo nhidu cach. Cac té
chire thudng cd thir bac, trit tu vé quan 1y va cac huéng dan cach fmg xur dé
cac thanh vién phai tudn thu. Khi nhédn vién phai néu céc phan anh lién quan
dén cdng viée, thyc hién nhiém vu duge gizo hay tudn thi ndi quy cda td
chire, lGc do giao tiép thuc hién vai tro kiém soat. Giao tiép khéng chinh thirc

ciing kiém soat hanh vi.
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- Giao tiép hd trg cho viée tao dong luc bﬁng viéc giai thich rd cho nhin
vién vé diéu ho phai 1dm va hiéu qua cdng viéc ctia ho ciing nhur ho phai nd luc
hon néu két qua duéi mire yéu cau. |

- Giao tiép trong nhom 13 co ché co ban trong d6 cac thanh vién thé hién
swr hai long hay buc tite- Vi thé, giao tiép thé hién tinh cam va dép img céc nhu
cau xa héi.

- Chire ning cudi cing cia giao tiép 13 hd tre cho qud trinh ra quyét dinh.
Giao tiép cung cdp théng tin ma cac ¢4 nhan va td chue can dé quyét dinh bing
viée truyén tai cac dir lidu cn cho viée x4c dinh va dénh gia céc la chon.

Kénh giao tiép cé chinh thic va khong chinh thirc. Kénh chinh thirc duoc t6
chrc thiét 1ap dé truyén tai cac thong diép lién quan dén hoat déng chuyén mén ciia
cée thanh vién. Kénh ndy thuong theo thir tw quyén lue trong 6 chire. Cac dang
khac cia thong diép nhu hinh thite ¢4 nhan hoac x4 hol tudn theo cac kénh khéng
chinh thirc ¢6 tinh titc théi va xuat hién nhu la phén umg vai cac lya chon ¢a nhan.

Giao tiép 1a hoat dong thuémg xuyén cia ngudi lanh dao, quan 1y. Déi
tuong giao tiép clia ngudi lanh dao, quan 1y bao gém cap dudi, cip trén, béo chi,
¢o quan bén ngoai trong dé ¢6 ngudi dan, khéng chi ngudi ¢6 lién quan dén
cong viéc.

Muc tiéu cia giao tiép bao gdm:

- Truyén dat thong diép, ménh 1énh, chi thi; hwong dan toi nguol thue hién;

- Tiép nhan théng tin phan héi vé cdc ménh 1&nh, chi thi, huéng dan da
dua ra va tap hop lat cac dir liéu mai, thong tin méi phuc vu cho c¢ong tac lanh
dao quan ly; |

- Giai quyét cac vin d& phat sinh trong cong viéc;

- Gay anh hudng/thién cam/quyén uy d8i v6i ngudi tiép xtc, tir d6 tao
thuén lgi cho ¢ong tac 1anh dao quan ly; |

- Xay dung méi quan hé cong vidc chuyén nghiép giita ngirdi 1anh ddo
quan 1y va chp dudi;

- Giai quyét cong viée ngoai pham vi co quan khi c¢6 ¢dng viée lién quan

dén co quan bén ngoai;
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- X4y dyng uy tin, danh tiéng cho 5 chirc qua viéc quang ba nhitng thinh
tich, thuc tién t6t ctia minh khi tiép xdc véi co quan bio chi hay nhing ngudi c6
lién quan dén céng viée ciia t6 chuc.

b) Cdc nguyén tiic, yéu cdu trong giao tiép, ving xik ciia linh dao, qudn ly

Ngay nay, dé dam bao tinh phit hgp, ding din trong giao tiép, img xi,
hiu hét cic bd, nganh déu ban hanh B6 quy tdc tmg xit trong d6 quy dinh
quy tic tmg xu nhim diéu chinh 1&i néi, hanh vi clia céng chite, vién chirc,
nguoi lao ddng phi hop hudng tdi xdy dung mdt moi trudng vdn hoa. Co thé
dé cap toi mdt s6 nguyén tic va yéu cAu nhir sau trong giao tiép, tmg xir clia
lz"inh“flde_m, quan ly:

* _ Hiéu déi twong giao tiép dé c6 phuong phap va ndi dung phit hgp.
- Théng tin cung cdp trong giao tiép cin rd rang, khong da nghia, khong
tao ra su suy dién sai so véi théng diép ma minh mudn truyén tai.

- Tén trong ngudi giao tiép véi minh, biét ling nghe va phan héi phi: hop.

- S1r dung ngdn ngit phu hgp vai dbi tugng.

- Hinh thire giao tiép mang tinh chinh thic dé tao co s& phap ly ké ca cac
giao tiép bing 1o néi ciing can chinh thirc hod bing vin ban.

¢) Cic yéu 16 dnh hwong 16i giao tiép, teng xir cia linh dao, quan Iy

Cac yéu 6 duoc liét ké duéi day c6 thé 1a tich cye, dem lai hiéu qua tét
trong giao tiép cua 1anh dao, quan-1y néu biét van dung ding va cé thé cb tic
ddng tiéu cuc néu khéng biét van dung hodc van dung khong ding cach.

- Yéu t6 vin hod, truyé‘n thc’fmg: truyén théng trong nién, “70 hoc 71”f"c:hf1
nghia kinh nghiém hodc cac tdp quan, thol quen x4u (lam trai cir meée hai ma
néi...) la tror ngai kha 1ém dbi véi cac lanh dao, quan Iy tré trong méi trudng ¢
cAp dudi nhiéu tudi hon hodic ¢6 kinh nghiém, thim nién cao hon.

- Yéu tb chinh tri: cdc mbi quan hé xa hoéi ching chit, tinh tén ti trdt ty
trong hé théng té chire, cha nghia than htu, cuc b, bé phai.

- Yéu t6 cong nghé: cac lanh dao c6 tubi xa la véi cong nghé khéng tan
dung dugc cac cbng nghé ho tro giao tiép nhanh chéng va thudn loi nhu céc

mang xa hoi (Facebook, Zalo, Twitter, Viber).
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- Yéu té chiy Quan: thidu sy tu tin, thiéu vén sbng va kién thirc ly thuyét va
thuc tién, thiéu nhiét tinh véi cong viée.

d) Ky ning giao tiép, irng xir hidu qud cia linh dgo cip phong

- C4ch thire, phuong phép giao tidp:

+ Béng 1&i n6i: La phuong tién truyén dat théng diép chil yéu trong giao
tiép. Loi ich cia giao tiép bang o n6i 1a tbe d6 va sur phan héi. Giao tiép trye
tiép “mit d6i mat” trén co s& thudng xuyén van la cach tbt nhit dé truyén théng
tin t&i va nhan thong tin tir nhén vién. Bt loi 1on nhét cia giao tiép bing 167 nbi
12 khi théng diép duge truyén qua nhidu ngudi, cang nhidu ngudi thi cang nhiéu
kha ning bi méo mé thong diép.

~ + Béing viin ban: Giao tiép bing vin ban bao gdm cac théng béo, thur, fax,
email, nhin tin, ban tin ndi by, thong bao dan bang (ké cé thong bao dién tir) va
bit clr phwong tién ndo viét ra thanh tir hay biéu tugng. Loi thé ctia kénh giao
tiép nay la ca nguoi giri va ngudi nhin déu cé hd so giao tiép va thong diép
duoc Tuu gifr 14u dai. Vi thé, trudmg hop c6 van dé gi v& ndi dung thi théng diép
d6 van con dugc luu trit & kiém tra, d5i chiéu. Dic tinh nay dic biét cin thiét
dbi véi cac giao tiép dai va phire tap. Vi dy, mot ké hoach hanh déng ¢6 chia
nhiéu nhiém vy trai dai qua nhiéu thang/nim. Bing cach dua thanh vin ban thi
ngudi khoi tao ké hoach. s& c6 thé theo ddi duoc nd trong subt thoi gian thuc
hién ké hoach. Moi ngudi thuong phai suy nghi vé-nhiing gi-¢6 mudn chuyén tai
trong mét théng diép viét mot cach k¥ ludng hon 13 mét thong diép béng 161 noi.
Vi thé, giao tiép bing van ban thuong duge suy nghi k¥, logic va ré rang.

+ Giao tiép khong 16i: Bao gom cir dng ciia co thé, ngit didu hay 4m sic
cua [0 néi, bidu 16 trén khubn mit va khoang cach gilra nguol guri va nhan thong
diép. Chang han nhu: ngudi ta nhudén mot bén mét khi khéng tin; xoa miii khi
thiy khé xir; khoanh tay_dé dimg tach ra hodic tu bao vé minh; nhin vai dé thé
hién su thd ¢; nhdy mét d& to ¥ than mét; g5 ngdn tay 1én mit ban dé thé hién sy
khong kién nhén; vd tran dé thé hién sy suy tuéng...

Hai thong diép quan trong nhit ma ngén ngir co thé chuyén tai dé 1a (1)
mire d6 ta thich ngudi khac va quan tAm dén ho hodc quan diém cua ho va (2)
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tinh trang mbi quan hé gitta ngudi giri va nhan théng diép. Thuc té cho thiy,
chiing ta thudng dimg gin nhiing ngudi ma ching ta quy mén va dung cham vao
ho thudmg xuyén. Tuong ty, néu ta & vi trf cao hon, ta cé xu hudng thé hién
ngdn ngit co thé hon nhu vit chan, hay ngdi nga ngén - thé hién phong cach
thoai mai va tw nhién. Néu chiing ta doc mét bién ban hop chiing ta s& khong thé
ném duoc hét cac shc thai ¥ nghia cia nhitng gl duge ban bac nhu ngudi truc
tiép tham gia hodc dugc xem video cudc hop d6. Biéu cam trén khudn mit cling
véi Am sic giong néi cb thé bidu 16 sy ngao man, hung hing, sg hii, then thung
va céc dic tinh khac.

Trong giao tiép thi khoang cch ciing cé y nghia. Khoang cach phi hop
gifta hai ngudi phy thude chii yéu va cac chuin myuc van hod. Khoang cdch giita

doanh nhan Chau Au s& dugc coi 1a qua thin mat & M§. Néu mét ngudsi dimg

gan ban hon mirc phii hop diéu d6 c6 thé c6 ham y vé su hung héng 4p dao hodc -

qudy rdi tinh duc, nlumg néu dimg xa qué thi c6 thé biéu 16 sy khéng quan tam
ho#ic khong hai 1ong vai nhimg trao d6i dang dién ra.

- K¥ nang giao tiép, tmg xir cu thé:

+ Giao tiép, tmg xiT v&i clp dudi:

Giao tiép, (mg xtr v6i cdp dudi thudng diroe ding dé giao viée, huong din
thyc hién, giai thich chinh sach va quy trinh, chi ra cdc vin dé cén quan tim va
nhan xét chit lugng cong viéc. Ngudi lanh dao, quan ly cin giai thich 1y do ban
hanh quyét dinh va lip lai viéc giai thich nay nhiéu 14n va thong qua cac phuong
tién khéc nhau véi muc tidu 1am cho cip dudi hiéu duge théng diép duoc truyén
tai. Sai 14m cha ngudi lanh dao, quan 1y 1a khi giao tiép thudng khong tham
khao y kién cp duéi hodc tim hiéu quan diém cia cép dudi.

. Ban chat va mdi quan hé cép trén - cip dudi:

Giao tiép tir cAp trén xubng cip duéi 13 hinh thirc giao tiép tir th trudng
téi nhan vién, tir nhimg ngudi lap ké hoach, chinh sich t&i nhimg ngudi thue
hién, tirc 1a giao tiép theo cdu tric thir bac cia td chirc. Su giao tiép d6 mang
tinh chi thi, huéng dan va ting cudng tham gia trong quan 1y. Giao tiép véi cap
.duc')'i thudng khong bét bude phai tra 1di, trir khi ¢é véu clu dic biét,
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»  Yéu ciu chung khi giao tiép v6i cdp duéi:
v Tim hiéu cip duéi vé cac mat nhu: phim chit, ning lyc, tinh cam, tinh
cach dé giao viée cho phil hgp v6i kha ning cia clp dudi.
v' Tim hiu vé @i tuong.
Minh bach, 6 rang. -
Khong thién vi.
Ton trong ngudi nghe.
Biét ling nghé.

NN NEEN

Str dung ngén nglt phu hop.

Khi giao tiép, trao ddi théng tin véi cip dudi cdp trén nén giai thich chi
tiét v& cac van @&, dbi khi dimg lai héi nhan vién xem ho suy nghi gi hodic phan
hdi nhu thé nao vé van dé do.

Nhin nhan cAp dudi mét cach khach quan, trung thue, cu thd nhung toan
dién, khéng nhin nhén cp dudi mot cach hdi hot va chii quan din dén cach noéi
thiéu tén trong. | |

Chn minh bach, 3 rang va cdng bing. Nguoi lanh dzo, quan 1y khéng duoc ép
chp dusi 1am theo ¥ thich, cam tinh ciia minh, khong nén budc nhan vién nay lam
mdt viée rat khé con nhan vién khéc lai lam mét viée rit d& di ho ¢6 cing kha ning
nhw nhau. Pic biét, khi giao viéc khong dugc xuft phat tir v d6 khong trong sing
“giao cho viéc khé, virgt qua kha nang dé phé binh khi khéng lany duge”.

Giao tiép ludn phai c6 hai chidu. Ngusi 1anh dao, quan Iy cling can phai
biét phan héi cia nhan vién. Tiy theo timg loai théng tin, ngudi 1anh dao, quan
ly c6 thé trao ddi tryc tiép hodc tham do. Ngudi linh dao quan ly can trao d6i
mot cach thing thin va céi m& két qua véi nhén vién, | |

Vé&i mdi vin d&, ngudi 1anh dao, quan Iy can ¢6 cach trao dbi véi nhan
vién cho phu hop, ¢ thé trao ddi truc tiép hodc qua vin bén. Piéu quan trong
hon c4, ngudi 1anh dao, quan ly ¢6 chot ¢ach nao dé giao tiép véi nhan vién thi
cling luén bidt gifr khoang cach phu hgp. M6t ngudi ldnh dao quan ly hoan hao
1a ngudi ludn duge nhan vién tin tudng, ton trong, 1a noi nhan vién tim dén khi

¢ khiic mac trong céng viée cling nhu khi hg cén chia sé trong cudc sdng.
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. M0t sb 161 thudong gap khi giao tiép voi cp dudi:

¥" Ngobn ngft, ctt chi, diéu bd khdng thich hop, dao to btia lén hodc sudng
s3 hodc qua cumg nhéc, kho khan.

v Déc thoai, ndi qua dai dong, ap dit.

v Khéng ton treng cAp dudi, din dén sir dung ngén tir thiéu lich su.

. K¥ ning truyén dat ménh lénh:

v Chi thi ngfn gon, don gian, d& hidu. Trudng hop can thiét thay vi goi
cap dudi 16n nhan chi th thi ngudi linh dao, quan ly dén noi lam viée cta cip
dudi dé truyén dat, tao cho cip dudi cam thiy tim quan trong va tinh cip thiét
cia’cong viéc. |

< v/ Meénh lénh truyén dat phai c6 gia tri, duoc nguodi nghe tiép nhin va
tudn thii ngay. Trudng hop ngudi lanh dao, quan 1y bi ngit 1di, phan img chéng
Iai, chi trich hodc sur thé o, thi ménh 1énh d6 khéng gia tri.

v" Nguoi 1inh dao, quan 1y phai chiu trach nhiém vé& nhimg chi thi va
ménh 1énh do minh dua ra: khi chi thi cho cép dudi phai néi ré muc dich, ndi
dung va ¢6 bién phap thyc hién.

v Ling nghe: Giao tiép khéng chi nhim giri thong bdo hay mét théng tin
nao dé cho moi ngudi, ma cdn phai l_ffmg nghe va phan hdi lai mét cach hiéu qua
dbi voi thai d6 ciia ngudi khac. Biét ling nghe thuc ra khéng d& dang, doi hoi
phai phat trién kha ning nghe va hidu ndt dung ctia-ngudi khic dua ra, dong thoi
phat trién tot méi quan hé véi moi ngudi. '

+ K% ning khen ngoi va phé binh cip dudi

v Khi nhic nhé, phé binh cip dudi, ngudi linh dao, quan ly phai phan tich
sir viéc rd rang, tim ra thuc chét ctia van d&. Nhur viy, ¢ thé nguol lanh dao, quan
Iy n6i nghiém khic, qua 161 mot chit, nhin vién vin hiéu va théng cdm va cho ring
dé 1a trach nhiém ciia cAp trén va sin sang tiép thu y kién phé binh.

v" Khen thuéng va ghi nhan chat luong, hidu qua cong viée cia nhan
vién, C6 thé néi day 1a cach thirc quan trong d& dong vién cip dudi, nang cao
hon nira chét luong cong viée. Ngudi lanh dao, quan 1y cin danh nhimg 101 dong
vién, khich 18 véi cap dudi cha minh va cong nhan céc hanh déng, nd luc va két
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qua lam viéc cia ho. Khi sy ging strc ciia clp duéi duge dén dap ding mire, ho
s& cam thiy thoai mai, hiéu qua céng viée s& cao hon.

v" Hudng vio vén dé&, khong hudéng vao c4 nhan, nghia 1a hudng vao van
d& va cac giai phap chit khong hudng vio ¢4 tinh hay dic diém ciia ca nhan.

v' Nhay bén trong céch {mg xr. Ai efing cin dugce d6i xir mét cach
cong bang va ai cling mudn duoc 13nh dao wng xi than thién. Su nhay bén
trong g x{r cila ngudi lanh dao, quan 1y trude hét dwoe din dat bai thai do
tén trong cip dudi.

v Chén thanh ling nghe ¥ kién déng gbp cia nhan vién, khong nén
mét kién nhin khi nghe hay t6 ra sbt rudt. M3i ngudi ¢6 mét nén tang hoc van
v& vin héa khac nhau, do d6, néu khong that sy ling nghe va thau hiéu, c6 thé
linh dao d4 bo 1& nhimg ¥ tudng hay tir nhén vién, gép phan vao viée phat
trién t6 chire, phat trién co quan. C6 thé ndi, d6i v6i nhén vién, viéc ngudi
1anh dao, quan 1y luén thdu hidu tAm tw, tinh cam cta ho s& 13 mét lidu thude
tinh than d dong vién ho ch ging va tich cuc lam viée. Cudi cing, hay luén
nhé mét nguyén tic rat co ban: "Hay ddi xu voi ngudi khic nhu céch ban
mubn ngudi khac dbi xit voi minh”.

+ Giao tiép, wng xir véi cAp trén:

Pé cung cdp phan hdi 1én cdp trén, bdo cdo tién dé cong viée va van dé
dang gép phai. Giao tiép theo chidu nay gitp nguoi lanh dao quan ly- hidu-dwoce
thai d6 cta clp dudi véi cong viée, ddng nghidp va td chirc va qua d6 rit ra céc
¥ tudng vé cai tién cac didu kién hién thoi. Trong giao tiép cAn cha ¥ 14 ¢Ap trén
thudng qué ban ron va dé bj xao nhing. Do d6, dé giao tiép hiéu qua cén giam
c4c xao nhing, bao cdo cac dau viée chinh thay vi k& 1€ chi tiét va cung cép céc
lap ludn quan trong cho cac ddu viée chinh va chudn bi siin ké hoach hanh déng
néu dugc cap trén phé chun dé xuét cia minh.

- Céc yéu cau chung khi giao tiép v6i cdp trén:

Cham chi ling nghe y kién ciia cip trén va phét biéu thé hién nhén thirc
ciia minh vé van d&. Nén 1am rd cac diém, y chinh, trao d6i chinh xac, df’)ng thot
ghi chép nhiing nhan xét ctia cép trén. |
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v' Néi ngén gon, &0 ¥, rd rang, mach lac.

v/ Tén trong thim quyén cha cp trén nhimg khéng e d&, s¢ sét hodc sing
bai qua mirc.

v/ Khi néi chuyén véi cép trén vé ddng nghiép cua minh chi nén néi wu
diém ctia ho, khéng nén néi va khuyét diém.

v’ Hiéu cip trén: cdp dudi khi giao tiép véi cip trén tim hiéu lai lich, ning
lygc, diém manh va diém yéu ciia cp trén dé tranh “pham huy”.

v’ Duy tri khoang cach phu hop: than thiét thai qua din dén sy coi thudng,
“nhon” hodc bi nguai khic “ghen ti”. |

v" Phai cht ddng nhan trich nhiém d6i véi néi dung va ¥ kién minh dua ra,

« - Mbt s6 161 thudong gap khi giao tiép cip véi cip trén:

v" Xu ninh cip trén d& muu cau danh loi hodc coi thudng cip trén vi tudi
tac hay trinh d§ kém minh.

v" Cho ring mei céng viéc do cép trén quyét dinh nén thu déng, ¥ lai
hodc e de, sg sét thai qua.

v' N6i dung truyén dat khéng rd rang, théng tin thiéu chinh xac din dén
mét uy tin vdi cp trén.

v" Béo cdo vuot cip hodc bao cio cip trén nhimg viée vun vit khdng cin
thiét phai trinh cAp trén.

v" Thudng xuyén bao cio khé khan véi cdp trén; néi xdu ddng nghiép
véicaptrén. e

v Khéng tusn thi ky ludt, nguyén tic giao tiép cia co quan, don vi:

+ Giao tiép, tmg xr ngang cap:

Giao tiép ngang cép 14 giao tiép trong cling mdt nhém ¢ vi trl ngang nhau
giup tiét kiém thoi gian va tao didu kién t6t cho sy phéi hop ngang. Céc quan hé
ngang 14 bit budc trong nhiéu t6 chic don vi doi hoi lam viée theo nhém. Mot
s6 nhém quan hé ngang duge tao ra dé bd qua hé théng tén ti theo chidu doc dé
lam viée duge nhanh chéng hon, Tir quan diém cua ngudi lanh dao quan 1y thi
giao tiép ngang cép c6 thé tbt hodc xau. Néu tuan thi chat ché quy dinh thi bac
trong giao tiép cla té chirc ¢6 thé khéng hidu qua thi giao tiép ngang cp dién ra
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v&i su cho phép va ting hd cha ngudi 1anh dao quan 1y thi c6 thé 6 lgi. Tuy
nhién, didu ndy ciing c6 thé tao ra xung dot khi céc kénh giao tiép chinh thirc
theo chiéu doc bj vi pham khi cdc thanh vién vuot 1én hodc di vong qua cép trén
d& 1am viéc hodc 14 khi cAp trén phat hién ra c6 cac quyét dinh duge dua ra ma
ho khong biét. | :

+ Giao tiép, g xir v&i ngudi dan: Tiép dén 1a mdt hoat ddng chite ning
trong cong vi.. Muc tidu cudi cling ctia hoat dong nay la sy hai long, su tich cue
(nhiét tinh), tri tué (chdt x4m), sy tin cdy, va méc dé s& hiru va cam két tir cac
bén va tir phia céng dan, céng déng va x4 hoi trc;ng tién trinh didu hanh x4 hoi,

Giao tiép véi nguoi dan cung clp co hoi cho cac co quan, can by cong
chirc ¢6 thim quyén:

v Thyc hién trach nhiém phuc vu va didu hanh; c6 co s& dé dam bao
quyén va loi ich hop phép cta cong dan.

v Ling nghe tiéng ndi, thu nhan théng tin phan hdi tir cc bén lién quan
dé 1am co s& didu chinh hodc hoach dinh chinh sach, ra quyét dinh.

v Huy ddng théng tin, tri tué cho qua trinh chinh sach nhim tao ra dugc
c4e chinh sach d4p tmg nhu cu phat trién xi héi.

¥ Téc dong dén codng dan - vai tr cach 1a dbi tuong didu chinh cia quéa
trinh hoat dong cong vu: lam cho ho thay dbi tu duy, dinh hudng, niém tin, hanh
vi,.. cho phil hgp véi mue tiéu phat trién chung cta céng dong va xa hdi.

Péng thoi, tiép dan ciing cung cép co hdi cho cong dén co héi va théng tin
dé giam sat, kidm tra hoat dong céng vu.

« Céc buée chung trong hoat ddng tiép da’ih

Chudn bi: D& tranh tinh trang 1ng ting, bi déng trong tiép xtic, mdt trong
nhiing yéu cdu dau tién 13 tim hidu déi tugng tiép xtic. Sy hiéu biét nay cé thé co
duoc thong qua nhiéu kénh, théng qua ghi chép hd so. gidi quyét vu viée, hotic
nhan biét i tiép xtc tryc tiép. Nhitng théng tin nay gitip cho can bd, cong chirc
cé duoc tim thé va d6i sach phu hop véi tirng kiéu ngudi, timg kiéu tAm trang
va tinh chét cia vu viée.

266



Chuén bi tét béi canh tiép xtic ciing tao ra thuan loi cho qué trinh tiép xtic.
Cén han ché tiéng dn, nguy co xao nhing hojc can thiép c6 thé lam dat doan
cudc dbi thoai. Bén canh d6, sy hién dién c6 chii dich ctia nhitng ngudi cén thiét
hozc nhimg dd vat, tai liéu ciing c6 thé duoc tinh dén néu né hé trg tét cho viée
dat durgc muc tiéu cude tiép xic. .

Tiép xiic: Cdc budce co bdn trong giao 1iép truc tiép voi cong din

Qua4 trinh tiép xuc truc tiép véi cong dén co thé bao gbm mét sb budc
trong cac budc sau diy:

& Mdi vao, mdi ngdi;

o Tuy giéi thiéu ban than: tén, chirc danh, pham vi chirc trach;

o Yéu ciu ¢ong dén xudt trinh cac gidy td tily than can thiét (chimg minh
nhan dan, gify iy quyén) va trinh bay muc dich cudc gip;

o Dé xuht cach thic cude tidp xic s& dién ra;

o Két hop nghe, ghi chép, hoi dé 1am rd vén dé ;

o Giai thich cach giai quyét van d&;

o Néu 3 trach nhiém va cam két ciia timg bén;

o Dé nghi hd tro (néu can) tir cic can bd, céng chire khac trong phong
hodc cac co quan, don vi khéc; lam rd cho cong dan biét Iy do, cach thuc va yéu
cAu ctia hoat déng nay;

- o Bién nhén gifly to,.. (néu cén thiét). .

V& co ban, qué trinh tiép dan cin tudn thid 8 nguyén tic chmg frong giao
tiép ¢dng vu, dé la: Tén trong; Binh déng; Tin cdy; Nhan ai; Linh hoat, phu hgp
béi canh; Hop tic - Hai hoa loi ich; Phi hop quy luét tAm, sinh 1y cla con ngudi
trong giao tiép; Thdm my hanh vi.

Théi d6 khi tiép dan cén thé hién ra:

o Co6 trach nhiém;

o Tan tinh, chu ddo;

o Puang phap luat;

o Triét dé, khong nira voi, khong hira hio;

o Cau thién, cau toan, mudn tién bo;
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o Dit minh véo tAm thé ctia ngudi nghe;

o0 Chan thanh;

o Cé 1y (ndm vimg nhitg didu minh cin néi, néi rd nhitng didu minh
dinh néi), co tinh;

o Gian di va rd rang; | -

o Luyra chon thdi diém thich hop;

o Chi ra cai lgi clia viée bh:—ip nhén dé xuat;

o Xuiét phat tr loi ich chung va sir dung dai tir “chiing ta”;

o Bt diu b;:'mg nhimg didu 43 dugc ché'ip thuan; |

o Trich ddn ngudn d& thuyét phuc;

o S dung hd tro cia nhan vat thi ba ;

o Tranh nhimg cach néi cé thé gy tbn thuong,

Riéng d6i voi nhfrng trudmg hop cong dan khiéu nai, t& cdo, ngudi tiép dan

cn dic bigt:

o Nim chic ludt phap;

o Nam vitng quy trinh, thi tuc;

o Thu thip théng tin trudc vé dbi tuong néu cé thé;

o Lua chon bdi canh giap ho binh tinh lai: Méi nudc, chd ho trinh bay,
bé tri sur xudt hién clia ngudi thir ba dé ngin ddu khau ..;

e} Léng nghe mot cach kién nhan, chén thanh; diéu chinh nét mit, giong
noi cho phu hop; |

o Dat cau hoi goi dén, kiém tra chéo, chit nhiing ndi dung chinh;

o Vién din cic quy dinh phap fuat mét cach mém mong;

o Giai quyét cac tinh hubng bét thudng mot cach khén ngoan;

o Ghi chép dung cach;

o Phat huy k¥ nang thuyét phyc d& khéng lam véan dé bj “leo thang”;

o Yéu cau ky nhén bién ban; |

o Thuc hién cic Phiéu hen theo ding quy dinh.

Sau khi tiép dan:
o Hoan thién cac tha tuc gié‘iy tdr, hd so vu viéc.
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o Lién hé, chuyén giao, bdo céo hodc phéi hop véi cic don vi chirc ning
theo thim quyén.

o Giai quyét cng viée theo thi tye. Cha y giai quyét céng viée theo céc
ru tién.

o Ty rat ra nhimg bai hoc v& vin d& quan 1y hanh chinh nha nudc néi
chung va cdc k§ thut tiép dan néi riéng. |

d) Nhirng cin tré doi véi linh dao cip phong trong giao tiép hidu qud

- Sang loc théng tin: ngudi giri chiit ¥ thao tiing théng tin ¢ ngudi nhin
tiép nhén mét cach d& dang hon. Néi véi cp trén diéu cdp trén mudn nghe chinh
la mtj‘_c hinh thitc sang loc thdéng tin, Hién tugng néy cling xay ra khi khéng
muén bao tin xu hay muén lam hai 1ong cép trén.

- Nhin thic chon loc: tie 1a chi chon nghe hoic thiy nhing gi pht hop
véi nhu cau, dong co, kinh nghié¢m, kién thtic va cdc dic tinh c4 nhén clia ngudi
tiép nh4n thdng tin.

- Qué tai théng tin: théng tin nhiéu hon kha ning xir Iy ciia ngudi nhan va
lac dé ngudi nhan ¢6 xu hudng lya chon, tang 1o, cho qua hoéc lang quén hodc
tri hodn viéc xit ly théng tin khi hét tinh trang qua tai théng tin.

- Cam xuc: cung mét thong diép s€ duoc giai thich khac nhau trong cac
tAm trang khac nhau (“ngueci budn canh ¢é vui dau bao gic” - Truyén Kiéu).

- Ngon ngil: tir ¢6 thé c6 nghia khéc nhau @i v6i nhimg ngudi khéc nhau.

- Im 13ng: khi nhin vién im ling, cip trén thiéu théng tin vé cacvén
d& van hanh t6 chire. Im ling v& phan biét dbi xur, quiy rdi, tham nhiing va
hanh vi sai tréi dong nghia véi viée lanh dao khéng thé hanh dong dé loai bo
cac hanh vi nay. Nhan vién im ling vé cac van dé quan trong c6 thé dan dén
cang thing tam ly.

- Khéng ¢6 nang lyc giao tiép/ nhat nhat: thai do lo ldng so hai khi giao
tiép biing 10i n6i hay vin ban hay so giao tiép truc dién.

- Déi tra: cb tinh giai thich sai théng tin hay déi tra. M8i ngudi c6 thé néi
dbi 1 - 2 140/ ngay, c6 ngudi con nhidu hon.
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2. K§ ning quan hé véi truyén théng dai ching

a) Khdi niém truyén théng vi truyén thong dai chimg

Quan hé véi truyén théng 1a mét hop phén ctia quan hé cong chiing. Khéi
niém truyén thong gin lién véi khai niém giéo tiép va thuong duge st dung thay
thé cho nhau. Truyén thong cling chinh 13 giao tiép nhung nhin manh khia canh
théng diép dugc trao dbi trong qua trinh trong téc va khia canh cé td chie, ¢ ké
hoach ctia giao tiép.

Truyén thﬁﬁg dai chiing 13 hoat dong giao tiép xa hoi, chia sé théng tin
cong khai, rong rai, théng qua cac phuong tién truyén théng dai chiing. Hoat
ddng nay ngay cang tré nén quan trong hon trong mét x3 hdi ngay cang m¢é hon,
ung dung manh m& hon céc tién bd khoa hoc cong nghé.

Céc phuong tién truyén thong dai ching gdm c¢6: sich va sach dién ti,
bao in va bio dién tir, phét thanh (bdo néi), truyén hinh (béo hinh), dién anh,
quang cdo.

Truyén théng dai chiing la mot abi tugng déc biét cia hoat ddng cong vy,
vira 1a mot cha thé (tham gia quan 1y nha nude va cung c¢ip dich vu cong vé
théng tin va truyén théng) va I ¢éng cu cho qui trinh céng vu khi mot 56
phuong ti¢n déng vai trd 12 co quan phat ngdn cua cac t& chitc trong Chinh phu
(vi du nhu Pai truyén hinh Viét Nam); ddng thoi, ddy ciing la déi tuong ciia
quén 1y nha nudce trong d6 Chinh phi phai thé hién kha ning quan 1y va tao didu
kién cho truyén théng dai chiing lén manh, déng gép gia tri cho xa hoi. Day
ciing 14 d6i tac ctia qua trinh cdng vu dé cling tao ra hiu biét x héi va thic diy
phat trién x4 hai.

b) Cic chirc ning ciia truyén théng dai chiing

Giao tiép hay truyén théng dai ching néi chung thuc hién 5 chirc ning
cin ban déi véi tb chire cOng vy, bao gf‘)m-:- ‘

(1) Pinh hudéng - gitp chia sé va truyén dat cai dich cin hu‘fmg tor va
cach thite dé dat duge didu d6; khich ké sy khac biét, ning dong, dong thoi tap
trung vao cac muc tidu va cac gi tri then chét.
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(2) Hop nhét - 14 co ché, 13 chét keo dinh gitip gén két dinh huéng cia to
chirc v6i cac nhiém vy cu thé, két ndi cac nguén luc cia tb chirc véi nhau va véi
cac chirc nang can thuc hién: gén thé ché vdi co cdu va cac hoat dong cuy thé va
gin cc don vi, c nhin v&i nhau.

(3) Duy tri - 1a co ché gitp dinh hinh va duy tri cac gia tri ma t§ chire
muédn theo dudi hodc mudn hru truyén.

(4) Pong vién khuyén khich - trong d6 viéc thue hién cdc hinh thie giao
tiép, truyén théng phu hop khéng chi lam céng vu dugce thuc thi ma con 1a mét
cong cu quan trong d& thé hién tinh nhan bén trong quan hé nhan su, va 13 co hoi
d& timg c4 nhén duogc phat trién t6i da.

(5) Ddi méi - 1 co ché trong dé céc ¥ tudng déi méi duoc hinh thanh,
chia sé va thic ddy hién thuc héa.

Dbi v6i ca nhan cén bd, cdng chirc, giao tiép, truyén théng 1 phuong
thitc cho phép ho hiéu rd va hanh dong mét cach pht hop véi trong doi cia to
chirc. Déi voi ngudi 1anh dao, quan ly, giao tiép trude nhit, ciing 13 mét nhu ciu
nhur & nhitng ngudi khac. Hon thé nita, giao tiép con 14 mot ndi dung hoat dong,
mét cdng cu quan 1y va 1a mdt co hdi dé gay anh huong,

R3 rang, giao tiép, truyén thdng 1a diéu kién dé bao dam cac gia tri, muc
tiéu va thi tuc cda t§ chirc dwgce hién thue héa mét cch phu hop nham dat dwgce
céc muc tiéu hanh dong va dbi méi. -

Cic chire ning trén duge thue hién thong qua nhidu kénh, nhidu hinh thire
va phuong tién khéc nhau, trong d6 ¢6 truyén théng dai chiing, Truyén thong dai
ching cu thé héa 5 chitc ning chung cia giao tiép, truyén théng trén diy théng
qua cac chirc nang saw:

* Chire ndng tu tudng

Cong tac tu tudng 1a hoat ddng tac dong cé chu dich vao y thirc cta con
ngudi, tao ra cac tac dong tich cuc vao doi séng tih thén cda con ngudi nhim
hinh thanh ¥ thirc xa hoi tién b, tich cuc.
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Théng qua trang bi va chia sé théng tin, truyén théng dai ching;

- Gitip cong ching hiéu biét kip thdi, ddy du va da dién v& cac van dé xa
hoi, nhit 13 céc vén dé thoi su.

- Phét hién, biéu duong nhitng nhan t6 méi, nhimg guong tich cyue, ddu
tranh vé6i nhiing biéu hién, théi hw, tit xdu;

- Gitip hinh thanh quan diém, lap truong ding din, tich cue, gitp hinh
thanh 18i séng dinh huéng gia tri. |

- Huéng din, hinh thanh du lugn.

* Chirc ning gidm sat

Truyén théng dai chimg 13 kénh quan trong gitp nhén dién, phﬁn tich vé
cac van d& x4 hoi méi nay sinh hodic gitip chiéu vao mét gée nhin méi déi véi
céc van d& dwong thoi giap canh bao, din dit du ludn xa hoi dé phong hay xit Iy
kip thoi eé hiéu qua.

Vi Iy do nay, c¢6 thé xem truyén théng dai ching nhu nguéi gac cira cho
x3 héi, nhu tim guong phan chiéu, nhu chiéc han thir biéu ciia tinh hinh chinh
tri, kinh té, xa hdi cia dia phuong, quéc gia, hay toan cau va khu vue.

Truyén théng dai chang gidip cong khai hoa va giam sat qua trinh chinh
séch, dong thoi, vira cung cp dién dan cho phan hdi vé chinh sach, vira gidm sat
céch thirc nhin dan va doanh nghiép tham gia qué trinh chinh sich va tudn thu
chinh sich, phap luat. Trong chitc ning gidm sét cla truyén théng dai ching,
giam sat céng vu, hoat déng cua chinh quyén 13 ndi dung quan trong nhét. Theo
cach d6, truyén théng dai chiing 13 m6t co ché gidm sat x3 hdi nhim dau tranh
chéng céc hién trgng tidu cuc trong qud trinh ¢ong vu.

* Chire nang gido duc, ning cao tri tué

Truyén théng dai chiing cé chirc ning 13 mdt dién dan réng rai dé
céng dan bay té chinh kién, ban lusn nhimg vin dé qudc ké dan sinh, hoc
tdp, md rong hidu biét, kinh nghiém cla lnhéin dan, néng cao dan tri, nham
ting cudng tri tué va qué trinh tu duy tap thé trong doi séng x3 hoi. Mat
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khic, truyén thoéng dai ching ciing tao ra céc ap luc, cac vi du tham chiéu,
cac khuyén nghi va cung cip dién dan cho phan hdi tir phia nhén dén, nho
d6, mirtc dd khén ngoan, dung dén, hop 1y cia cdc chinh sich ciing duoc
nang cao. Thuc tidn déd cho thdy tac déng cia truyén thong dai chung dén
qua trinh hoach dinh va thuc thi cdc chinh sach vé xba 'd6i giam ngheo, an
sinh x3 héi, phong chéng tham nhiing...

* Chirc nang van hoa

Truyén thdng dai chiing ciing 13 co ché niing ddng va hién dai thoa man
céc nhu cdu tinh thdn ciia con ngudi, gitp phét huy 16 séng tich cuc trong ca
nhdn va cdng ddng. V&i loi thé vé tinh phong pha, cip nhat, hién dai va tién
dung, truyén thong dai ching cung cép m('_:‘:f kénh giai tri quan trong ma nh& do,
chirc néng tu tudng, gido duc, dinh hudng 16i séng. .. duge phat huy.

* Chirc ndng quang b4, thuong mai

Truyén théng 14 mdt kénh quan trong gitip quang b4 san phim, thuong
hiéu, trong d6, thirong hiéu 1én nhét 13 “thuong hiéu qubc gia”.

Thong qua viée cdng khai, rng rdi cung cip théng tin va tao dién dan
ban luan vé cac co héi kinh doanh, cac san phém, cic doanh nhin, doanh
nghiép, truyén théng dai chiing gitip hinh thanh va ciing cb hoic thai loai céc thi
trurdmg, danh gia néng luc thi trudng, san pham va dinh huéng ngudi tiéu dung.
Trong d6, chirc nang két ndi thi trudng ngay cang duge phat huy hon véi cac
phuong tién truyén théng dai chiing online. |

¢} Mt 56 nguyén tiic trong quan hé voi truyén thong dai ching

Céc chirc ning cdia truyén théng dai ching nhu d& phan tich & trén cho
thdy vai trd quan trong, khéng thé thay thé cta hinh thitc giao tiép véi truyén
théng dai chiing trong quan hé céng chung ddi véi viée tao ra chuyén bién trong
x3 hoi. Truyén thong dai ching cé thé 1a canh tay nbi dai ctia hé thong cong vu
dé lan tda, dinh hurong, két nbi,... mot cach chu dong nhim tao ra hiéu ung tich
cyee, thi dac tinh “dai ching” va tinh dgc lap cla truyén thong ciing dem dén cac
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thach thic d6i véi ngudi 1anh dao, quan 1y cbng vu vé nang luc hop tic va
“kiém soét tinh thé” trong méi quan hé véi truyén théng.
Truyén théng dai ching c6 quyén lue va uu thé 16n d6i véi qua trinh cong
vy, quan Iy, diéu hanh x& hoi, nhd vao cic vu diém cia no:
- Stre lan téa rdng.
- Toc d6 cap nhat nhanh, tic thoi.
- Pa dang v& ndi dung, hinh thitc, dap tmg nhu cAu da dang ciia céng ching,
- Thong tin, théng diép dugc chia sé mot cch khach quan, nhidu chidu.
- Céch dién dat phong phu, hip din, bt mit, d& tao ra tic dong manh.
Chinh vi vay, thiét 13p va duy tri mdt mdi quan hé thudng xuyén, tich
cuc, hop tac, va ¢o lgi vol truyén thong dai ching 1a mét nhiém vu cia cdng vu.
M&i quan hé nay giup qua trinh cong vy: |
.+ Cung cp théng tin rong rii mét cich nhanh, day dua, nhat quén. ..
. Thu nhén théng tin phan hdi tir cdc bén lién quan.
. Han ché t6i da viéc dinh chinh. _
. Hinh thanh mbi quan hé ¢6 tinh x4y dung giita chinh quyén - truyén
théng - nhan dén
Tuy nhién, vi truyén théng dai chung vira ¢d thé 13 ngudi déng hanh cia
cdng vu, vira 1a ngudi géc cira va “ddng minh” ca dan ching nén quan hé cia
cac co quan, ca nhin céng vy véi truyén thong dai ching cin tudn thu nhiing
nguyén tic nhat dinh: Quan hé véi truyén thong dai chiing 12 quan hé déi bén
cling ¢6 loi. C4 nhan va t6 chirc ¢6 loi ich quang ba vé t6 chirc va hoat dong ciia
t6 chirc minh. Co quan truyén théng c6 théng tin dé cung cip cho dai ching.
Quan hé véi truyén théng dai ching nén tuan thi cic nguyén tic sau:

Mgt I, ding tham quyén

Quan hé véi truyén théng dai ching cn tuan thd thim quyén duge quy
dinh bing vin ban, tufin thi cdc quy dinh chung da duge quy dinh trong cic van
ban quy pham phap luit, vi du nhar:
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- Quyét dinh 77/2007/QD-TTg ctia Thi tuéng Chinh phil ban hanh
quy ché phat ngdn va cung cap théng tin cho bao chi ctia co quan hanh chinh
nha nudc.

. Quyét dinh sé 25/2013/QD-TTg ngidy 04/5/2013 cia Thu tudng
Chinh phtt vé ban banh quy ché phét ngdn va cung cp théng tin chd béo chi.

. Quyét dinh 26/2002/QD-BVHTT cia Bo truéng Bo Vin hoa
Théng tin, ngay 26/9/2002 v& viéc ban hanh Quy ché phong vén trén bao chi vé
viéc phat ngdn va cung cdp thang tin cho béo chi.

. " Quyét dinh 07/2007/QD-BNV cta B$ truong Bo Ndi vu, ngdy
13/7/2007 v& viéc ban hanh Quy ché phit ngdn va cung cip théng tin cho
bao chi. - |

| Hai la, trung thuc

Quyét dinh sé 25/2013/QP-TTg ngay 04/5/2013 cia Thu tuéng Chinh
phil v& ban banh quy ché phat ngén va cung cAp théng tin cho bdo chi quy
dinh rd: Ca nhén can bd céng chirc dugc cung cdp thoéng tin cho bao chi theo
quy dinh phap luit nhung khéng dugc nhin danh co quan hanh chinh nha
nudc dé phat ngdn, cung cap théng tin cho béao chi; khong dwgc tiét 16 bi mat
diéu tra, bi mat céng vy, théng tin sai sy thyc; trung thuc khi cung cAp thong
tin cho bao chi va chiu trach nhiém trudc phap luat vé noi dungthéng tin dd
cung cp.

Mot trong nhitng dic diém ctia phong cich bao chi va fruyén théng
dai chting 1 tinh hp dn va tinh phan bién xa héi (va tinh chién dau). Su
thu hit, duy tri dugc ddc gia, cdng chung quyét dinh sbéng con d6i véi sy ton
tai cua nhidu co quan truyén théng dai ching cu thé. D8 theo dudi diéu dé,
viéc tim kiém, cung cép céc chu dé, tin, phat ngdn “gay s6t” 14 xu huéng téat
yéu va phd bién trong thuc té truyén théng. Su bat nhét trong phat ngén ctia
mdt co quan, mét c¢d nhén; sy mdu thuin trong quan diém, 1&1 ndi va hanh
doéng cla cac co quan; ca nhén lién quan... nhimg khuat tat hay muc tiéu tu
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lgi trong chinh sach va diéu hanh céng vu... ludn 13 cac chi d& ma truyén
théng quan tam, tim kiém. Théng qua viéc cung cdp thong tin, lap luan va
binh ludn hoic don gian 13 chi néu van d& dé coéng ching phan {mg bing
nhiéu hinh thtc khéc nhau, truyén thong dai ching xay dung x3 hoi thong
qua “chéng dé xay”.

Ngoai viéc chu dong cung cdp théng tin trung thuc cho truyén théng, sy
trung thyc trong thira nhan nhimg sai léch, bét cin trong phat ngdn, quyét dinh
hay hanh vi ¢4 nhén, nhit 14 ctia cdc nha lanh dao, quan 1y cong vu 1 can thit
dé khéng “choc gian” hay “tiép mdi” cho c4c khiing hoang truyén théng.

Cin tuan thd cac quy dinh vé nhing thong tin khéng duge phép cung cip
cho bao chi.

Ba la, ndng ddng, linh hoat.

- Céc giao dién véi truyén théng dai chiing ngay cang phong phd, linh hoat
hon vé thoi diém, déi tugng, ch d& va cach thirc. Do dé, quan hé véi truydn
thong dai chiing cling cén linh hoat, ning dong hon.

~ Cac co quan cdng vu cin chil déng tim hiéu va nim virng muc dich,
- nguyén ly hoat déng clia cic hinh thire truyén théng dai ching dé 6 duge
cach thirc tng xr phi hop. Véi su ra doi va tinh hap dan cua céc mang xa
héi nhu hién nay, viéc cdn bd cébng chire gia nhip cdc mang mot cdach chu
dong, c6 dinh hudng s& 1a mgt kénh quan trong dé lam cho hoat ddng cong
vy rdi xa “thap nga”, “phong kinh” va tré thanh mét phén ddy di hon cia x4
hdi trong khi ling nghe dugc nhiéu phia, nhidu tin dé hinh thanh cac ké
hoach truyén théng.

Bén 4, hop téc

Céc quan hé v6i truyén théng dai ching cén hudng téi su hop tac. Hé
théng cong vu cén xem truyén thong nhu 1a mét dbi tac dé hop tac hon 1a mot
ddi thi dé d& phong va tim cach ha bé. Pidu d6 ciing ¢6 nghia 13 su 14n tranh déi
vai truyén thong cling 1a mét sy lya chon khong khon ngoan.

276



Co sé¢ cia sy hop tic 13 t6n trong va hai hoa loi ich. Hé théng cong vu
trong doi truyén thong dai ching nhr 13 mét kénh tuong tic dén toan x3 héi va
¢O trach nhiém tao thuin lgi cho truyén thong thyue hién st ménh va cic chirc
nang ctia nd. Trude khi hé théng cong vu va truyén théng dai ching tao ra dbi
thoai xa hdi, hai hé thdng ndy cén hoc cich dbi thoai va tham chi la thuong
thuyét, théa thuin.

Ndm la, chuyén nghiép

Céc yéu cau trén ¢6 nghia 1a quan hé vdi truyén théng dai ching néi riéng
va quan hé cdng ching néi chung trong cic co quan ¢ong vu cn trd nén chuyén
nghiép hon, bai ban hon. Theo do, mdi co quan cdng vu khdng chi nén cé mot
b6 phan chuyén trach vé quém hé cong ching trong dé ¢6 quan hé véi truyén
théng ma k¥ nang quan hé voi truyén théng cin dugc phé cp cho tat ca cic can
bd cdng chirc d& mdi ngudi déu 1a mdt phin nd hye xay dung hinh anh, uy tin va
cai thién niing luc cho hé théng céng vu. |

Tinh chuyén nghidp thé hién & vide: cung cAp khéng chi théng tin ma tb
chirc can quang ba ma con thong tin ma bao chi cin; chudn bj théng tin cho phu
hop véi nhu ciu clia co quan bao chi; va trinh bay théng tin phit hop véi loai
hinh truyén fhéng dai ching. Vi du béo hinh thi ¢in video va hinh anh trong khi
bio viét chu trong dén ndi dung théng tin. Can vu tién cic co quan' truyén théng
dai ching 16n, ¢6 uy tin; can wu tién bdo mang vi thong tin duge cai) nhit nhanh
chéng va cé stre lan toa 1om.

Scu 1o, chii dpng thiét ldp va duy tri méi quan hé voi truyén thong dai
chimg. Céch tét nhit dé duy tri dugc quan hé 16t 14 cung cdp théng tin cho béo
chi. Can xdy dung danh sich céc co quan bao chi, tim duge phéng vién chuyén
trach va bién tap phu trach chuong trinh lién quan dén co quan ¢ c6 thé trao d6i
trure tiép va nhanh chdéng vt ho. Xac dinh kénh lién lac thuén loi véi co quan
truyén théng dai chiing va thudng xuyén cung cip thong tin cho dit khéng phai
moi thong tin déu duoc dang tai.
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d) Cdc phwong thire, cich thirc giae tiép véi truyén thong

* Phdt ngén va tra loi phéng van ciia béo chi

Céc nha lanh dao cén td chitc qua trinh tiép xic véi truyén théng, hudng
din k¥ ning cho cén bd céng chirc va ban than minh cfing cin tusn thi cac quy
dinh hién hanh ciia Chinh phi, ctia Bd, nganh, dia phuong v& viéc phat ngén va
cung cip théng tin cho bio chi.

Cé hai tinh hudng phat ngdn va tra 10i phong vén phé bién:

- Chu déng dua ra tuyén bd, phat ngén. Pay 1a truong hop théng diép
dugc chudn bj trude, tham chi chuén bi k§ cang; cac tic dong cua thong diép
cling duoc dy bao, phan tich va c6 cac phuwong huéng d6i miat véi cac phan tmg.

- Bi ddng, theo yéu ciu, hodc theo yéu cAu tirc thi:

Nguoi ding déu_ céc co quan bao chi cé quyén yéu éa"iu chc to chire, ca
nhan ngudi ¢ chite vu tra 161 cdc van d& ma cong dan hodc béo chi néu ra.

Cé nhimg trudng hop tiép xiic véi bio chi mét ciach khéng chi déng
nhir: duge phéng vin trong céc cudc hodi nghi, hoi thao, 18 hdi. C6 nhimg
trudmg hop trich nhiém, thim quyén phat ngon da dugc quy dinh tr trude
nhung ndi dung théng diép c6 thé dugc dwa ra tirc thi tmg véi dién bién tinh
thé. Trudng hop niy phé bién nhit & céc bdi canh ¢6 cac khing hoang (nhu
thién tai, tai nan, sy c& bit thuong...). Ngoai nhimg théng diép mang tinh
nguyén tic duge chuin bi trude, nhitng ciu héi tai chd, ¢o tinh kich ndo (thdm
chi kich déng trong mét s6 trudng hop) cua truyén théng va cong dan vuot ra
khéi nhimg thong diép khuén mau, doi hoi su tmg bién tai chd nhung luén phéi.
tuan thi cdc nguyén tic phat ngdn.

Khi co quan bao chi phat hién hodc nhin dugc khiéu nai, t cdo ciia cbng
dan vé céc ddu hiéu pham t6i thi cin bdo ngay cho co quan diéu tra hodc Vién
kiém sat bang van ban. Co quan diéu tra, Vién kiém sét cé trach nhiém thu 1y va -

tra 161 cho bao chi vé céach giat quyét.
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Trong céc tinh hudng trén, mét sé hru v chung vé thai d6 déi véi co quan
bao chi la:

- Ty tin: ndm chic va néi chinh xéc cac théng tin lién quan dén chic
nﬁ.ng, nhiém vu ciia co quan, don vi, quy trinh, thi tuc céng vu....

- Chit dong: dua ra thong diép, thuyét phuc va dinh huéng ngudi nghe.
D6i véi cac trudng hop dirge chudn bi trude thi hidu biét nhu ciu théng tin, cich
thirc ddt cu hoi cia truyén thong d¢é chu dong cau tric thong diép va thé hién
thai d6 1 hét sirc quan trong.

- R& rang: phat ngdn va tra 1oi phong vén khic véi mét sé tinh hudng
quan hé cong ching va truyén théng khic. Cac thong diép chinh cén dugc dua ra
trudc. Trﬁyénlthéng dai chung lién quan dén céc van d& x3 hdi khéng cho phép
nhiéu thoi gian va sy d4nh d6 nhu trong nghé thujt phim anh. Déi khi ngudi dan
chi doc tidu dé bai bdo, xem mét doan trong cude phong vin rdi chuyén sang
kénh khac,...

- Tinh trach nhiém: khi cin thiét, khéng dinh d4u 13 thudc trich nhiém
clia minh, cia co quan; dau la trich nhi€ém cua co quan lién quan ma minh
khdng c6 trach nhiém lién d&i hodc minh ¢ trach nhiém phdi hop hodc hd trg

dé giai quyét van de.

- Théi d6 dung muec: than thién va hop tac véi truyén théng (phong vién),
nghiém tiic v&i van dé can giai quyét, coi mé ling nghe cée luf’}ng_ quan diém,
nhung kién tri va nhit quan véi quan diém va chinh sach. Cac biéu hién cua nét
mit, tay va diéu bo co thé khac ¢ vai trd rat quan trong trong truyén tai céc
thong diép nay.

Can tranh céc thai do tiéu cuc voi truyén théng ma c¢6 thé “kich dong”
su “tra dia” nhu: thach dd (vi du néi “cac anh ¢t lam cai cac anh muf}n!”),
coi thuong (nhu néi “mién binh luin” “mién ban”, nén ndi la “hién tai t6i
chua ¢6 ¥ kién vé vin dé ndy, t61 sé& trd lai khi ¢6 thé”), chi trich ha bé (vi du
n6i “day la 131 cha truyén théng” “truyén théng di lam hong viée”, “béo chi
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d3 choc miii vio..” nén néi 12 “t5i nghi 12 di cé sy hidu nhdm hojc thiéu day
d6” hoge “thong diep/ su viéc da bi diy di qua xa mét cach khéng cin thide”,
“sur can thiép cia truyén théng 1a hét sirc cin thiét, nhung cén trén co s& céc
giéi han va nguyén tic”).

Phan biét r§ dau 13 quan diém ¢4 nhén, dau 13 quan diém cua 6 chirc.

* Cung cdp théng tin

- Cung cép thdng tin ddt xuét khi ¢6 thdéng tin khén cép hodc khi dugce
yéu cau.

- Hop bao dé tryuc tiép théng tin va tuong téc véi phéng vién.

- Tra 11 phong vAn qua dién thoai hodc email.

d) Ky ndng giao tiép v6i truyén théng trong mot sé inh hudng cu thé

* Cung cap théng tin:

- Xac dinh céc théng tin can phd bién tuyén truyén

- Du kién cac vin dé ma bao chi c6 thé quan tAm va d¢ xuét véi clp c6
thim quyén khung néi dung co ban.

- Chuén bi k§ théng tin dudi dang vin ban va trinh cap c¢6 thim quyén

phé duyét. |

- X4ac dinh théng diép chinh va mot vai phuong an dién dat pht hop véi
c4c loai hinh bio chi. Tranh cung cip ciing mét thong tin cho tat ca cic co quan
bio chi.

* Tra loi phéng vn:

- Yéu cdu cung cap trude cu héi, cac yé‘in dé& phéng vién quan tim

- Chuén bi k¥ ndi dung, trinh 1anh dao c6 thdm quyén cta td chic phé
duyét. Can chudn bi cac théng diép chinh va bam sét céc thong diép nay, khéng
de bi phéng vién dan dét sang cc vin dé khac chua dugce chudn bi hojc thiéu
thong tin.

- Trong cudc phong vén cén binh tinh, bdm sat vao thong diép chinh. Cé
thé khong tra 1&i vao ciu héi cia phéng vién.
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- Tim ngén tir phi hop véi vin phong b4o chi, ngin gon, dé nhdé, d& gay
4n tuong, dé& trich din. Bdo chi thich gi4t gin va giat tit n twong nén rit cin
trich dan hay.

e) Mpt sé 161 thurong gdp trong quan hé véi truyén thong dai ching

- Lang tranh, khong tiép xic;

- Cung cip thong tin khéng trung thye/noi dbi;

- Phil dinh nhiing su kién c6 that.

- Cung cép qua nhiéu théng tin ma thiéu trong tAm, trong diém.

- Nbi cau khi bi kich déng hosc xtc pham. |

- Mua chudc, hoi 1 bao chi.

CAU HOI ON TAP

1. Trinh bay cdc nguyén tic va yéu cé‘iu.trong giao tiép, fmg x{ cha l&nh
dao, quan ly?

2. Phan tich k§ niing giao tiép, tmg xr hiéu qué ciia lanh dao cip phong?
Néu mét sé 16i thuong gip va cho vi du minh hoa?

3. Néu nhimg khé khan thudng gip hodc mot sb tinh hudng phirc tap
trong giao tiép tai noi 1am viéc? Thao luin nhimg bién phap img phé?

4. Phéan tich nhitg Iuu y trong giao t_iép {mg xir v6i clp trén, cip dudi va

ngang cip trong don vi noi anh/chij céng tac?
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Phin II
BAO CAO KINH NGHIEM THUC TE

Chuyén d¢ bdo cio 1
KINH NGHIEM VE LANH PAO, QUAN LY
- CUA CAP PHONG TREN THE GIOI

I. MyC PICH |

Chuyén dé cung cép cho hoc vién nhimg kién thitc vé kinh nghiém ldnh
dao, quan Iy clia cAp phong trén thé gidi; trang bi cho hoc vién nhiing kién thir,
k¥ néng, thai d6 phu hop trong qud trinh thyc hién chirc néng, nhiém vu cua cép

phong, linh dao cAp phong.

IL YEU CAU

Sau khi hoc xong chuyén dé, hoc vién:

1. Vé kién thic

- C6 hiéu biét vé kinh nghiém quan Iy ctia cip phong mét s nudc (nhing
thanh c¢éng, han ché);

- C6 hiéu biét vé kinh nghiém 1anh dao cta cip phong mét sé nudc (nhimg
thanh céng, han ché);

2. Vé ki ning

- Vén dung k¥ nidng quan ly c6 hiéu qua vao céng tac quan 1y noi hoc vién
cdng tac; _

- Van dung k¥ néng lanh dao co hiéu qua vao cdng tac quan l}f"_noi hoc vién

cong tac; "

- Tranh dugc nhitng han ché, bét cdp trong k§ ndng lanh dao, quan 1y

3. Vé thai do

- Coi trong viéc hoc héi, trang bi kién thize, k¥ ning vé lanh dao, quan 1y tir
khip noi trén thé gisi;

- Chii déng, tich cuc dp dung céc kién thiic ¢ hoc dé thuc hién ¢6 hidu qua
chirc niing, nhiém vu ciia cap phong va janh dao cip phong.

L. NQI DUNG

1. Lanh dao, quan ly cip phong & trung vong,

2. Lanh dao, quan ly cdp phong & dia phuong.

3. Kinh nghiém lanh dao, quan ly cip phong & mdt s6 nuéc trén thé gidi.
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Chuyén dé bao cio 2
CAI CACH HANH CHINH VA CAC VAN DE PAT RA
POI VOI LANH PAQ CAP PHONG

1. MUC DiCH

Chuyén dé cung cip cho hoc vién nhimg kién thirc vé cai cach hanh chinh
va nhimg giai phap cho linh dao cip phong trong viée ddi mdi nhu: cdi tién quy
trinh, thd tuc lam viée, lanh dao su thay dbi...; trang bi cho hoc vién nhimg kién
thire, k¥ ning, thai 6 pht hgp trong qua trinh thuc hién chirc ndng, nhiém vu
clia cip phong, ldnh dao cip phong. |

IL YEU CAU

Sau khi hoc xong chuyén dé, hoc vién c6 thé;

1. V& kién thire

- C6 hiéu biét vé& cai cach hanh chinh trong giai doan hién nay (nhing
thanh cong, han ché);

- C6 hidu biét v& giai phép cho linh dao cip phong trong vide dbi méi vé
cai tién quy trinh, thi tuc 1am viéc, lanh dao su thay d6i. ..

2. Vé k§ niing

- Van dung c6 hiéu qua nhimg giai phap dbi méi vao cdng tic lanh dao,
quan 1y noi hoc vién céng tac;

- Tranh duoc nhitng han ché, bét cép trong qua trinh thuc hién chie ning,
nhiém vu.

3. Vé thai a9

- Coi trong viéc hoc héi, trang bi kién thirc, k§ nang vé cai cach hanh
chinh va cac giai phap cho lanh dao cip phong trong viéc dbi méi;

- Cha dong, tich cuc ap dung céc kién thire @& hoc dé thuc hién c6 hiéu qua
chire néng, nhiém vu cia cip phong va lanh dao cip phong.

11L N()l DUN G

1. Nhung vén dé chung v& cai cach hanh chinh

2. Xu hudng cai cach hanh chinh trén thé gioi

3. Sy can thiét cai cach hanh chinh & nuée ta va céc van dé dit ra déi

v6i cAp phong va lanh dao cdp phong
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Chuyén dé bdo cdo 3
LANH PAO CAP PHONG VA VAN PE POI MOI TRONG BOI CANH
HOI NHAP QUOC TE VA CACH MANG CONG NGHIEP 4.0

I. MUC PiCH

Chuyén @& cung cip cho hoc vién nhitng kién thirc vé hoi nhap quéc té, |
cach mang cong nghiép 4.0 va nhing vin d& dit ra déi véi lanh dao cip phong
trong bdi canh hdi nhip, img dung nhitng thanh tyu cua cach mang cong nghiép
vio déi méi lanh dao, quén 1y; trang bi cho hoc vién nhitng kién thirc, k¥ ning,
thai dé phl hop trong qua trinh thue hién chire nidng, nhiém vu cta cap phong,
lanh dao cip phong.

IL. YEU CAU |

Sau khi hqc xong chuyén dé, hoc vién cé thé:

1. V& kién thire

- C6 hidu biét v& viéc hoi nhap quéc té va anh huong cta hoi nhap qude té
di voi Viét Nam; |

- C6 hidu biét vé nhitng thanh tuu ctia cuge cach mang cong nghiép 4.0;

- C6 hiéu biét v& nhimg tmg dung c6 thé 4p dung trong d6i méi lanh dao,
quén Ly ciia cAp phong.

2. V& k¥ ning

Vin dung ¢6 hidu quéa nhiing thun lgi cia héi nhap va thanh tuu, két qua
clia cdng nghiép 4.0 d& d6i méi cong tac 1anh dao, quan 1y hodc cat thién ning
luc lam viéc noi hoc vién ¢ong tac.

3. Vé thai 46

- Coi trong va trang bi cac kién thirc, k¥ ning vé héi nhdp quéc té;

- Coi trong viéc hoc héi, trang bi kién thire, k¥ ning vé ting dung thanh tyu
cach mang cong nghiép 4.0;

- Chu déng, tich cuc tAn dung, 4p dung cac kién thirc, k¥ ning d3 hoc dé thyc
hién ¢6 hiéu qua chire nang, nhiém vu cua cfip phong v lanh dao cép phong.

II1. NOI DUNG

1. Xuhuéng quéc té& hoa, toan cAu hod va céc vén dé dit ra d6i véi Viét Nam

2. Céch mang cong nghiép 4.0 va cic vin dé dit ra dbi véi Viét Nam

3. Lanh dao cp phong trong bdi canh héi nhap qude té va cach mang céng

nghiép 4.0

285



Chuyén d2 béo cdo 4
LANH PAO CAP PHONG VA VAN DE POI MOI QUAN LY
DON. VI SUNGHIEP CONG LAP

I. MUC PICH

Chuyén dé& cung cip cho hoc vién nhimg kién thic vé don vi su nghiép
cong 1ap; van dé tr chii va nhimg khé khan, bit cap, nhing giai phap cho don vi
swr nghiép cong 1ap trude yéu cAu ty chit; vai trd, chite ning, nhiém vu ctia lanh
dao cip phong trong xu thé ddi méi quan 1y don vi sir nghiép cong lap; trang bj
cho hoc vién nhimg kién thic, k§ ning, thai d6 pht hop trong qué trinh thue
hién chire ning, nhiém vy cia cap phong, lanh dao cép phong.

II. YEU CAU

Sau khi hoc xong chuyén 48, h()c vién:

1. Vé kién thire

- C6 hiéu biét v& don vi su nghiép céng lap;

- C6 hidu bibt v& vén @3 tur chu, kho khin, bét cdp trong viée thire hién yéu
cau tur chi; nhiing giai phap déi voi don vi sy nghiép cong 14p trude yéu cau tu chi;

- Nhin thire duoce vai trd va nhidm vu ctia ldnh dao cdp phong trong xu thé
d61 mai quan ly don vi su nghiép céng lap.

2. Vé k§ ning

- Xac dinh duge nhimg thuin l¢i, kho khin trong thue hién ty chy,

- X3y dyng va van dung hiéu qua céc giai phap trong xu thé d6i méi quan
Iy don v1 su nghiép c¢ong ldp. |

- 3. Vé thai d6

- Coi trong viéc hoc héi, trang bi kién thirc, k¥ ning vé déi méi quan 1y don
vi su nghiép cong lép;

- Chi1 d6ng, tich cuc 4p dung céc kién thire dd hoc dé thyuc hién ¢é hiéu qua
chirc nang, nhiém vu cia cAp phong va linh dao cip phong.

1. NQI DUNG

1. Nhiing vin d& chung vé don vi sy nghiép cong lap

2. Quy dinh v& van d& tr cha cta don vi sy nghiép cong lap va nhimg khé

khan, bit cip
3. Xu huéng d6i méi 6 chirc va hoat dong cta don vi sy nghiép cbng 13p va

nhimg vin dé dit ra d6i véi cap phong va lanh dao cip phong
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Chuyén 42 bao cdo0 5
LANH DAO CAP PHONG TRONG BOI CANH PAY MANH
XA HOI HOA CUNG UNG DICH VU CONG

I. MUC PiCH

Chuyén ¢ cung cip cho hoc vién nhimg kién thirc v& dich vu cong va xa
hoi hoa cung g dich vy cong; trang bi cho hoc vién nhiing kién thire, k§ ning,
théi d6 phit hep trong qué trinh thuc hién chire ning, nhiém vu cia cip phong,

lanh dao cAp phong.
IL YEU CAU
Sau khi hoc xong chuyén dé, hoc vién:
1. V& kién thirc

- C6 hiéu biét co ban vé dich vu cOng, nang cao chét lrong dich vu céng va
quan Iy nha nudc dbi véi viée cung tng dich vu cong;

- C6 hiéu biét vé van dé x3 hoi hoa cung mg dich vu cong, nhitng kho
khin, bét cap trong viéc x4 hoi hoa cung ng dich vu cbng; nhitng giai phap
thuc hién xa hdi hoa cung g dich vu cong;

- Nhan thirc duge vai trd va nhiém vu cta lanh dao cé‘ip phong trong xu thé
x& hét hoa cung ng dich vu cong,

2. V& k¥ niing

- X4c dinh duge nhimg thudn Igi, khé khan trong vin dé x3 hdi hoa cung
tmg dich vu cong;

- X4y dyng va vén dung hiéu qua cac giai phap trong x4 hdi hoa cung Umg
dich vu cong.

3. Vé thai 86

- Coi trong viéc hoc héi, trang bi kién thire, k¥ niing lién quan t6i van dé xa
hoi hod cung umg dich vu cong;

- Chui ddng, tich cuc ap dung cac kién thirc da hoc dé thuc hién cé hiéu qua
chirc niing, nhiém vy clia cdp phong va lanh dao cp phong.

III. NQI DUNG

1. Téng quat chung vé dich vu céng va vn dé xa hoi hod dich vu cong

2. Vai tro clia nha nuée dbi véi sy phat trién va dam bao chét lugng dich

v cOng
3. X4 héi hoa dich vu cdng va nhimmg van d& dat ra d6i voi clp phong va
1anh dae cép phong
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Phan III
HUONG DAN VIET TIEU LUAN CUOI KHOA
1. Muc dich

a) La phén thu hoach kién thic va k¥ ning thu nhén duoc tir chuong trinh
dio tao, bdi dudng 4 tuin cho lanh dao, quéan ly cip phong.

b) Gitp danh giad mic d6 két qua hoc vién di dat duoc qua chuong trinh
(kién thire, k¥ ning va hanh vi thai df).

" c¢) Chi ra dugc kha nang van dung kién thitc va k¥ nang da thu nhan duge
‘l: . =% b - r ~ r ] ~ b
) '1" . vao thuc tién tai vi tri cong tac cuia lanh dao phong.

A
2. Yéu cau

a) Hoc vién can viét 01 tidu luan hoéan chinh vé& mét tinh huéng lanh dao,
quén ly ciia cip phong xdy ra trong thuc té. Thong qua nhimg kién thirc va k¥
ndng thu nhan dugc tir khéa hoc yéu cau hoc vién phai phén tich, danh gia, dua
;' ra phuong huéng xur ly giai quyé‘t tinh huéng va dé xuit cac kién nghi dé van
_-; dung vao thyc tién tai vi tri cdng téc clia lanh dao cap phong.

j b) Thong béo yéu cau cho hoc vién khi bit ddu khoéa hoc.

3. Huéng din
| a) D¢ dai: Téi thiéu 10 trang A4 (khong ké trang bia, phan tham khao va
; phu luc), sir dung phong chir Time New Roman, khé chit 14, cach dong 1,5.

| b) C4u triic: Do hoc vién thiét ké va bién soan pht hop véi néi dung hodc
! do goi ¥, huéng dan ctia co s& dio tao, bdi dudng.

¢) Vin phong, cch viét: C6 phén tich va dénh gi4, ¥ kién néu ra can c6 s
liéu minh chimg rd rang.

- 4. Panh gia

Bai tiéu luan chim theo thang diém 10, diém dat 14 tir diém 5 tré 1én./.

KT. BQ TRUONG
THU TRUONG

Triéu Vian Cudng
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