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PHAN THU NHAT: KIEN THUC CHUNG

Chuyén dé 1
NHA NUGC CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRONG HE THONG CHINH TRI

I. TONG QUAN VE HE THONG CHINH TRI

1. Quyén lwe va quyén lwc chinh tri

a) Quyén lyuc

Quyén lyc 1a mot trong nhitng khai niém quan trong nhét trong nghién ctru
vé chinh tri, dong thoi khai niém nay ciling rat phirc tap, gay nhiéu tranh luan
giita cac nha nghién ctru, do c6 nhiéu cach hiéu khac nhau. Theo nghia chung
nhat, quyén luc 1a kha ning cta mot chii thé budc chu thé khac phai phuc ting
chi ciia minh thong qua cac phuong ti¢n, phuong thitc nao d6 nhu: uy tin, co
ché, chinh sach, quy dinh, tham chi cudng buc thuc hién. Quyén luc sinh ra tur
nhu cau t6 chirc va hoat dong chung, nhu cau phan cong lao dong xa hoi va hoat
dong xa hoi. Nhu vay, ban than quyén luc ludn ton tai trong mbi quan h¢ cu thé
(quan hé quyén luc) ma & d6 chu thé quyén luc budc ddi tuong quyén lyc phai
phuc tung, ¥ chi cia chu thé quyén luc.

Ném duoc quyén luc trong x3 hoi 13 ndm duoc kha ning chi phdi nhiing
nguoi khac, bao vé va thuc hién duogc loi ich cua minh trong mbi quan h¢ vaéi loi
ich ctia nhiing nguo1 khac.

b) Quyén lyc chinh tri

Chinh tri 13 toan bo nhiing hoat dong gan voi nhiing quan hé giita cac giai
cap, cac dan toc, cac qudc gia lién quan dén gianh, gitt va str dung quyén luc nha
nudc.

Quyén luc chinh tri 1a mgt hinh thai dac biét, quan trong nhét cua quyén luc
x4 hoi. Quyén luc chinh tri xudt hién cung v&i ché do tu hitu va nha nude. Cac
nha kinh dién cta chi nghia Mac-Lénin quan niém rang quyén lyc chinh tri 1a

bao lyc o to chirc cla giai cap dé dan ap mot giai cap khac. Quyén lyc chinh trj
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ludn gan lién véi quyén lyc nha nudc, phan anh mic d6 gianh, giir va st dung
quyén luc nha nudc ciia nhitng giai cap trong xa hoi dé bao vé loi ich ctia minh,
chi phéi cac giai cap khac. No6i cach khéac, quyén luc chinh tri phan anh mirc do
thuc hién loi ich cia mot giai cép, mot nhom nguoi nhét dinh trong mbi quan h¢
v6i cac giai cap hay nhom ngudi khac thong qua mirc do chi phdi quyén luc nha
nuac.

Nhu véy, c6 thé dua ra dinh nghia chung vé quyén luc chinh tri 1a kha ning
ctia mot chu thé trong viéc ap dat muc tiéu chinh tri cia minh ddi voi toan xa
héi. Quyén luc chinh tri c6 c¢6 nhimg dic diém chu yéu sau:

Mot 1a, quyén lyc chinh tri lu6n mang ban chét giai cép, phan anh lgi ich
clia giai cap thong qua to chic dai dién ctia minh 1a dang chinh tri cta giai cap
thong tri. Pay 1a dic diém co tinh ban chét, 13 yéu té chi phdi cua quyén luc
chinh tri.

Hai la, quyén luc chinh tri ton tai trong méi lién hé loi ich khi dit no trong
quan hé véi giai cAp khac. Tuy thudc vao twong quan, so sanh luc lrong ma cac
giai cAp & vao vi thé khac nhau trong quan hé véi viée stir dung quyén luc chinh
tri.

Ba 13, quyén luc chinh tri cua giai cép théng tri dugc thuc hién trong xa hoi
thong qua cong cu chil yéu 1a nha nude. Nha nude 13 bd may quyén luc dic biét
nam trong tay giai cip thdng tri, dé hién thuc héa cac loi ich cta giai cap thong
tri trong xa hoi trong méi twong quan vai loi ich cta cac giai cap khac.

Bén 13, quyén luc chinh tr1 1a mot loai hinh quyén luc ¢6 quan hé hai chiéu:
quan hé ménh 1énh gitia chu thé v6i d6i tuong va quan hé phuc tung gitta d6i
tugng va chil thé. Trong quan hé d6, quyén luc chi thyc su 1a quyén luc ding
nghia khi ménh 1énh cua chu thé dugce ddi twong thi hanh nhanh chong va triét
dé. Mat khéc, phai co ché kiém soat quyén lyc, Pay 1a nguyén tic trong to chiic
thuc hién quyén lyc nha nudc nham nham ngan chin tinh trang lam quyén, 1ong
quyén, “lg1 ich nhém”, tham nhiing, ti€u cuc.

Nam 13, quyén luc chinh tri va quyén luc nha nudc c6 mdi quan hé qua lai

chat che.



Quyén luc nha nudc duge xem 1a “kha nang ctia nha nudc dé budc cac ca

l A \ r \
. Quyén lyc nha nudc la

nhan, to chirc trong x4 hoi phai phuc ting nha nudc
mot dang quyén luc dac biét - quyén Iuc chinh tr1 cua mot quéc gia, gén bo chat
ch€ véi y chi cua dang cAm quyén va nguyén vong, loi ich cua toan xa hoi, cua
qudc gia, dan toc. Quyén luc nha nudc ton tai trong mdi quan hé giira nha nudc
vé6i cac td chirc, ca nhan trong xa hoi ma trong d6 cac t6 chirc, ca nhan phai phuc
ting nha nude. No6i cach khac, quyén lyc nha nudc 13 quyén luc chinh tri cia
giai cép théng tr1 duoc thuc hién bﬁng nha nudc. Quyén luc nha nudc 1a bd phan
cua quyén lyc chinh tr1, do vay, quyén luc nha nudc cod déy du dic diém cua
quyén luc chinh tri. Bat ky, quyén lyc nha nudc ndo ciing mang tinh chinh tri,
song khong phai moi quyén luc chinh tri déu 1a quyén lyc nha nude. Vi so véi
quyén luc nha nude, quyén luc chinh tri rong hon, da dang hon vé phuong phap
thuc hién cling nhu hinh thtc thé hién.

Quyén lyc nha nudc trong xa hoi hién dai bao gom 3 nhanh cha yéu 1a
quyén 1ap phap, quyén hanh phap va quyén tu phap:

(i) Quyén lap phéap 1a quyén lam Hién phap va Luat, do co quan lap phap
thuc hién. Co quan 1ap phap & cac nudc khac nhau c6 tén goi khac nhau va cach
thire to chirc ciing khac nhau. O Viét Nam, theo quy dinh cua Hién phap nim
2013, Qudc hdi thuc hién quyén lap hién, quyén 1ap phéap, quyét dinh cac van dé
quan trong cua dat nudc va giam sat t6i cao ddi v4i hoat dong cuia Nha nudc.

(ii) Quyén hanh phép 1a quyén t6 chirc thi hanh Hién phap, phap luat va
quan 1y doi sdng xa hoi theo Hién phap, phap luat. O Viét Nam, theo quy dinh
ctia Hién phap nam 2013, Chinh phu 1a co quan hanh chinh nha nudc cao nhat
ctia nudc Cong hoa xa hoi chu nghia Viét Nam, thyc hién quyén hanh phap, 1a
co quan chap hanh ciia Qudc hoi.

(iii) Quyén tu phéap 1a quyén phan quyét ctia Nha nudc theo trinh tu t6 tung

dé bao vé quyén va loi ich hop phép cua co quan, t6 churc, c4 nhan. O Viét Nam,

! Nguyén Minh Poan, Co ché phdp Iy kiém sodt quyén lyc nha nudc trong diéu kién xdy dung nha nuoc phap
quyeén xda héi chu nghia Viét Nam, Nxb Chinh tri quoc gia - Sy that, Ha Noi, 2018, tr.11.
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theo quy dinh ctia Hién phap nim 2013, Toa an nhan dén 1a co quan xét xir, thuc
hién quyén tu phap.

O Viét Nam hién nay, quyén luc nha nuée 1a théng nhat nhung c6 sy phan
cong, phdi hop va kiém soat gilta cic co quan nha nudc trong viée thuc hién
thue hién cac quyén lap phap, hanh phap va tu phap.

2. Hé théng chinh tri va cac yéu t6 cAu thanh hé thong chinh tri

a) Khai niém hé théng chinh tri

Hé théng chinh tri theo nghia rong 1a toan bg linh vuc chinh tri cia doi
song x4 hoi voi tu cach 1a mot hé thdng bao gdm cac to chirc, cac chu thé chinh
tri, cac quan diém, quan h¢ chinh tri, hé tu tuéng va cac chuan myc chinh trj.

Theo nghia hep, hé thong chinh tri 1a mot chinh thé cac to chiic hop phép
thuc hién quyén lyc chinh tri trong xa hoi, bao gém cac dang phai chinh tri, nha
nude va cac to chire chinh trj - x4 hoi.

b) Cac yéu td cdu thanh hé théng chinh tri

Véi quan niém trén, cac yéu td cAu thanh hé théng chinh tr1 cua mot quéc
gia hién dai gdbm: Hé thong dang chinh tri (trong d6 dang cAm quyén 1a trung
tam lanh dao chinh tri cua hé théng chinh tr1); Nha nudc 1a trung tam cta quyén
lrc cong, thue hién quyén quan 1y x3 hoi trude hét qua hé thong phap luat va cac
cong cu cudng ché; cc to chitc quan chiing phan anh loi ich cia nhitng nhom x4
h¢i nhat dinh.

3. Hé thong chinh tri nwéc Cong hoa xa hdi chii nghia Viét Nam

Hé théng chinh tri & Viét Nam hi¢én nay la mgt chinh thé théng nhat, gén bo
hitu co bao gom: Pang Cong san Viét Nam, Nha nudc Cong hoa xa hoi chu
nghia Viét Nam, Mit tran T quéc Viét Nam va cac to chic chinh tri - xa héi,
dugc thanh lap, hoat dong trén co s& lién minh gitra giai cdp cong nhan véi giai
cap nong dan va doi ngil tri thirc 1am nén tang, dudi sy lanh dao cia Pang Cong
san Viét Nam, thuc hién va dam bao déy du quyén lam chu cua nhan dan.

a) Ban chat hé théng chinh tri nuéc Cong hoa xi hoi chii nghia Viét Nam

Hé théng chinh tr1 & nudc ta 1la hé théng chinh tri xa hoi chu nghia duoc

hinh thanh sau thing loi cia Cach mang thang Tam nim 1945 gin vé6i vé6i ra doi
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ctia Nha nudc dan chii nhan dan dau tién & Pong Nam A. Cung véi sy phat trién
ctia xd hoi moéi, hé théng chinh tri cia nudc ta ngay cang dugc cing cd, phat
trién va hoan thién.

Hé théng chinh tri xa hdi chu nghia ¢ Vi¢t Nam thé hién ban chit cia nén
dan chu xa hdi chu nghia, 1a co ché dé thyc thi quyén luc chinh tri trong diéu
kién giai cAp cong nhan 1a giai cp cam quyén, lién minh véi giai cip ndng nhan
va doi ngti tri thuc. Nhu vay, hé théng chinh tri tré thanh cong cu dé bao vé loi
ich cua giai cap cong nhan, giai cip nong dan va toan thé nhan dan lao dong, 1a
cong cu dé xay dung chu nghia xa hoi ¢ nudc ta.

b) Nguyén tic t6 chirc va hoat dong hé théng chinh tri nudc Cong hoa xa
hoi chu nghia Viét Nam

Hé théng chinh tri nuéc cong hoa xa hoi chu nghia Viét Nam t6 chirc va
hoat dong theo nhiing nguyén tic phod bién ciia hé thong chinh tri xa hoi chu
nghia:

Thir nhat, nguyén tac Pang lanh dao Nha nudc va xa hoi.

Thir hai, nguyén tac tit ca quyén lyc nha nudc thudc vé Nhan dan.

Thir ba, nguyén tic quyén luc nha nudc 1a thdng nhat, cé sy phan cong,
phdi hop, kiém soat giita cac co quan nha nudc trong viée thuc hién cac quyén
1ap phap, hanh phap, tu phap.

Thr tu, nguyén tic tap trung dan chu.

¢) Vai tro ciia cac to chuc trong hé thong chinh tri nudc Céng hoa xa hoi
chu nghia Viét Nam

- Pang Cong san Viét Nam trong hé thong chinh tri.

Hé thong chinh tri ¢ Viét Nam hién nay duoc t6 chirc va hoat dong dudi su
lanh dao ctia Pang Cong san Viét Nam - Pang duy nhit nim quyén linh dao
Nha nude va xa hoi. Vai tro, vi tri va kha nang lanh dao ctia Pang dugc xa hoi
thira nhan thong qua sy nghiép lanh dao ctia Pang dbi véi ca dan toc trong cong
cudc ddu tranh gianh doc 1ap dan toc va xay dung chu nghia xa hoi.

Piéu 4, Hién phap nim 2013 quy dinh: "1. Pang Cong san Viét Nam -

Poi tién phong cia giai cap cong nhéan, dong thoi 13 doi tién phong ctia Nhan



dan lao dong va cua dan toc Viét Nam, dai biéu trung thanh loi ich cua giai cép
cong nhan, nhan dan lao dong va cua ca dan toc, 1dy cha nghia Méac - Lénin va
tu tuong HS Chi Minh 1am nén tang tu tuong, 1a lyc luong lanh dao Nha nudc
va xa hoi. 2. Pang Cong san Viét Nam gén b6 mat thiét véi Nhan dan, phuc vu
Nhéan dan, chiu su gidm sat cua Nhan dan, chiu trach nhiém trudc Nhan dan vé
nhimg quyét dinh cta minh. 3. Céc t6 chirc cia Pang va dang vién Pang Cong
san Viét Nam hoat dong trong khudn kho Hién phap va phép luat."

Pang Cong san Viét Nam 13 Pang cAm quyén, lanh dao Nha nudc va xa
hoi. Pang lanh dao bang cuwong linh, chién luoc, cic dinh huéng vé chinh sach
va chu truong 10n; bang cong tac tuyén truyén, thuyét phuc, van dong, to chic,
kiém tra, giam sat va bang hanh dong guong mau cua dang vién. Pang thong
nhat ldnh dao cong tac can b va quan 1y doi ngii can b, gidi thiéu nhiing dang
vién uu ta c¢6 du niang luc va pham chat vao hoat dong trong cic co quan lanh
dao cta hé thong chinh tri. Pang lanh dao thong qua to chtrc dang va dang vién
hoat dong trong cac td chirc cua hé théng chinh tri, ting cuong ché d6 trach
nhiém c4 nhan, nhét 13 nguoi ding dau. Pang thuong xuyén nang cao ning lyuc
cam quyén va hiéu qua lanh dao, ddng thdi phat huy manh mé vai tro, tinh cha
dong, sang tao va trach nhiém cua céc t6 chure khac trong hé théng chinh tri.

bang Cong san Viét Nam lanh dao hé théng chinh tri, déng thoi 1a b phan
ctia hé thong chinh tri. Pang gin bé mat thiét v4i nhan dan, ton trong va phat
huy quyén lam chu ctia nhan dan, dua vao nhan dan dé xay dung Pang, chiu su
giam sat ciia nhan dén, hoat dong trong khuon khd Hién phap va phap luat®.

- Mt tran T qué)c Viét Nam va cac to chirc chinh tri - xa hoi

Mt tran T quéc Viét Nam 1a t6 chtrc lién minh chinh tri, lién hiép tu
nguyén clua td chire chinh tri, cic t chire chinh trj - xa hoi, td chirc xa hdi va cac
ca nhan tiéu biéu trong cac giai cap, tang 16p xa hoi, dan toc, ton gido, nguoi

Vi¢t Nam dinh cu ¢ nudc ngoai.

2 Pang cong san Viét Nam (2011), Vén kién Pai hji dai biéu toan quéc lan thir XI, Nxb. Chinh tri Qudc gia - Su
that, Ha Noi, tr.88- 89.



Mt tran T quéc Viét Nam la co s& chinh tri cia chinh quyén nhan dan;
dai dién, bao vé quyén va loi ich hop phap, chinh dang ctia Nhan dan; tap hop,
phat huy sitc manh dai doan két toan dan toc, thuc hién dan cha, tang cuong
dong thuan xa hoi; giam sat, phan bién xa hoi; tham gia xay dung Péang, Nha
nudc, hoat dong d6i ngoai nhan dan gép phan xay dung va bao vé T6 quéc.

Cong doan Viét Nam, Hoi ndng dan Viét Nam, Poan thanh nién cdng san
Ho6 Chi Minh, Hoi lién hiép phu nit Viét Nam, Hoi cyu chién binh Viét Nam 1a
cac tO chtrc chinh tri - x hdi duoc thanh lap trén co s& tu nguyén, dai dién va
bao vé quyén, loi ich hop phap, chinh dang cta thanh vién, hoi vién to chirc
minh; cing cac to chirc thanh vién khac cua Mit tran phdi hop va thdng nhat
hanh dong trong Mit tran T6 qudc Viét Nam.

Mit tran T quéc Viét Nam, céc to chtrc thanh vién ctia Mit trin va cac
t6 chirc x4 hoi khac hoat dong trong khuon kho Hién phap va phap luat. Nha
nuée tao diéu kién dé Mit tran TO quéc Viét Nam céc to chtc thanh vién cua
Mt tran va cac to chirc x3 hoi khac hoat dong.

4. Vai tro Nha nwéc Cong hoa xa hoi chu nghia Viét Nam trong hé
thong chinh tri

Nha nudc Cong hoa xa hoi chu nghia Viét Nam la trung tdm thuc hién
quyén luc chinh tri, 13 tru c6t ctia hé thong chinh tri, 13 bd may to chirc quan 1y
nha nudc vé kinh té, vin héa, xa hoi va thue hién chuc nang ddi ndi va doi
ngoai.

Nha nudc Cong hoa xa hdi chu nghia Viét Nam la cong cu td churc thuc
hién y chi va quyén luc cua nhan dan, thay mat Nhan dan, chiu trach nhiém
truéc Nhan dan dé quan 1y toan bo hoat dong ciia doi sdng xa hoi. Nha nudc 1a
phuong tién quan trong nhat dé Nhan dan thuc hién quyén 1am chu cta minh.
Nha nuéc bao dam va phat huy quyén 1am cha ctia Nhan dan; cong nhan, ton
trong, bao vé va bao dam quyén con ngudi, quyén céng dan; thuc hién muc tiéu
dan giau, nudc manh, dan chu, cong b?mg, van minh, moi ngudi c6 cudc séng

am no, tu do, hanh phuc, c6 di€u kién phat trién toan di¢n. Nha nudc thé ché



hoa, cu thé hoa dudng 16i, quan diém cua Pang thanh Hién phap, phap luat va
bao dam tinh tdi cao ctia Hién phap va phap luat trong doi sdng xa hoi.

Nha nudc Cong hoa xa hdi chu nghia Viét Nam chiu su lanh dao va thuc
hién dudng 16i chinh tri cua giai cAp cong nhan thong qua doi tién phong 1a
bang Cong san Vi¢t Nam, song Nha nudc co tinh doc 1ap tuong ddi, voi cac
cong cu va phuong thirc quan 1y riéng. Quyén luc nha nude 1a théng nhit, co sy
phan cong, phdi hop, kiém soat giira cac co quan nha nudc trong viéc thyc hién
cac quyén lap phap, hanh phap, tu phap. Nha nudc ban hanh phap luat, t6 chirc,
quan 1y xa hoi bang phap luat va theo phap luat.

II. NHA NUGC CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

1. Ban chit Nha nuwée Cong hoa xa hdi chii nghia Viét Nam

Ban chét ciia Nha nude cong hoa xa hoi chu nghia Viét Nam la sy thé hién
cu thé ban chét cia Nha nude xa hoi chu nghia. Khoan 1, Piéu 2 Hién phap nim
2013 quy dinh: “Nha nudc cdng hoa xa hoi chui nghia Viét Nam 1a Nha nude
phap quyén xa hoi chu nghia, cia Nhan dan, do Nhan dan, vi Nhan dan”. Ban
chat ciia Nha nudc Cong hoa xa hdi chu nghia Viét Nam thé hién ¢ tinh giai cép,
tinh nhan dan, tinh dan tdc, tinh tho1 dai.

Thir nhat, Nha nuéc Cong hoa xa hoi chii nghia Viét Nam mang tinh giai
cap cong nhan, dua trén nén tang lién minh giira giai cap cong nhan véi giai cap
nong dan va doi ngii tri thirc, dudi sy 1anh dao cia Bang cong san Viét Nam.

Tinh giai cdp cong nhan 1a nhan t6 suy dén cung dinh hudng ding dan cho
moi hoat dong cua nha nudc, dadm bao moi hoat dong cua nha nudc déu nham
dat muc dich dan giau, nudc manh, dan chu, cong bé’mg, van minh. Nha nudc
thuc hién chuyén chinh v&1 moi hanh vi xam pham dén loi ich cua dat nudc va
cuia nhan dan.

Thtr hai, Nha nudc Cong hoa xa hdi chu nghia Viét Nam mang tinh nhan
dan sau sic.

Nha nudc bao dam va phat huy quyén lam chu ctia nhan dan; cong nhén,

ton trong, bao v¢ va bao ddm quyén con nguoi, quyén cong dan; thuc hién muc



tiéu dan giau, nudc manh, dan chu, cong béng, van minh, moi ngudi ¢d cudc
séng am no, tu do, hanh phuc, c6 diéu kién phat trién toan dién.

Nhén dan c6 quyén tham gia quan 1y nha nudc va quan 1y x4 hoi. Nhan dan
thuc hién quyén luc nha nudc bang dan chi truc tiép, bang dan chu dai dién
thong qua Qudc hoi, Hoi ddng nhan dan va thong qua cac co quan khac cuia Nha
nuaoc.

Thtr ba, Nha nudc Cong hoa xa hdi chu nghia Viét Nam la nha nudc cua
cac dan tdc cung sinh sdng trén dat nude Viét Nam.

Pay 1a nét dic thu trong ban chat nha nudc ta, c6 ngudn gbe sau xa tir lich
st dung nudc va gilt nude cua dan toc Viet Nam. Nha nude bao dam cac dan toc
binh dang, doan két, ton trong va gitp nhau cung phat trién; nghiém cdm moi
hanh vi ky thi, chia r€ dan tdc. Nha nudc thuc hién chinh sach phat trién toan
dién va tao diéu kién dé cac dan toc thiéu sb phat huy ndi luc, cung phat trién
v6i dat nudc.

Thtr tu, Nha nudc Cong hoa xa hdi chu nghia Viét Nam co6 tinh thoi dai.

Xu thé 16n cta thé gidi 1a hoa binh, hop tac va phat trién, toan cau hoa va
héi nhap quéc té. Nha nude Cong hoa x3 hoi chii nghia Viét Nam thyc hién nhat
quan duong 16i dbi ngoai doc 1ap, tu chi, hoa binh, hitu nghi, hop tic va phat
trién; da phuong héa, da dang hoa quan hé, chi dong va tich cuc hoi nhap, hop
tac qudc té trén co s ton trong ddc 1ap, chu quyén va toan ven lanh tho, khong
can thi¢p vao cong viéc ndi b ctia nhau, binh déng, cung co6 lo1; tuan thu Hién
chuong Lién hop qudc va diéu udc quc té ma Cong hoa x3 hoi chu nghia Viét
Nam 14 thanh vién; 1a ban, dbi tac tin cay va thanh vién c6 trach nhiém trong
cong dong qudc té vi loi ich qudc gia, dan toc, gdp phan vao su nghiép hoa binh,
doc 1ap dan toc, dan cha va tién bo x4 hoi trén thé gioi.

2. Nguyén tic to chirc va hoat dong ciia Nha nwéc Cong hoa xi hdi chii
nghia Viét Nam

Nguyén tic duoc hiéu 1a nhitng chuan muc ma ca nhan, té chirc phai dua
vao d6 trong sudt qué trinh hoat dong hay noi cach khac né 1a tiéu chuan dinh

hudéng hanh vi cua con nguoi, to6 chic. Bé dat dugc muc ti€u cua minh, Nha



nuéc can phai dit ra nhitng nguyén tic dinh hudng cho to chuc va hoat dong
quan 1y nha nudc ndi chung va hanh chinh nha nudc noéi riéng.

Nguyén tic to chirc va hoat dong ctia Nha nude Cong hoa xa hoi chu nghia
Viét Nam, bao gom:

a) Nguyén tic Dang lanh dao Nha nude va x3 hoi

Nguyén tic Dang 1anh dao Nha nudc va x3d hdi duge quy dinh & khoan 1,
Piéu 4, Hién phap 2013: “Pang Cong san Viét Nam - Doi tién phong cia giai
cap cong nhan, ddng thoi 1a doi tién phong cua nhan din lao dong va cta dan toc
Viét Nam, dai biéu trung thanh loi ich cua giai cp cong nhan, nhan dan lao
dong va cua ca dan toc, 1dy chu nghia Méc - Lé nin va tu twong H6 Chi Minh
lam nén tang tu tudong, 1a luc luong linh dao Nha nudc va xa hoi”. Pay la
nguyén tac xuyén subt to churc va hoat dong cua bd may nha nudc. Sy lanh dao
ctia Pang bao dam gift vitng ban chit ctia nha nude x3a hoi cha nghia, giit vai tro
quyét dinh trong viéc xac dinh phwong hudng t6 chic va hoat dong ctia nha
nude. Do 1a diéu kién tién quyét bao dam hiéu luc, hiéu qua quan 1y cia nha
nuéc nham phat huy quyén 1am cha cta nhan dan trong viéc tham gia quan 1y
cong viéc nha nude. Cuong linh xay dung dat nudc trong thoi ky qua d6 1én chi
nghia xa hoi (b6 sung, phat trién nam 2011) da néu phuong thic lanh dao cia
Dang ddi véi hé théng chinh tri, Nha nudc va dugc cu thé hoa tai Diéu 41 cua
Diéu 1¢ Pang, d6 la:

- bang lanh dao Nha nudc, Mat tran T quéc va doan thé chinh trj - xa hoi
b'img Cuong linh chinh tri, chién luge, chinh sach, chu truong; b@ing cong tac tu
tudng, t6 chire, can bd va kiém tra, gidm sat vi¢c thuc hién.

- Pang théng nhat lanh dao cong tac can bd va quan 1y doi ngii can bo, di
d6i v6i phat huy trach nhiém cua cac to chirc va nguoi dimg dau céc to chirc
trong hé thong chinh trj vé cong tic can bo.

-Pang gidi thidu can bo du tiéu chuan dé tmg cir hodc bd nhiém vao co
quan nha nudc, Mat tran T quéc va doan thé chinh tri - x3 hoi.

- T6 chirc dang va dang vién cong tac trong co quan nha nudc, Mit tran To

qudc va doan thé chinh tri - x4 hoi phai chdp hanh nghiém chinh nghi quyét, chi
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thi cua Pang; t6 chirc dang lanh dao vi¢c cu thé hoa thanh céc van ban luat phap
cua Nha nudc, chu truong ciia doan thé; 1anh dao thyuc hién c6 hiéu qua.

b) Nguyén tic tit ca quyén lyc nha nudc thudc vé Nhan dan

Pay 1a nguyén tic hién dinh, thé hién rd ban chat dan chu ciia nha nudc ta.
Nguyén tic nay duoc quy dinh & khoan 2 Piéu 2 Hién phap 2013 “Nudc Cong
hoa xa hd1i chu nghia Viét Nam do Nhan dan lam chu; tat ca quyén Iuwc nha nudc
thudc vé Nhan dan ma nén tang 1 lién minh giita giai cap cong nhan véi giai
cap noéng dan va doi ngii tri thirc”. Nguyén tic tit ca quyén luc nha nude thude
vé Nhan dan duoc thyc hién bai su két hop hai hoa giita dan chi truc tiép va dan
chu dai di¢n. Tuy vao tung linh vuc, pham vi hoat dong, nhan dan co thé tu
minh thuc hién quyén lyc nha nudc hodc ty quyén cho cic co quan nha nudc
thay mat minh dé thuc hién quyén luc nha nudec.

Piéu 6, Hién phap 2013 ghi nhan: “Nhan dan thyuc hién quyén luc nha nudc
bang dan chi truc tiép, bang dan chu dai dién thong qua Qudc hoi, Hoi dong
nhan dan va théng qua cac co quan khac ctia Nha nudc”. Cac co quan quyén luc
nha nudc la co quan dai dién cho y chi va nguyén vong cua nhan dan, cac co
quan nay do nhan dan bau va chiu trach nhiém trudc nhan dan.

Piéu 28, Hién phap nam 2013 quy dinh: “Céng dan c6 quyén tham gia
quan 1y nha nudc va xa hoi”. Nhan dan lao dong tham gia vao t6 chirc va hoat
dong cta bd may nha nude bang nhiéu hinh thirc phong pht nhu: bau ctr, tng cir
vao cdc co quan quyén luc nha nude, tham gia thao luan, dong gop ¥ kién vao
du an luat, gidm sat hoat dong cua cac co quan nha nudc va nhan vién co quan
nha nudc, tham gia hoat dong xét xur cua toa an...

¢) Nguyén tic quyén luc nha nuéc 13 thong nhat, c6 sy phan cong, phdi
hop, kiém soat giita cic co quan nha nudc trong viée thuc hién cac quyén 1ap
phap, hanh phap, tu phap

Nguyén tic nay dugc quy dinh ¢ khoan 3, Piéu 2, Hién phap 2013: “Quyén
lwc nha nudc 1a thong nhat, co su phan cong, phdi hop, kiém soat giita cac co

quan nha nuéc trong viéc thyc hién cac quyén 1ap phap, hanh phép, tu phap”.
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Théng nhéat quyén lyc nha nude duge hiéu 14 toan bo quyén luc nha nudc
thudc vé Nhan dan, tap trung thong nhat & Nhan dan. Quyén luc nha nudc du 1a
quyén 1ap phap, hanh phap hay tu phap déu c6 chung mot ngudn gbc théng nhat
1a Nhéan dan, déu do Nhan dan uy quyén, giao quyén. Do vay, ndi quyén luc nha
nuoc la théng nhét trude tién 13 sy théng nhit & muc tiéu chinh tri, ndi dung
chinh tr1 cia Nha nudc.

Quyén lyc nha nuéc 1a théng nhat nhung c¢6 sy phan céng dé phan dinh
nhiém vu va quyén han cta cic co quan trong bd may nha nuéc, dé Nha nudc
hoat dong c6 hi¢u luc va hi¢u qua, quyén lgc nha nudc ngay cang thuc su la
quyén luc caa Nhan dan. Hién phap 2013 quy dinh rd Qudc hoi thuc hién quyén
1ap hién, quyén lap phap (Piéu 69), Chinh phi thyc hién quyén hanh phap (Piéu
94), Toa an nhan dan thuc hién quyén tu phap (Piéu 102). Mic du ¢ sy phan
dinh ba quyén nhung ca ba quyén 1ap phap, hanh phap va tu phap khong hoan
toan tach biét nhau, ma rang budc, kiém soat 14n nhau. Ca ba quyén déu phai
phéi hop voi nhau, phai hoat dong mot cach nhip nhang trén co so lam dung,
lam du nhiém vu va quyén han ma Nhan dan giao thong qua quy dinh cta Hién
phap va phap luat.

d) Nguyén tac tap trung dan chi

Nguyén tac ndy dugce quy dinh ¢ khoan 1, Diéu 8, Hién phap 2013: “Nha
nuédc duge to chire va hoat dong theo Hién phap va phéap luat, quan Iy xa hoi
bang Hién phap va phap luat, thuc hién nguyén tic tap trung dan chi”.

Véi nguyén tac nay, toan by bd may nha nudc déu duoc to chirc va hoat
dong trong su phdi két hop hai hoa giira cac yéu td tap trung va dan chu. Yéu
cdu co ban cua nguyén tic tdp trung dan chi trong to chirc, hoat dong ciia bo
mAay nha nudc 13 bao dam su chi dao tap trung, thong nhat ciia co quan nha nudc
cap trén véi viec mé rong dan cha rong rai dé phat huy tinh chi dong, sang tao
ctia cap dudi nham dat hiéu qua cao trong quan Iy nha nudc. Su két hop giira tap
trung va dan chu trong td chirc va hoat dong cua bd may nha nudc phu thudc
vao tinh chit cla cac co quan, phu thudc vao trinh d¢ quan 1y, vao diéu kién cu

thé vé t6 churc va hoat dong ctia cac co quan nha nudc.
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e) Nguyén tic binh ding, doan két dan toc

Tai Diéu 5, Hién phap 2013 quy dinh: “Nudc cong hoa xi hoi chii nghia
Viét Nam 1a qudc gia thong nhit cua cac dan toc cung sinh sdng trén dat nudc
Viét Nam; céc dan toc binh dang, doan két, ton trong va gitp nhau cing phat
trién; nghiém cdm moi hanh vi ky thi, chia r& dan tdc; ngdn ngit qudc gia 13
tiéng Viét. Cac dan toc co quyén dung tiéng ndi, chir viét, giit gin ban sic dan
toc, phat huy phong tuc, tip quan, truyén théng va vin héa tot dep cua minh;
Nha nudc thuc hién chinh sach phat trién toan dién va tao diéu kién dé cac dan
toc thiéu s6 phat huy ndi luc, cung phat trién voi dat nude”.

Nguyén tac nay duogc biéu hién Nha nudc cong hoa xa hoi chu nghia Viét
Nam phai 14 nha nudc thong nhéat ciia cac dan tdc cing sinh song trén lanh tho
Viét Nam. Cac dan toc déu c6 quyén c dai biéu cia minh trong cic co quan
quyén luc nha nudce, c6 cac co quan chuyén trach vé van dé dan toc trong bo
may nha nudc.

) Nguyén tic quan 1y xa hoi bang Hién phap va phap luat

Nguyén tic ndy yéu cau viéc t6 chirc va hoat dong cia cic co quan nha
nudc, nhan vién nha nuéc déu phai nghiém chinh va triét dé ton trong phéap luat,
tang cuong kiém tra gidm sat va xir Iy nghiém moi hanh vi vi pham phap luat.

Piéu 8, Hién phap 2013 da quy dinh cu thé: “Nha nudc duoc t6 chic va
hoat dong theo Hién phap va phap luat, quan 1y xa hoi bang Hién phap va phap
luat”.

3. B0 may Nha nuéc Cong hoa xa hgi chi nghia Viét Nam

B may nha nudc la hé théng cac co quan nha nudc dugce td chirc va hoat
dong trén co so nhimg nguyén tic chung, théng nhat, nham thyc hién nhing
chtrc ning, nhiém vu cua nha nudc. B mdy nha nudc ta hién nay bao gdm
nhiing co quan sau day:

a) Qudc hoi

Piéu 69, Hién phap 2013 xac dinh vi tri, tinh chét cua Quéc hoi trong bd
may nha nudc 13 co quan dai biéu cao nhat cia Nhan déan, co quan quyén lyuc

nha nudc cao nhat cua nude Viét Nam.
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Vi vi tri va tinh chét nhu vay, Qubc hoi cb cac chuc nang co ban sau: (1)
Thuc hién quyén 1ap hién, quyén 1ap phap; (ii) Quyét dinh cac van dé co ban,
quan trong cua déat nudc; (iii) Gidm sat tdi cao d6i voi hoat dong ctia Nha nudc.
Céc chuc nang ndi trén cua Quéc hoi duoc cu thé hoa thanh cac nhiém vu va
quyén han cua Qué)c hoi. Nhiém vu va quyén han cua Quéc hoi dugc quy dinh
tai Diéu 70 Hién phap nim 2013.

Co ciu t6 chtrc ctia Qudc hdi gom: Uy ban Thuong vu Qudc hdi, Hoi dong
dan toc, Cac Uy ban cua Quéc hoi, doan dai biéu Quéc hoi va dai biéu Qué)c hoi.

- Uy ban Thuong vu Quédc hdi do Qudc hoi thanh 1ap, 1a co quan thuong
truc cua Quéc hoi. Uy ban Thuong vu Quéc ho1 gém c6: Chu tich Quéc ho1, cac
Pho chu tich Quéc hoi va cac Uy vién.

- HO1 déng dan toc la co quan cua Quéc hoi, co trach nhiém nghién cru va
kién nghi voi Qudc hoi vé cong tac dan toc; thuc hién quyén gidm sat vi¢c thi
hanh chinh sach dan tdc, chuong trinh, ké hoach phat trién kinh té - xa hoi mién
nli va vung déng bao dan toc thiéu sb. Hoi dé)ng dan toc gém ¢6 Chu tich, cac
Pho cha tich va cac Uy vién.

- Cac Uy ban ctia Qudc hoi 1 co quan do Qudc hoi thanh 1ap ra dé gitp
Quéc ho1 thuc hién cac nhiém vu, quyén han cua minh. ij ban cua Quéc hoi1
gém Chu nhiém, cac Pho Chii nhiém va cac Uy vién.

b) Chu tich nudc

Theo quy dinh ctia Piéu 86, Hién phap 2013, Chu tich nudc 1a ngudi ding
dau Nha nudc, thay mat nudc cong hoa xa hdi chu nghia Viét Nam vé mit ddi
ndi va dbi ngoai.

Chu tich nuéc do Qudc hdi bau ra trong sd cac dai bieu Qubc hoi, ¢ nhiém
ky theo nhiém ky cua Quéc hoi. Chu tich nudce phai chiu trach nhiém va bao cao
cong tac trude Qubc hoi.

Nhiém vu, quyén han cua Chu tich nudc duge quy dinh tai Piéu 88 Hién
phap 2013, bao gém hai nhom nhiém vu, quyén han sau:

- Nhém nhiém vu, quyén han lién quan dén churc nang dai di¢n, thay mat

nha nudc vé doi ndi va doéi ngoai nhu: cu, triéu hoi Pai sit dac ménh toan quyén
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cua Viét Nam, tiép nhan Pai sir dac ménh toan quyén cua nudc ngoai, tién hanh
dam phan, ky két diéu udc qudc té nhan danh Nha nuéc Cong hoa xa hoi cha
nghia Viét Nam voi ngudi dimg dau Nha nude khac; trinh Quéc hoi phé chuin
diéu udc quéc té da truc tiép ky; quyét dinh phé chuan hoic gia nhap diéu udc
qudc té trir truong hop can Qudc hoi phé chuan; can ctr vao nghi quyét cua Uy
ban thuong vu Qué)c hoi bd nhiém, mién nhiém, quyét dinh ctr, tri€u ho1 dai s
dic ménh toan quyén ciia Cong hoa xa hoi chil nghia Viét Nam, phong ham cép
dai su; quyét dinh cho thoi, nhap quéc tich Viét Nam; théng linh céc luc lugng
vii trang nhan déan va giir chirc vu Chu tich Hoi dong qubc phong va an ninh ...

- Nhom nhiém wvu, quyén han lién quan dén céac linh vuc 1ap phap, hanh
phap, tu phap nhu: Cong bd Hién phép, luat, phap 1énh; dé nghi Qubc hoi bau,
mién nhiém, bai nhiém Phé Chu tich nudc, Thi tudng Chinh phu; cin cir vao
nghi quyét cia Qudc hoi, bd nhiém, mién nhiém, cach chirc Pho Thi tudng
Chinh phu, Bo truong va thanh vién khac ctia Chinh phu; dé nghi Quéc hoi bau,
mién nhiém, bai nhiém Chéanh 4n Toa 4n nhan dan tdi cao, Vién truéng Vién
kiém sat nhan dan t6i cao ...

c¢) Chinh phu

Piéu 94, Hién phap 2013, xac dinh vi tri, chtitc nang cua Chinh phu la co
quan hanh chinh nha nudc cao nhét cta nude Cong hoa xa hdi chu nghia Viét
Nam, thyc hién quyén hanh phap, 14 co quan chip hanh ctia Qudc hoi.

Nhiém vu va quyén han cua Chinh phu duoc quy dinh tai Diéu 96 Hién
phap 2013. D6 1a nhitng quy dinh cu thé hoa chirc ning ctiia Chinh phu 1a théng
nhat quan ly viéc thuc hién cac nhi¢m vu chinh tri, kinh té, van hoa, xa hoi, quéc
phong, an ninh va ddi ngoai cua dat nude; bao dam hiéu luc cua bod may Nha
nudc tir trung wong dén co sd; bao dam viée ton trong va chap hanh Hién phap
va phét luat; phat huy quyén 1am cha ciia nhan dan trong sy nghiép xay dung va
bao vé T6 qudc, bao dam 6n dinh va nang cao doi sdng vat chat va van hoa cua
nhan dan.

Chinh phii gém: Thu tuéng Chinh phu, cac Phé Thi tuéng, cac Bo truong

va Thu trudng co ngang ba.
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Thu tudng Chinh phu do Qubc hoi bau trong s6 cac dai biéu Qudc hoi, theo
su dé cir ctia Chu tich nude. Thu tuéng Chinh phu 12 nguoi 1anh dao cong tac
cua Chinh phu; lanh dao va chiu trach nhi¢m vé hoat dong cua h¢ théng hanh
chinh nha nude tir trung wong dén dia phuong, bao dam tinh thong nhat va théng
sudt ctia nén hanh chinh qudc gia.

Pho Thu tudéng Chinh phua gitip Tha tudng Chinh phu 1am nhiém vu theo su
phan cong ctia Thu tudng Chinh phu va chiu trach nhi¢m trudc Thu tuong Chinh
phu vé nhiém vu duge phan cong. Khi Thi tuéng Chinh phil ving mat, mot Pho
Thu tuéng Chinh phu dugc Thu tudng Chinh phu uy nhi¢m thay méat Thu tudng
Chinh phu lanh dao cong tac cia Chinh phu.

B truong, Thu truong co quan ngang bd chiu trach nhiém ca nhan trudc
Thu tuéng Chinh phu, Chinh phu va Quéc hoi vé nganh, linh vyc dugc phan
cong phu trach, cung cic thanh vién khac ctia Chinh phu chiu trach nhiém tap
thé vé hoat dong ctia Chinh phu.

d) Toa an nhan dan

Piéu 102, Hién phap 2013 quy dinh: “Toa an nhan dan 1a co quan xét xur
ctia nude Cong hoa xa hoi cha nghia Viét Nam, thuc hién quyén tu phap”.

Nhu vay, trong to chirc bd may nha nude chi c6 toa an méi c6 tham quyén
xét xur. Xét xur 1a chirc nang co ban cua Toa an nhan dan. Nhiém vu cua Toa an
nhan déan 1a bao vé cong 1y, bao vé quyén con ngudi, quyén cong dan, bao vé
ché d6 xa hoi chu nghia, bao vé loi ich cia Nha nude, quyén va loi ich hop phap
ctia to chirc, c4 nhan. Toa an nhan dan gdm Toda an nhan dan tdi cao va cac Toa
an khac do luat dinh.

e) Vién kiém sat nhan dan

Piéu 107, Hién phap 2013 quy dinh: “Vién kiém sat nhan dan thyc hanh
quyén cong t6, kiém sat hoat dong tu phap”.

Thuc hanh quyén cong tb 1a hoat dong ctua Vién kiém sat nhan dan trong tb
tung hinh sy dé thyc hién viéc budc toi ctia Nha nude ddi véi nguoi pham toi.

Kiém sat hoat dong tu phap 1a hoat dong ciia Vién kiém sat nhan dan dé

kiém sat tinh hop phéap cua cac hanh vi, quyét dinh cta co quan, to chirc, ca
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nhan trong hoat dong tu phap, duoc thuc hién ngay tir khi tiép nhan va giai
quyét td giac, tin bao vé toi pham, kién nghi khoi td va trong sudt qué trinh giai
quyét vu an hinh sy; trong viéc giai quyét vu an hanh chinh, vu viéc dan su, hon
nhan va gia dinh, kinh doanh, thuong mai, lao dong; viéc thi hanh an, vi¢c giai
quyét khiéu nai, td cao trong hoat dong tu phap; cac hoat dong tu phap khac theo
quy dinh cua phap luat..

Vién kiém sat nhan dan thyc hién hai chirc nang trén dé dam bao nhiém vu
bao v¢ phap luat, bao vé quyén con nguoti, quyén cong dan, bao vé¢ ché do xa hoi
cht nghia, bao vé loi ich ctia Nha nudc, quyén va loi ich hop phap cua t6 chirc,
c4 nhan, gop phan bao dam phap luat duge chip hanh nghiém chinh va théng
nhat.

Vién kiém sat nhan dan gém Vién kiém sat nhan dan tdi cao va cac Vién
kiém sat khac do luét dinh.

g) Chinh quyén dia phuong

Chinh quyén dia phuong duoc to chitc & cac don vi hanh chinh cua nuéc
Cong hoa xa hoi chil nghia Viét Nam. Cép chinh quyén dia phuong gom c6 Hoi
d6ng nhan dan va Uy ban nhan dan duoc t6 chirc phu hop voi dic diém nong
thon, d6 thi, hai dao, don vi hanh chinh - kinh té dic biét do luat dinh.

- Hoi d6ng nhan dan

Vi tri, tinh chét va chic nang cua Hoi déng nhan dan dugc quy dinh tai
Piéu 113, Hién phap 2013: “Hoi dong nhan dan 13 co quan quyén luc nha nudc
& dia phuong, dai dién cho y chi, nguyén vong va quyén 1am chi cua Nhan dan,
do Nhan dan dia phuong bau ra, chiju trach nhiém trude Nhan dan dia phuong va
co quan nha nudc cap trén. Hoi dong nhan dan quyét dinh cac van dé cia dia
phuong do luat dinh; giam sat viéc tuan theo Hién phap va phap luat ¢ dia
phuong va viéc thuc hién nghi quyét cua Hoi déng nhan dan”.

Hoi dong nhan dan c6 cac chirc ning chu yéu sau day:

+ Quyét dinh nhitng van dé quan trong & dia phuong nhu chu truong, bién

phap dé phat huy tiém niang dia phuong, xay dung va phat trién dia phuong vé
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kinh té, x3 hoi, ciing cd qudc phong, an ninh, cai thién doi séng vat chat tinh
than ctia nhan dan dia phuong, 1am tron nghia vy cua dia phuong véi ca nudc.

+ Thuc hién quyén gidm sat viéc tuan theo Hién phap va phap luat ¢ dia
phuong va viéc thuc hién cac nghi quyét ctia Hoi dong nhan dén.

Hoi dong nhan dan gém c6 Thuong truc Hoi ddng nhan dan, cac ban cua
Ho6i ddng nhan dan, t6 dai biéu Hoi ddng nhan dan (d6i véi cip tinh va cip
huyén), dai biéu Hoi dong nhan dan.

Thudng tryc Hoi ddng nhan dan 14 co quan thudng truc cua Hoi dong nhan
dan, thuc hién nhiing nhiém vu, quyén han theo quy dinh cua phap luat; chiu
trach nhiém va bao céo cong tac trudc Hoi ddng nhan déan.

Ban cta Hoi dong nhan dan 1a co quan ctia Hoi dong nhan dan, c6 nhiém
vu thim tra dy thao nghi quyét, bdo céo, dé an trude khi trinh Hoi df‘mg nhan
dan, giam sat, kién nghi vé nhirng van dé thudc linh vuc Ban phu trach; chiu
trach nhiém va bao céo cong tac trudc Hoi dong nhan déan.

- Uy ban nhén dan

Uy ban nhan dan do Hoi dong nhan dan cung cap bau la co quan chap hanh
cua Ho1 déng nhan dan, co quan hanh chinh nha nudc & dia phuong, chiu trach
nhiém trudc Hoi dong nhan dan va co quan hanh chinh nha nudc cép trén. Uy
ban nhan dan t6 chitc viéc thi hanh Hién phap va phap luat ¢ dia phuong; to
chtrc thyc hién nghi quyét cua Ho1 déng nhan dan va thuc hién cac nhiém vu do
co quan nha nudc cap trén giao.

Uy ban nhan dan la co quan hanh chinh nha nuéc ¢ dia phuong, thuc hién
chtrc nang quan 1y hanh chinh nha nudc. Quéan 1y hanh chinh nha nuéc 1a hoat
dong chu yéu, quan trong cia Uy ban nhan dan, mang tinh toan dién trén tat ca
cac linh vuc cua doi séng x4 hoi va ddi voi moi ddi tuong trén dia ban dia
phuong. Uy ban nhan dan cip dudi chiu sy chi dao ctia Uy ban nhan déan cap
trén truc tiép va chiu sy quan 1y théng nhét cua Chinh phu.

Uy ban nhan dan gém Chu tich, Pho Chu tich va cac Uy vién, sb luong cu

thé Pho Chu tich Uy ban nhan dan cac cap do Chinh phil quy dinh.
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Co quan chuyén mon thudc Uy ban nhan dan dugc to chirc & cap tinh, cap
huyén, 13 co quan tham muu, gitp Uy ban nhan dan thyc hién chtc ning Quan
1y nha nudc vé nganh, Iinh vuc ¢ dia phuong va thuc hién cac nhiém vy, quyén
han theo sy phén cap, ty quyén cua co quan nha nudc cip trén.

Co quan chuyén mén thuéc Uy ban nhan déan chiu sy chi dao, quan 1y vé to
chirc, bién ché va cong tac cua [jy ban nhan dan, dé)ng thoi chiu su chi dao,
kiém tra vé nghiép vu ctia co quan Quan 1y nha nudc vé nganh, linh vuc cap
trén.

h) Hoi dong bau ctr qudc gia

Piéu 117 Hién phap 2013 quy dinh: “Hoi ddng bau ctr qudc gia 1a co quan
do Quéc hoi thanh 13p, c6 nhiém vu t6 chirc bau cur dai biéu Quéc hoi1; chi dao
va hudng dan cong tac bau ctr dai biéu Hoi dong nhan dan cac cp”.

Hoi dong bau cir quéc gia do Qudc hoi thanh 1ap, ¢o tir mudi 1am dén hai
muoi mét thanh vién gém Chu tich, cac Phé Chu tich va cac Uy vién la dai
dién ny ban thuong vu Quéc hoi, Chinh phu, Uy ban trung wong Mat tran T
quéc Viét Nam va mot sb co quan, to chire hitu quan. Chu tich Hoi dong bau ctr
qudc gia do Qudc hoi bau, mién nhiém theo dé nghi cua Uy ban thudng vu Qudc
hoi. Cac Phé Chu tich va cac Uy vién Hoi dong bau ctr qudc gia do Qubc hoi
phé chuan theo dé nghi ctia Chu tich Hoi dong bau cir quéc gia. Hoi dong bau cur
qudc gia thanh 1ap cac tiéu ban dé gitip Hoi dong bau cir qudc gia thyc hién
nhiém vu, quyén han trong tung linh vuc.

Hoi dong bau ctr qudc gia hoat dong theo ché do tap thé, quyét dinh theo
da sb. Céc cude hop duoc tién hanh khi c6 it nhat hai phﬁn ba téng s6 thanh vién
cia Hoi dong bau cir qudc gia tham du; cac quyét dinh dugc thong qua khi co
qué nira tong s thanh vién biéu quyét tan thanh.

Hoi dong bau cir qudc gia chiu trach nhiém trude Qudc hdi va bao cdo vé
hoat dong ctia minh trudc Qudbc hoi, Uy ban thudng vu Qudc hoi.

Nhiém vu, quyén han ctua Hoi ddng bau ctr qubc gia: (i) T chic bau ctr
dai biéu Qudc hoi; (ii) Chi dao, huéng dan cong tac bau cir dai biéu Hoi dong

nhan dan céc cap; (iii) Chi dao cong tac thong tin, tuyén truyén va van dong bau
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cu; (iv) Chi dao cong tdc bao v€ an ninh, trat tu, an toan xa hoi trong cudc bau
ctr; (v) Kiém tra, don ddc viéc thi hanh phéap luat vé bau cir; (vi) Quy dinh miu
hd so Gmg ctr, mau thé cir tri, mau phiéu bau cir, ndi quy phong bo phiéu, cac
mAu vin ban khac st dung trong cong tac bau cu.

i) Kiém toan nha nudc

Kiém toan nha nudce 1a co quan do Quéc hoi thanh 1ap, hoat dong doc lap
va chi tuan theo phap luat, thuc hién kiém toan viéc quan ly, st dung tai chinh,
tai san cong.

Téng Kiém toan nha nudc 13 nguoi dimg dau Kiém toan nha nudc, chiu
trach nhiém truéc Qudc hoi va Uy ban Thuong vu Qubc hoi vé to chire va hoat
dong cua Kiém toan nha nudc.

Tong Kiém toan nha nudc do Qubc hoi bau, mién nhiém va bai nhiém
theo dé nghi ctua Uy ban Thuong vu Quéc hoi.

Nhiém ky ctia Tong Kiém toan nha nude 1a 05 nim theo nhiém ky cia
Qudc hoi. Tong Kiém toan nha nude co thé duoc bau lai nhung khong qua hai
nhiém ky lién tyc.

Téng Kiém toan nha nudc chiu trach nhiém va bao céo két qua kiém toén,
bdo cdo cong tac trudc Québc hoi; trong thoi gian Québc hoi khong hop, chiu trach
nhiém va bao cao truée Uy ban thudng vu Qudc hoi.

Kiém toan nha nudc c6 chirc ning danh gia, xac nhan, két luan va kién nghi
d6i voi viée quan 1y, st dung tai chinh cong, tai san cong.

III. XAY DUNG NHA NUOC PHAP QUYEN XA HQI CHU NGHIA
VIET NAM

1. Khai quat vé nha nwéc phap quyén

Nha nuéc phap quyén 1a mot hinh thic to chirc nha nude voi su phan cong
va phdi hop khoa hoc, hop 1y giira cac quyén 1ap phap, hanh phap, tu phap, dong
thoi ¢6 co ché kiém soat quyén luc. Nha nude duge td chire va hoat dong trén co
so phap luat, quan 1y xa hoi bang phap lut.

Nha nudc phap quyén khong chi 13 phuong thirc to chire, van hanh quyén
lwc nha nude ma con chira dung trong d6 cac nguyén tic hop Iy cia quan 1y xa
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hoi duoc dic két qua lich str, vi vay nhiing gia tri ctia nha nudc phap quyén co
tinh nhan loai. Tuy nhién, véi mdi ché d¢ chinh tri c6 hinh thirc bicu hién ciia
nha nudc phap quyén khong gidng nhau. Nha nude phap quyén xa hoi chu nghia
14 nha nudc phap quyén ciia Nhan dan, do Nhan dan, vi Nhan déan; bao dam
quyén luc thudc vé Nhan déan, bao dam dan chi xa hdi chu nghia.

2. Pic trung ciia Nha nwée phap quyén xi hdi chii nghia Viét Nam

a) Nha nudc phap quyén xi hoi chii nghia Viét Nam do Pang Cong san
Viét Nam lanh dao

Su lanh dao ctia Pang Cong san Vi¢t nam ddi véi cach mang Vi¢t Nam noi
chung va viéc xdy dung va hoat dong cua Nha nudc noi riéng 1a mot tat yéu
khach quan. Piéu d6 dugc khang dinh qua vai tro ldnh dao khong thé thiéu cua
Pang Cong san trong sudt qué trinh tuyén truyén, lanh dao, t6 chirc va dan dat
dan toc dau tranh gianh doc 1ap dan toc, théng nhét dat nude va di 1én chu nghia
xa hoi.

b) Nha nudc Cong hoa xa hoi chu nghia Viét Nam 1 nha nudce phap quyén
xa hdi chu nghia cua Nhan dan, do Nhan dan, vi Nhan dan

Nha nude phap quyén vé ban chat 13 mot nha nude ton trong, tuan thi Hién
phap va phap luat dong thoi phai bao dam quyén 1am cha ctia nhan dan. Phat
huy dan chu trong hoat dong ctia Nha nudc 1a mdt doi hoi tat yéu cua Nha nuoc
phap quyén xa hoi chu nghia. Trong moi cong viéc cua Pang va Nha nudc, phai
ludn quan triét sau sac guan diém “dan 1a géc”; that su tin tuéng, ton trong va
phat huy quyén 1am chul ctia nhan dan, kién tri thyc hién phuong cham “dan biét,
dan ban, dan lam, dan kiém tra, dan giam sat, dan thy hu’érng”S. “Dan thy huéng”
chinh 1a sy phat trién vé chu truong, quan diém cua Pang, c6 ¥ nghia thiét thuc,
quan trong. Nhan déan 1a trung tam, 1 chu thé cia cong cudc doi méi, xay dung
va bao vé T6 quéc; moi chu truong, chinh sach phai thuc su XUt phat tir cudc
séng, nguyén vong, quyén va loi ich chinh dang cua nhan dan, liy hanh phuc,

am no cua nhan dan lam muyc ti€éu phan dau.

¥ Pang Cong san Viét Nam (2021), Van kién Dai hoi dai biéu toan quéc lan thir X111, Nxb. Chinh tri qudc gia -
Sy that, Ha Noi, Tép 1, tr.172-73.
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¢) Nha nuéc phap quyén xa hoi chii nghia Viét Nam duoc to chirc va hoat
dong trén co s& Hién phap va phap luat, bao vé Hién phap va phap luat

Trong Nha nudc phap quyén xi hoi chi nghia Viét Nam khong mot co
quan ndo, mot thiét ché nao dimg trén Hién phap, ding ngoai Hién phap, “Nha
nuée dugc té chic va hoat dong theo Hién phap va phap luat, quan 1y xa hoi
bang Hién phap va phap luat, thuc hién nguyén tic tap trung dan chu™*. Hién
phap va phap luat Viét Nam phan anh dudng 16, chii truong ctia Pang, thé hién
¥ chi va nguyén vong ctia nhan dan, vi vy, d6 1a thudc do gia tri phd bién trong
x4 hoi va 1a co so dé t chirc doi séng Nha nude va xa hoi nude ta .

Nha nudc can ban hanh hé théng phap luat dong bo, thdng nhat, phan anh
kip thoi, day du, chinh xac yéu cau, doi hoi cta thuc tién khach quan ciing nhu
thé hién duge gia tri nhan van cao c4, gia tri dao dirc XHCN dé dung lam cong cu
diéu chinh moi quan h¢ xa hoi, lam can cu dé xay dung trat tu xa hoi, diém tua
phap 1y cho sy phét trién bén viing cia qudc gia, dan tdc, ciia con ngudi. Cac co
quan nha nudc, cadn by, cong chirc, vién chirc va moi co quan, t6 chirc, ca nhan
trong x4 hoi déu phai ton trong Hién phap, phap luat, thi hanh va bao vé Hién
phap, phap luat vi muc tiéu dan giau, nudc manh, dan chu, cong bang, van minh.

d) Nha nudc phap quyén xa hoi chu nghia Viét Nam phai phan anh duoc
tinh chat dan chi trong mdi quan hé giita nha nudc véi cong dan va xa hoi, bao
vé quyén con ngudi

Mot nha nude chi duge coi 12 nha nudc phap quyén khi nha nude do bao
vé, bao dam dugc quyén con ngudi, quyén cong dan, mo rong va gia tang cac
gia tri con nguoi. Nha nude phap quyén xi hoi chu nghia Viét Nam chi xay
dung thanh cong khi phat huy dugc dan chu xa hoi chu nghia vai tu cach 1a mot
nén dan chu thyc sy ctia Nhan dan, do Nhan dan, vi Nhan dan.

e) Trong Nha nudc phap quyén xa hoi cha nghia Viét Nam, quyén luc nha
nuéc 1a théng nhit, co sy phan cong, phdi hop, kiém soat giita cac co quan nha

nuéc trong thuc hién cac quyén 1ap phap, hanh phap, tu phap

* Piéu 8, Hién phap nam 2013
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Sy théng nhat cia quyén luc nha nudc xuat phat tu cic co sé nhu: (i) su
théng nhat vé myc dich cua quyén lyc: tit quyén lyc nha nudc thudc vé nhan
dan c6 nghia 1a cac co quan nha nudc du lam nhiém vu 1ap phép, hanh phap hay
tu phap déu 1a co quan thdng nhit cua nhan dan, dé phuc vu va bao vé cho loi
ich ctia nhan dén; (ii) su théng nhat vé co so kinh té cua quyén lyc nha nuéc:
nén kinh t& Viét Nam 13 nén kinh té thi truong dinh hudng xa hoi chii nghia véi
nhiéu hinh thirc s¢ hitu, nhiéu thanh phan kinh té; kinh té nha nuéc giit vai tro
chu dao. (iii) su théng nhat vé& co so chinh tri cia quyén luyc nha nudc: Nude
Cong hoa xa hoi chu nghia Viét Nam do Nhan dan lam chu; tat ca quyén luc nha
nudc thudc vé Nhan dan ma nén tang 1a lién minh giira giai cAp cong nhéan véi
giai cap nong dan va doi ngii tri thic va do Pang Cong san Viét Nam lanh dao;
(iv) Su théng nhat vé dan toc: Nudc Cong hoa xd hoi chi nghia Viét Nam 1a
qudc gia thdng nhat ciia cac dan toc cung sinh song trén dat nudc Viet Nam; (v)
Su théng nhat vé nén tang tu tudng 1a chu nghia Méac - Lénin va tu tuong HO
Chi Minh...

Nhu vy, quyén luc nha nude théng nhit phai thé hién su tip trung quyén
lrc vao Nhan dan, Nhan dan 1a chu thé ti cao cia quyén luc nha nuéc.

Tuy nhién, mdi nhanh quyén luc déu c6 dic thu riéng va cé nhiing dic
diém k¥ thuat riéng: hoat dong hanh phap khong thé giéng véi hoat dong lap
phap hay tu phap. Do d6, dé nang cao chat lugng hoat dong can phan cong thuc
hién quyén 1ap phap, hanh phap va tu phap cho cic co quan khac nhau, dong
thoi cac co quan ndy can cd sy phdi hop va kiém soat 1an nhau trong thuc thi
quyén lyc dé dat muyc tiéu chung.

3. Su can thiét phai xAy dung Nha nuwéc phap quyén xa hoi chi nghia
Viét Nam hién nay

Viéc “Xay dung Nha nudc phap quyén xa hoi chu nghia Viét Nam cuia
nhan dan, do nhan dan va vi nhan dan” ma Ho)i nghi dai biéu toan quéc gitra
nhiém ky khoa VII (ndm 1994) khing dinh, 1a mot nhu cau khach quan. Thong
qua x4y dung nha nudc phap quyén, Nha nudc ta moi ¢ thé xac dinh va thé
hién dung chirc ndng va nhi€ém vy, vi tri va vai tro cua minh trong hé théng
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chinh tri néi riéng va trong doi song chinh tri n6éi chung. Pén nay, Nha nudc
phap quyén xa hoi chil nghia Viét Nam di dugc dinh hinh trén nhiing nét co ban
va tré thanh try cot cua hé thdng chinh tri nude nha. Xay dung Nha nudc phap
quyén xa hoi chi nghia Viét Nam ciing gop phan xay dung va thuc hién nén dan
chu xa hoi chu nghia, xay dung va thuc hién quyén lam chu cta nhan dan; lam
cho quyén lyc nha nudc va hé thdng t6 chirc thuc thi quyén luc - hé thdng chinh
tri - dugc xac dinh dang dan va c6 hiéu qua hon. Nhing két qua nay duoc Dai
héi XIII cua Pang khang dinh: “Xay dung Nha nudc phap quyén xa hoi chu
nghia co nhiéu tién b, to chirc bo may nha nudc tiép tuc duoc hoan thién, hoat
dong hiéu luc va hiéu qua hon; bao dam thyc hién déng bd cac quyén 1ap phap,
hanh phap va tu phap™”.

Tuy nhién, bén canh nhiéu wu diém, qua trinh “Xay dung Nha nudc phap
quyén xa hoi chii nghia c6 mit chua dap ung tot yéu cau phat trién kinh té - x4
hoi va quan 1y nha nude trong tinh hinh méi”® nhu:

Thir nhat, van dé d6i mdi dong bo, phu hop gitta kinh té v6i chinh tri, van
hoa, xa hoi, gitta d6i méi kinh té véi doi méi to chic va hoat dong ctia bo may
nha nudc c¢6 mot sé mit con chua déng bo, kip thoi.

Thir hai, co ché kiém soat quyén luc chua hoan thién; vai tro giam séat cta
nhan dan chua dugc phat huy manh mé.

Thir ba, hé théng phap luat con mot sb quy dinh chua théng nhét, chua dap
tmg kip thoi yéu cau thyc tién. Chap hanh phép luat nhin chung chua nghiém;
ky cuong phép nudc co noi, ¢ lac con bi xem nhe, Xt 1y vi pham phap luat
chua kip thoi, ché tai xir Iy chua du stc ran de. Cai cach hanh chinh, céi cach tu
phap chua dap ung day du yéu cau phat trién dat nudc.

Thr tu, to chic va hoat dong cua chinh quyén dia phuong mot sé noi chua
d6i m&i manh mé; chic nang, nhiém vu, phan cap, phan quyén chua that rd
rang, hi¢u luc, hiéu qua hoat dong con han ché. Sb lugng can bd cép xa va doi

ngili vién chirc trong cac don vi sy nghiép cong van con qua lén; pham chat,

® Pang Cong san Viét Nam (2021), Van kién Pai héi dai biéu todn quéc lan thir XIII, Nxb. Chinh tri qubc gia -
Su that, Ha Noi, Tap 1, tr.71.
® Pang Cong san Viét Nam (2021), Van kién Pai héi dai biéu todn quéc lan thir XIII, Nxb. Chinh tri qubc gia -
Su that, Ha Noi, Tép 1, tr.89.
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nang luc, uy tin con han ché, thiéu tinh chuyén nghiép, chua dap tmg dugc yéu
cau, nhiém vu trong tinh hinh méi’.

Nhitng han ché, khuyét diém noi trén dit ra yéu cau khach quan phai d6i
moi, nang cao chit luong hoat dong ctia bd may nha nuéc dé phat huy dan cha
xa hdi chu nghia, thyc hién tdt quyén lyc nha nude thudc vé nhan dan, phat trién
kinh té thj truong tao co s¢ vat chét cho viéc xay dung chu nghia xa hdi va bao
vé vimg chic T6 qudc Viét Nam xa hoi chu nghia.

4. Phuong hwéng xdy dung Nha nuée phiap quyén xi hdi chi nghia
Viét Nam

a) Tiép tuc xay dung va hoan thién Nha nudc phap quyén xa hoi chil nghia
Viét Nam ctia Nhan dan, do Nhan dan va vi Nhan dan do Pang lanh dao la
nhiém vy trong tdm cua ddi méi hé théng chinh tri

Dinh huéng chung 1a: “Nang cao nang luc, hi¢u lyc, hi¢u qua hoat dong
cua Nha nudc. Xac dinh rd hon vai trd, vi tri, chltc nang, nhiém vu va quyén han
clia cac co quan nha nudc trong viéc thuc hién cac quyén lap phap, hanh phap,
tu phéap trén co s& cac nguyén tic phap quyén, bao dam quyén luc nha nudc 1a
théng nhit, c6 su phan cong ranh mach, phéi hop chit ché va ting cuong kiém
soat quyén lyc nha nude. Xay dung hé théng phap luat day du, kip thoi, dong
b, thong nhat, kha thi, cong khai, minh bach, 6n dinh, 1dy quyén va loi ich hop
phap, chinh déng ctia nguoi dan, doanh nghiép 1am trong tim thic ddy doi méi
sang tao, bao dam yéu cau phat trién nhanh, bén vimg”®. Theo dinh huéng do,
Pai hoi XIII ciia Pang da chi ra trong thoi gian toi phai: “Tiép tuc xay dung Nha
nuéc phap quyén xa hoi chil nghia kién tao phat trién, liém chinh, hanh dong;
day manh phong, chéng tham nhiing, thuc hanh tiét kiém, chéng lang phi, tao
d6t pha trong cai cach hanh chinh™® 13 nhiém vu trong tdm cua d6i méi hé thong
chinh tri trong nhiing nim téi. Cé thé noi lan dau tién thuat ngit: “Nha nudc

phap quyén xa hoi chu nghia kién tao phat trién, liém chinh, hanh dong” chinh

" Pang Cong san Viét Nam (2021), Van kién Pai héi dai biéu toan quéc lan thir XIII, Nxb. Chinh tri qudc gia -
Su that, Ha Noi, Tap 1, tr.77-78..

® Pang Cong san Viét Nam (2021), Van kién Pai héi dai biéu toan quéc lan thir XIII, Nxb. Chinh tri qudc gia -
Su that, Ha Noi, Tap 1, tr.174-175.

® Pang Cong san Viét Nam (2021), Van kién Pai héi dai biéu toan quéc lan thir XIII, Nxb. Chinh tri qudc gia -
Su that, Ha Noi, Tép 1, tr.284.
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thirc dugc sur dung trong Van kién Dai hoi XIII cua Pang ta. Pay 1a su tiép tuc
phat trién va 1am sau sic hon ban chat va dinh hudng xay dung Nha nudc phap
quyén x4 hoi chi nghia ¢ nude ta trong diéu kién moi. Theo d6, trudc hét, Nha
nudc phap quyén xa hoi chil nghia phai nang cao nang luc kién tao phat trién tic
1a nang luc khong chi ndm bat va xt 1y kip thoi mot xa hoi tran ngap thong tin
voi su lién két trén binh dién x3 hoi rat nhanh chong va mau le, ma con phai co
kha ning phan tich thong tin, tir d6 biét cach sang tao va ap dung céc tri thirc
méi dé quan tri quéc gia.

b) Hoan thién thé ché, chirc nang, nhiém vy, phuong thirc va co ché van
hanh, nang cao hiéu luc, hiéu qua ctia Nha nudc phap quyén xa hoi chu nghia

Tiép tuc hoan thién chirc nang, nhiém vu, quyén han, t6 chirc ciia Nha nuéc
theo quy dinh cta Hién phap nim 2013, dap tmg cac doi hoi cua Nha nude phap
quyén xa hoi chu nghia trong diéu kién phat trién kinh té thi truong dinh hudng
xa hoi chil nghia va hoi nhap qudc té. Nha nudc duoc td chirc va hoat dong theo
Hién phap va phap luat, quan 1y xa hoi bang Hién phap va phép luat, thuc hién
nguyén tic tip trung dan cha. Phan dinh rd hon vai tro va hoan thién co ché giai
quyét tot mdi quan hé gitta Nha nudc va thi truong.

Pay manh viéc hoan thién phap ludt gin v6i to chuc thi hanh phap luat
nham nang cao hiéu lyc, hiéu qua ctia Nha nudc phap quyén xa hoi chu nghia.
Bao dam phap luét vira 1 cong cu dé Nha nude quan 1y x3 hoi, vira 1a céng cu
dé nhan dan lam chi, kiém tra, giam sat quyén luc nha nudc.

Xac dinh 0 hon vai tro, vi tri, chrc ndng, nhiém vu va quyén han cua cac
co quan nha nuéc trong viéc thuc hién cac quyén lap phap, hanh phap va tu
phap trén co sé nguyén tic phap quyén, bao dam quyén luc nha nudc 1a thong
nhat, co su phan cong ranh mach, phdi hop chit ch& va ting cudng kiém soat
quyén luc nha nudc. Pong thoi, quy dinh ré hon co ché phdi hop trong viée thuc
hién va kiém soat cac quyén & cac cp chinh quyén. Tiép tuc phan dinh rd tham
quyén va trach nhiém gitta cac co quan nha nudc & Trung wong va dja phuong
va ctia mdi cap chinh quyén dia phuong. Pay vira 1a nhiém vu quan trong nhat

vira 1 giai phap hoan thién Nha nuéc phap quyén x3 hoi chi nghia Viét Nam.
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Béi 1€, Nha nudc Cong hoa xa hoi chu nghia Viét Nam khong thuc hién tam
quyén phan 1ap ma thyc hién nguyén tic phan cong ranh mach, phdi hop chat
ché va ting cudng kiém soat quyén luyc nha nudc.

¢) Hoan thién t6 chuc va nang cao chét lugng, hi€éu qua hoat dong cua bo
may nha nudc.

DPdi véi viee xay dung, hoan thién td chirc va hoat dong cua Qué)c hoi, can
phai: “Tiép tuc d6i méi td chire va hoat dong cua Quéc hoi, bao dam Qudc hoi
thuc sy 1a co quan dai biéu cao nhét cua nhan dan, co quan quyén luc nha nudc

cao nhat”%°

theo hudng: ting tinh chuyén nghiép, niang cao chat luong va hiéu
qua hoat dong, phat huy dan chu, phap quyén trong to chirc va hoat dong, trong
thuc hién chirc nang 1ap phap, quyét dinh nhitng van dé quan trong ciia dat nudc
va giam sat tdi cao; bao dam Quéc hoi thuc sy 1a co quan dai biéu cao nhét cua
nhan dan, co quan quyén lyc nha nudc cao nhat. Trude hét, hoat dong co ban
cua Quéc hoi 1a hoat dong nghi trudong, vi thé d6i mai phuong thirc hoat dong
cua Quéc hoi, nang cao chét luong va hi¢u qua hoat dong nghi truong 1a nhiém
vu hang dau ctia d6i méi Qudc hoi. Trong d6 chu yéu 1a phat huy dan cha va
phap quyén trong viéc thuc hién cac chirc ning lap phap, giam sat tbi cao va
quyét dinh cac van dé trong dai ctia dat nude. Piém méi trong t6 chirc Qudc hoi
la: “tang hop 1y s6 luong dai biéu hoat dong chuyén trach; giam ) luong dal
biéu cong tac & cac co quan hanh phép, tu phap”**. Diéu d6 s& gop phan quan
trong nang cao chat luong hoat dong cua Qudc hoi theo hudng chuyén nghiép
hon, nhét 13 trong thuc hién quy trinh 14p phap va giam sat viéc thuc hién luat
phap. Déi voi thyuc hién chic nang 1ap phap ctiia Qudc hoi, tiép tuc d6i mdi, nang
cao chat luong quy trinh 1ap phéap, “xdy dung duoc hé thong phap luat théng

nhét, déng b0, kha thi, cong khai, minh bach, 6n dinh, c6 strc canh tranh quéc

té”lz

Y PHang Cong san Viét Nam (2021), Van kién Pai héi dai biéu toan quéc lan thir XIII, Nxb. Chinh tri qubc gia
Su that, Ha Noi, Tap 1, tr.175.
" Pang Cong san Viét Nam (2021), Vén kién Pai hoi dai biéu toan quoc lan thir XIII, Nxb. Chinh tri qubc gia
Su that, Ha Noi, Tap 1, tr.176.
2 Pang Cong san Viét Nam (2021), Vén kién Pai hoi dai biéu toan quoc lan thir XIII, Nxb. Chinh tri qubc gia
Su that, Ha Noi, Tép 1, tr.285.
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DPdi véi viee xay dung, hoan thi¢n t6 churc va hoat dong cia Chinh phu, tiép
tuc d6i méi td chirc va hoat dong cua Chinh phu theo hudng tinh gon, hi¢u luc,
hi¢u qua, nham xay dung nén hanh chinh nha nude “Phuc vu nhan dan, dan chu,
phap quyén, chuyén nghiép, hién dai, trong sach, vimg manh, bao dam cong
khai, minh bach, quan ly théng nhat, thong subt, hiéu luc, hiéu qué”13; tap trung
xay dung Chinh phu “Kién tao phat trién, liém chinh, hanh dong”. Dé thuc hién
muc tiéu téng quat d6, nhiém vu xay dung va hoan thién Chinh phu trong nhimng
nam sip toi 13 tiép tuc 12 cdn diy manh phén cip, phan quyén, xac dinh rd trach
nhiém gitra Chinh phu véi cac bg, nganh; gitta Chinh phu, cac bg, nganh véi
chinh quyén dia phuong; khic phuc triét dé tinh trang chéng chéo chirc ning,
nhiém vu, quyén han; bao dam quan 1y nha nudc 1a thong nhat. Pong thoi, phat
huy vai tro chu dong, sang tao, tinh than trach nhiém cta tirng cép, tung nganh;
nang cao chét luong dich vu cong; tiép tuc sép xép, t6 chuc lai cac don vi su
nghiép cong lap theo huéng tinh, gon, bao dam chét lugng, hoat dong hiéu qua;
day manh xdy dyng Chinh phu dién tir dé dép ing xu hudng phat trién x4 hoi sb,
nén kinh té sb.

Pdi véi viee xay dung, hoan thién td chirc va hoat dong cua cac co quan tu
phap, dinh huéng téng quat xay dung nén tu phap Viét Nam 13 “Tiép tuc xay
dung nén tu phap Viét Nam chuyén nghiép, hién dai, cong bang, nghiém minh,
liém chinh, phung su T quéc, phuc vu nhan dan”*, bao vé phap luat, cong 1y,
quyén con ngudi, quyén cong dan, bao vé ché do xa hoi chu nghia, loi ich cta
Nha nuée, quyén va loi ich hop phap cua co quan, t6 chirc va ca nhan, coi d6 13
ndi dung rit quan trong cua nhiém vu xay dung Nha nuéc phap quyén xa hoi
chu nghia Viét Nam. Theo d6, nhitng nhiém vy can phai lam trong nhitng nam
ti 12 “Nghién ctru, ban hanh Chién luoc xay dung va hoan thién Nha nudc phap
quyén xi hoi chu nghia Viét Nam dén nim 2030 dinh huéng dén nam 2045,
trong d6 c¢6 Chién lugce phap luat va cai cach tu phap. Tiép tuc doi méi to chc,

nang cao chat lugng, hi¢u luc, hi¢u qua hoat dong va uy tin cua toa an nhan dan,

¥ Pang Cong san Viét Nam (2021), Van kién Dai hdi dai biéu toan qudc lan thir XIII, Nxb. Chinh tri quéc gia -
Su that, Ha Noi, Tap 1, tr.186.

Y Pang Cong san Viét Nam (2021), Van kién Pai hji dai biéu toan quoc lan thir X111, Nxb. Chinh tri quic gia -
Su that, Ha Noi, Tép 1, tr.177.
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vién kiém sat nhan dan, co quan diéu tra, co quan thi hanh an va cic co quan, t6
chtrc tham gia vao qué trinh té tung tu phap. Giai quyét kip thoi, dung phap luat
cac loai tranh chép, khiéu kién theo luat dinh”™. Phan dinh ranh mach thim
quyén quan 1y hanh chinh véi trach nhiém, quyén han tu phép trong t6 chirc,
hoat dong cua cac co quan tu phap. Cu thé héa ddy du cac nguyén tic hién dinh
vé chue nang, nhiém vu cua Toa an nhan dan va hoat dong xét xur.

Péi véi viée xay dung, hoan thién td chtrc va hoat dong cua chinh quyén
dia phuong, dinh hudéng chung 13, “Tiép tuc hoan thién t6 chirc chinh quyén dia
phuong phu hop véi dia ban nong thon, do thi, hai ddo, don vi hanh chinh, kinh
té ddc biét theo luat dinh”le, trén co so bao dam tinh théng nhit, thong subt, hiéu
luc, hiéu qua cta nén hanh chinh quéc gia, xac dinh rd tham quyén, trach nhiém
quan 1y nha nudc ciia mdi cip chinh quyén dia phuong theo quy dinh cua Hién
phép va phap luat. Theo d6, cac viéc can phai 1am trong thoi gian t&i 1a tong két
viéc thi diém t0 chitc md hinh chinh quyén d6 thi nham x4y dung va van hanh
cac mo hinh quan 1y chinh quyén do6 thi theo hudng tinh gon, hoat dong hi¢u luc,
hiéu qua. Cai cach phan cap ngan sach nha nudc theo hudng phan dinh rd ngan
sach Trung wong, ngan sach dia phuong. Gan két va doi méi to chtrc bd may va
co ché hoat dong ctuia Mit tran T qudc, cac to chire chinh tri - x3 hoi ¢ cac cap.

d) Chu trong cong tac xay dung doi ngii can bg, cong chire

Dé c6 doi ngii can b, cong chire dap tng yéu cau xay dung Nha nude phap
quyén xa hoi chu nghia, can tap trung “Xdy dung doi ngii can bo, cong chirc,
vién chirc ¢ tinh chuyén nghiép cao, c6 ning lyc sang tao dua trén co ché canh
tranh vé tuyén dung, ché d6 dai ngd va dé bat; co phém chit dao durc tot va ban
linh chinh tri vitng vang”"’ boi doi ngii doi ngii can bo, cong chirc, vién chirc
dong vai trod quyét dinh trong viéc xdy dung thanh cong nha nude phap quyén xa
hoi chil nghia kién tao, phat trién, liém chinh, hanh dong. Do vay, day 1a giai

phap rat quan trong. Theo d6, phai lam tét cac cong viéc: (i) Tang cuong ky luat,

> Pang Cong san Viét Nam (2021), Van kién Pai héi dai biéu toan quéc lan thir XIII, Nxb. Chinh tri qubc gia -
Su that, Ha Noi, Tap 1, tr.177-178.

* Pang Cong san Viét Nam (2021), Van kién Pai hji dai biéu toan quoc lan thir X111, Nxb. Chinh tri quic gia -
Su that, Ha Noi, Tap 1, tr.178.

Y Pang Cong san Viét Nam (2021), Van kién Dai héi dai biéu toan qudc lan thir XIII, Nxb. Chinh tri quéc gia -
Su that, Ha Noi, Tép 1, tr.288.
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ky cuong di doi voi cai cach tién luong, ché d6 chinh sach dai ngd, tao moi
truong diéu kién dé thic déy ddi méi, sang tao, phuc vu phat trién; (i1) Xay dung
co ché lya chon, dao tao, thu hut, trong dung nhan tai, khuyén khich bao vé can
bd dam nghi, ddm nodi, ddm lam, dam chiu trach nhi€ém, dam ddi méi sang tao,
dam duong dau v6i kho khin, thir thach va quyét liét trong hanh dong vi loi ich
chung. Cé co ché sang loc, thay thé kip thoi nhitng nguoi khéng hoan thanh

nhiém vy, vi pham phap luat, dao dtrc cong vu, dao duc nghé nghiép.
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CAU HOI THAO LUAN

1. Quyén luc chinh tr1 1a gi? Tai sao noi quyén luc nha nude 1a bd phan
quan trong nhét cua quyén luc chinh trj?

2. Phén tich co ché “Pang lanh dao, Nha nude quan 1y, nhan dan lam cha”
¢ Viét Nam hién nay.

3. Phan tich vai tro ciia Nha nudc trong hé théng chinh tri. Tai sao n6i Nha
nuéc 1 trung tim cua hé thdng chinh tri?

4. Phan tich cac dic diém co ban ctia Nha nuéc phap quyén xa hoi chi
nghia Viét Nam.

5. Tai sao phai xay dung Nha nuéc phap quyén xa hoi cha nghia ¢ Viét
Nam hién nay? Viéc xay dung Nha nudc phap quyén xa hoi chii nghia Viét Nam

can theo nhitng phuong huéng nao?
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Chuyén dé 2
TONG QUAN VE HANH CHINH NHA NUGC

I. KHAI NIEM, PAC PIEM, VAI TRO CUA HANH CHINH NHA
NUOC

1. Khai niém hanh chinh nha nwéc

a) Quan ly nha nuodc

Quan 1y nha nudc 1a mot dang quan ly xa dac biét, xuét hién va ton tai cung
v6i su xuat hién va ton tai ctia nha nude. Quan 1y nha nude 1a hoat dong gan lién
v6i hé théng cac co quan nha nudc, co tinh chat cudng ché don phuong d6i véi
xa hoi. No1 ham cua quan 1y nha nudc thay doi phu thude vao ché d6 chinh tri,
lich sir va dic diém van hoa, trinh do phat trién kinh té-xa hoi ctia mdi mot qudc
gia qua cac giai doan lich su.

Quan 1y nha nudc, theo nghia rdng duoc st dung dé chi qua trinh thuc hién
cac quyén: quyén lap phap, quyén hanh phép va quyén tu phap.

- Quyén lap phap do co quan 1ap phéap thuc hién. Quyén lap phap 1a quyén
lam Hién phap va Luat, tirc 12 quyén xay dung cic quy tic phap 1y co ban dé
diéu chinh céac quan hé xa hoi theo dinh hudng cua Nha nudc.

- Quyén hanh phap 1a quyén t6 chtc thi hanh Hién phap, phap luat va quan 1y
doi séng xa hoi theo Hién phép, phap lut.

- Quyén tu phap 1a quyén phan quyét ciia Nha nudc theo trinh tu t tung dé
bao vé quyén va loi ich hop phap ciia co quan, to chire, ca nhan.

Trong quan 1y xa hoi, co rat nhiéu cha thé tham gia: cic dang phai chinh
tri, nha nudc, cac td chuc chinh tri-xd hoéi, t6 chuc kinh té, cac hoi nghé
nghiép..., trong d6 nha nudc gilr vai tro quan trong. Nha nude 1a trung tam cia
hé thdng chinh tri va 13 céng cu quan trong nhat dé quan 1y x4 hoi. So vdi quan
Iy cta cac to chire khac, thi quan 1y nha nudc ¢ nhimng diém khac biét nhu sau:

- Chu thé quan 1y nha nudc 1a co quan, t6 chirc, ca nhan duoc trao quyén

theo quy dinh cua phap luat;
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- P6i tuong quan 1y nha nude 1a ca nhan, t6 chic sinh sdng va hoat dong
trong pham vi lanh thd qudc gia, cong dan, to chirc lam viéc bén ngoai lanh thd
qudc gia.

- Quan 1y nha nudc 1 quan 1y toan dién trén tit ca cac linh vyc cua doi séng
x4 hoi: chinh tri, kinh té, van hod, xa hoi, an ninh, quéc phong, ngoai giao...

- Quan 1y nha nudc mang tinh quyén luc nha nuée, st dung cac cong cu
nhu phép luat, chinh sach, quy hoach,... & quan 1y x4 hoi.

- Muc tiéu cua quan ly nha nudc 1a phuc vu nhan dan, duy tri su on dinh va
phat trién cta toan xa hoi.

Tir nhitng ddc diém trén, ¢ thé hiéu quan 1y nha nuéc 1a mot dang quan 1y
xd hoi dic biét, mang tinh quyén lyc nha nudc va st dung phap luat va chinh
sach dé diéu chinh hanh vi clia c4 nhan, t6 chtic trén tat ca cic mit ciia doi séng
xa hdi do cac co quan, t6 chirc, ca nhan c6 tham quyén thuc hién, nham phuc vu
nhan dan, duy tri su 6n dinh va phat trién ctia xa hoi.

Quan 1y nha nudc, theo nghia hep, thudng duoc sir dung dé chi hoat dong
do céac co quan hanh chinh nha nuéc thuc hién.

b) Hanh chinh nha nuée

Tir dién Oxford dinh nghia hanh chinh 1a: “mdt hanh dong thi hanh”, “quan 1y
cac cong viéc” hodc “hudng dan hoic gidm sat su thuc hién, sit dung hoic diéu
khién”. Theo gbc Latinh, ban dau hanh chinh bat ngudn tir minor, nghia 1a: “phuc
vu”, sau ndy 1a ministrate, nghia 1a: “diéu hanh”®.

Tir nhitng dinh nghia & trén c6 thé thay, hanh chinh c6 nhiing dic tinh sau:
i) Hanh chinh 1a phuc vu ngudi khac thong qua viée chip hanh cac quyét dinh
do nguoi d6 ban hanh va chiu su kiém soat ctia ho; ii) Hanh chinh 13 diéu hanh,
huy dong va st dung cac nguén luc theo quy dinh (luat hoac diéu 1&) nham dat
duoc muc ti€u cua hé théng (té chirc hodc nha nudc).

Toém lai, hanh chinh 13 hoat dong chép hanh va diéu hanh cua mot to chirc

theo nhiing trinh ty, quy dinh nham dat dugc muc tiéu da xac dinh cta to chuc.

8 Owen E. Hughes, Public Management and Administration, Third Edition, Published by Palgrave Macmilan,
2003, p. 6.
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Pay 1a nhitng hoat dong trong linh vyc t6 chirc, quan 1y va diéu hanh dugc tién
hanh trén co so sy rang budc boi nhitg quy tic nhat dinh do nha nudc hoic cac
chu thé khac quy dinh hodc thtra nhan, c6 tinh chit bit budc, ap dat hodac m¢nh
1énh (quyén luc- phuc tung) nham dat t&i mdt muc dich phuc vu cho loi ich
chung da duogc xac dinh”lg.

Trong quan 1y nha nudc, hanh chinh nha nudc 1a hoat dong phuc vu nhan
dan va cong chirc hanh chinh thyc hién cic chinh sach, phép luat do nha chinh
tri ban hanh. Hanh chinh nha nuéc lién quan dén céc thu tuc, bién cac chinh
sach, quy dinh phap lut thanh hanh dong va quan 1y cong s6®°. Quan Iy nha
nudc bao gém hanh chinh nha nudc, trong do6 c6 viéc xac dinh muc ticu, thiét
1ap cac quy dinh dé dat muc tiéu voi hiéu qua t6i da, ciing nhu chiu trach nhiém
chinh vé cac két qua. Do d6, hanh chinh nha nudc duge hiéu 1a mot bo phan cua
quan 1y nha nudc, thuc hién hoat dong chap hanh va diéu hanh cta cac co quan
hanh chinh nha nude. Hanh chinh nha nudc c6 pham vi hep hon so véi quan 1y nha
nude va duge biéu hién & mot s6 khia canh sau:

- Hanh chinh nha nuéc 1a hoat dong thuc thi quyén hanh phap ctia Nha
nudc, tuc la hoat dong chép hanh va diéu hanh.

- Chu thé ctia hanh chinh nha nudc 14 cic co quan, ca nhan c6 tham quyén
trong hé théng hanh chinh nha nudc.

Nhu véy, hanh chinh nha nuéc 1a hoat dong thuc thi quyén hanh phép cua
nha nudc, d6 1a hoat dong chap hanh va diéu hanh ciia hé thong hanh chinh nha
nude trong quan 1y xa hoi theo khudén kho phap luat nhdm phuc vu nhan dén,
duy tri sy 6n dinh va phat trién cua x4 hoi.

Quyén hanh phap bao gém: (i) thAm quyén ban hanh vin ban quy pham
phap luat duéi luat, hudng din thi hanh luat; (ii) thAm quyén hanh chinh 1a quyén
td chuc, diéu hanh cac hoat dong kinh té - x3 hoi, dua phap luat vao doi séng,
nham gilr gin trat ty an ninh xa hoi, phuc vu lgi ich nha nudc va cong dan, st

dung c6 hi¢u qua nguodn tai chinh va cong san d€ phat trién dat nudc c6 hi€u qua.

19 Hoc vién Hanh chinh- Vién Nghién ctru Khoa hoc Hanh chinh (2009), Thuat ngr hanh chinh, H.2009, tr.139.
% Owen E. Hughes, Public Management and Administration, Third Edition, Published by Palgrave Macmilan,
2003, p. 8.
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Céc tham quyén do Chinh phtl va hé thdng cac co quan hanh chinh nha nudc tir
trung uong dén dia phuong thuc hién Ia biéu hién cu thé cta hoat dong quan ly
hanh chinh nha nudc.

¢) Quan niém vé nén hanh chinh nha nudc

T6 chirc va hoat dong quan 1y hanh chinh nha nudc phai xuét phat tir hé thong
thé ché. Hé thong do 1a khuon kho phap 1y dé thuc hién quyén hanh phép trong viéc
quan 1y xa hoi, dua dudng 16i, chinh sach ctia Pang va Nha nudc vao cudc song.
Hon nita, t6 chirc va hoat dong quan Iy nha nudc duge thuc hién bo1 bd may hanh
chinh khong phai vi muyc dich tu than cua bo may hanh chinh nha nudc ma chinh la
nham bao dam hiéu luc cta thé ché. Moi hoat dong ciia bd may hanh chinhnha nudc
déu duoc thuc hién thong qua mét doi ngii can b, cdng chirc hanh chinh. DPé bd may
hanh chinh nha nudc hoat dong can nguén tai chinh du va dugc str dung hi¢u qua.

Nhu vay, nén hanh chinh nha nudc gdm céc yéu t6 ciu thanh sau:

- Thé ché hanh chinh nha nudc bao gom Hién phap, luat, phap 1énh va céac
vin ban quy pham phap luat dé thuc thi quyén hanh phap.

- Co cAu t6 chiic va co ché van hanh ciia bd may hanh chinh nha nudc cac cap.

- P01 ngii can by, cong chirc hanh chinh, bao gém nhiing nguoi thuc thi
cong vu trong bd may hanh chinh nha nudce tir trung wong dén dia phuong.

- Cac nguén luc vat chat dam bao cho nén hanh chinh nha nude hoat dong.

Cac yéu t6 trén c6 mot méi quan hé gian bo hitu co voi nhau. Pé hoan
thién nén hanh chinh nha nudc khong thé chi chd trong mot yéu té ma bo qua

cac yéu to con lai. Can phai cai cach dong bo ca bon yéu to do.

Poi ngit CBCC

Céc ngudn lue vat
chat bao dam nén
HCNN hoat dong

To chirc by may

HCNN
Thé ché HCNN

So dd 2.1: Cac yéu t6 cAu thanh nén hanh chinh nha nwéc

A
A 4
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2. Pic diém ciia hanh chinh nha nwéc

Hanh chinh nha nuéc ¢ nhitng dic diém cha yéu sau:

- Hanh chinh nha nuéc mang tinh 1€ thudc vao chinh tri va phuc vu chinh tr

Nén hanh chinh nha nudc 1a mot bd phan ciu thanh hé théng chinh tri, 1a cong
cu dé thyc hién y chi cta giai cip thdng tri va phuc vu cac nhu ciu cua ngudi dan
trong xd hoi dan chu dudi sy lanh dao cua Pang cdm quyén. Hanh chinh nha nuéc
1a b phan nong cot dé thuc thi quyén hanh phap, thuc hién sit m¢nh ctia nha nude
dbi vai xa hoi. Nhu vay, hanh chinh nha nudc lu6n mang ban chét chinh tri, thuc
hién cac nhi€ém vu chinh tr1 va phuc vu chinh tri.

O Viét Nam, Nha nudc, trong d6 co cac chii thé hanh chinh nha nudc, thé ché
hoa cac chu truong, dudng 16i ciia Pang Cong san Viét Nam thanh hé théng chinh
sach, phap luat dé quan ly xa hoi, dam bao hicu lyc, hi¢u qua. Hanh chinh nha nudc
Viét Nam mang day di ban chat cia mot nha nudc dan chu, ciia Nhan dan, do
Nhéan dan va vi Nhan dan dya trén nén tang cia lién minh giai cip cong nhan
v6i giai cAp néng dan va tang 16p tri thirc do Pang Cong san Viét Nam lanh
dao. Cung voi cac hoat dong quan ly nha nudc khac, hanh chinh nha nuéc bién
cac y tuong chinh tri thanh hién thuc trong doi séng xi hoi thong qua hoat
dong cua minh.

Tuy nhién, hanh chinh nha nudc ciling c6 tinh doc 1ap twong ddi v6i chinh
tri, thé hién & tinh chuyén moén, nghi€p vu hanh chinh. Can bo, cong chirc hanh
chinh van dung h¢ théng tri thirc khoa hoc vao viéc thuc hién chirc nang, nhiém
vu cua minh nhu: quan tri hoc, quan tri nhan sy, kinh té hoc, luat hoc, chinh tri
hoc, tam 1y hoc, xa hoi hoc...

- Hanh chinh nha nudc mang tinh phap quyén

Trong mot xa ho1 dan chu, dé bao vé quyén tu do, dan chu cua nguoi dan,
can phai xdy dung mdt nha nudc phap quyén. Trong nha nudc phap quyén thi hé
théng phép luat 12 tdi cao, moi chii thé xa hoi déu phai hoat dong trén co so phap
luat va tuan tha phap luat. Véi tu cach 1a chu thé quan 1y xa hoi, hanh chinh nha
nudc cang phai hoat dong trén co s¢ phap luat va co trach nhiém thi hanh phap

luat.
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Hanh chinh nha nudc Viét Nam hoat dong trong khuon kho phéap luat. Dicu
nay doi héi moi co quan hanh chinh nha nude, moi can bg, cong chirc phai tuan
tha phap luat, thuc hién dung chirc ning va tham quyén cta minh khi thuc thi
cong vy, khong lam quyén, dong thoi ciing khong bo sét chire nang, nhiém vu.
Vi thé, can bo, cong chirc phai khong ngimg nang cao uy tin, tu dudng rén luyén
phém chit chinh tri, dao dtc va nang luc, tri tu¢; phai két hop chét ché yéu tb
quyén lyc va uy tin méi c6 thé nang cao hiéu luc, hiéu qua cia mot nén hanh
chinh phuc vu nhan dan. Pam bao tinh phap quyén cta hanh chinh nha nudc 1a
mot trong nhiing diéu kién dé xay dung nha nudc chinh quy, hién dai, mdt bo
may hanh phép co6 ky luat, ky cuong.

- Hanh chinh nha nuéc hoat déng lién tuc, 6n dinh twong dbi va thich tng.
Nhiém vu ctua hanh chinh nha nudc 1a phuc vu xa hoi va cong dan. Day 1a cong
viéc hang ngay, thuong xuyén vi cac mbi quan hé xa hoi va hanh vi cong dan
dugc phéap luat diéu chinh dién ra lién tuc, khong ngimg nghi. Chinh vi vy, hanh
chinh nha nudc phai dam béo tinh lién tuc, 6n dinh twong ddi trong to chirc doi
song ctia nhan dan va hoat dong san xuat dé dam bao cac qua trinh kinh té - x4 hoi
khong bi gian doan trong bat ky tinh hudng nao.

Tinh lién tuc va twong d6i 6n dinh khong loai trir tinh thich ¢mg. Chinh vi
vdy, on dinh & ddy chi mang tinh tuong ddi, khong phai 1a c6 dinh, khong thay
d6i. Poi song kinh té - x4 hoi luén bién chuyén khong ngimg, do d6 hanh chinh
nha nudc ludn phai thich ing vai thyuc té trong timg thoi ky, thich nghi véi xu
thé cua thoi dai, dap ung duoc nhiing nhiém vu phat trién kinh té, xa hoi trong
giai doan mai.

- Hanh chinh nha nudc mang tinh chuyén mon héa va nghé nghiép cao

Hanh chinh nha nudc 1a mot nghé - nghé quan 1y nha nuédc, co tinh chuyén
mon héa va nghé nghiép cao. Hanh chinh nha nudc quan 1y cac linh vuc trong
x4 hoi, vi vay hoat dong hanh chinh phai phu hop véi cac yéu td bén trong va
bén ngoai cac co quan hanh chinh nha nuée, phu hop véi dic diém cua ting doi
tugng quan ly. Hanh chinh nha nudc 1a mot nghé téng hop, phic tap. Nha hanh

chinh phai c6 phém chit tot, ban linh viing vang, c6 trinh dg, nang luc, co kién
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thirc sau rong, cap nhat trén nhiéu linh vuc, c¢6 kinh nghiém va céc ky nang hanh
chinh, c6 tac phong lam viéc khoa hoc va cé thai do dung dén trong phuc vu
phuc vu nhan dan va xa hoi.

- Hanh chinh nha nuéc mang tinh hé théng thir bac chat ché

B may hanh chinh nha nudc 12 mot hé théng thir bac chit ché, duoc thiét
ké theo hinh thap, gdm nhiéu co quan hanh chinh dugc ciu tric theo hé thong
doc tir trung wong dén co so. bay 1a mot hé théng c6 tinh trat tu, ky luat cao,
thong subt tir trén xudng dudi theo nguyén tic: cap dudi phuc ting ménh Iénh,
thi hanh nhiém vu va chiu sy kiém soat thuong xuyén ctuia cép trén truc tiép. Mbi
cép, mdi co quan hanh chinh nha nuéc, mdi can bo, cong chirc hoat dong trong
pham vi thim quyén dugc giao. Tuy nhién, dé tranh bién hé thong hanh chinh
thanh hé thong thtr bac quan liéu, ctimg nhic, hanh chinh nha nudc can to chiic va
hoat dong chii dong, sang tao theo nguyén tic tip trung dan chi.

- Hanh chinh nha nuéc hoat dong khong mang tinh vu loi

Hanh chinh nha nudc hoat dong khong vi muc dich tu than, ¢c6 nhi€ém vy
phuc vu loi ich nha nudc va loi ich chung cua nhan dan. Vi vay phai xay dung
mot nén hanh chinh cong tam, trong sach, khong theo dudi muc dich lo1 nhuan.
Pay la mot trong nhitng diém khac biét co ban gitta muyc tiéu ctia hoat dong hanh
chinh nha nudc va muc ti€u cua hoat dong hanh chinh ciia mot doanh nghi¢p hoat
dong san xuét, kinh doanh.

- Hanh chinh nha nuéc mang tinh nhan van

Bén canh tinh giai cap, ban chat Nha nudc ¢ tinh xa hoi. Tinh xa hoi cia
nha nudc thé hién & chd nha nude 1a dai dién chinh thic cia toan xa hoi, &
nhiing mtrc d§ khac nhau, nha nudc thyc hi¢n bdo v¢ loi ich co ban, 1au dai cta
qudc gia dan toc va nhan dan. Chinh vi vay, Nha nudc noi chung va hanh chinh
nha nudc ndi riéng ludén hoat dong vi con nguodi, ddm bao nhitng quyén loi co
ban cila cong dén, to chic.

Xuat phat tir ban chat nha nuéc dan cha x3 hoi cha nghia ctia Nha nude
Viét Nam, tat ca cac hoat dong hanh chinh nha nudc déu hudng téi muc tiéu

phuc vu con ngudi, ton trong quyén va loi ich hop phap cia cong dan va liy do
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lam xuat phat diém cho viéc xdy dung hé thong thé ché, co ché, chinh sach va
thu tuc hanh chinh, cling nhu trong thyc hién cac hanh vi hanh chinh. Ban chat
cua Nha nudc ta la nha nudc dan chu, cua nhan dan, do nhan dan, vi nhan dan.
Tén trong quyén loi va loi ich hgp phéap cta nhan dan 1a xuat phat diém cia hé
théng phap luat, thé ché, quy tic, tha tuc hanh chinh. Cac co quan hanh chinh
nha nude va doi ngii can bd, cong chirc khong duge quan lidu, ctra quyén hach
dich, gay phién ha cho dan khi thi hanh cong vu. Can b9, cong chuc, vién chuc
phai that su 1a “cong bdc” ctia nhan dan.

Hién nay, Viét Nam dang xdy dung nén kinh té thi truong theo dinh
hudng x3 hoi chu nghia, hon lac ndo hét hanh chinh nha nude can dam bao tinh
nhan dao dé bao vé con nguoi, phuc vu con nguoi, han ché tbi da mat trai cua
nén kinh té thi truong, thiic day su phat trién kinh té - x3 hoi bén viing, phat
huy dan chu, khong ngimg nang cao doi sdng vat chat, tinh than ciia moi ting
16p nhan dan.

Pé xay dung mot nén hanh chinh phat trién, hién dai cia mot nha nudc
“ctia Nhan dan, do Nhan dan va vi Nhan dan”, dé c6 mot bd may hanh chinh
nha nudc hoat dong cd hiu luc, hi€u qua, diéu can thiét 1a phai xac dinh 10
nhitng dic diém ctia nén hanh chinh nha nudc ¢ nudc ta. Nhiing dic tinh nay
vira thé hién dﬁy du ban chit va nét dic thu ctia nha nudc Viét Nam, déng thoi
hoc hoéi co6 chon loc nhitng dac diém ctia cac nén hanh chinh phat trién.

3. Vai tro caa hanh chinh nha nwéc

Hanh chinh nha nudc c6 vai trd quan trong dbi v6i su ton tai va phat trién
kinh té - x4 hoi ctia mot qudc gia. Vai trd quan trong d6 duge thé hién trén cac
mat sau:

Thé nhat, hanh chinh nha nuéc hién thuc hoa cac muc tiéu, y tudng cua
dang cam quyén - nhimg nguoi dai dién ctia nhan dan. Vai tro ndy xuat phat tir
chiic nang chap hanh cia hanh chinh nha nuéc. Chii thé hanh chinh nha nudc co
trach nhiém chap hanh quyét dinh cta cac co quan chinh trj nham dat duogc cac

muc ti€u chinh tri ctia quéc gia, phuc vu loi ich cua dat nudc, cia nhan dan.
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Thir hai, hanh chinh nha nuéc gitt vai trd dinh hudng, dan dat sy phét trién
kinh té - xa hoi theo mot dinh hudéng théng nhét va véi hidu qua cao nhat. Vai
trd nay xuat phat tir chtrc nang cu thé cta hanh chinh nha nuéc 1a: dinh hudng
(thong qua quy hoach, ké hoach), diéu chinh cac quan hé xa hoi (théng qua ban
hanh vin ban 14p quy); huéng dan va té chtc thuc hién Hién phap, luat, chinh
sach...; kiém tra, thanh tra va xtr Iy nhitng vi pham phap luat.

Thtr ba, hanh chinh nha nudc gitr vai tro diéu hanh xa héi, diéu chinh céc
mbi quan h¢ xa hoi trong trat tu hudng té1 muc tiéu mong muén. Pé thue hién tot
vai tro trén, hanh chinh nha nudc ludn co6 trach nhiém duy tri va tao 13p nhiing
diéu kién thudn loi cho su phat trién cta cac yéu t6 cau thanh x3 hoi nhu: duy tri
va phat trién cac ngudn tai nguyén, kién tao cac ngudn luc vat chat, sir dung co
hiéu qua cac ngudn lyc tai chinh, phat trién ngudn luc con ngudi, khic phuc
nhing that bai cua thi truong hodc hau qua do nhiing sai sot cia hanh chinh nha
nudc gay ra.

Tht tu, hanh chinh nha nuéc giit vai tro hd trg, kich thich phat trién, duy tri
va thic ddy su phat trién ciia x3 hoi: cung c¢b va phat trién hé thong co s& ha
tang, can thiép vao su phat trién ctia xa hoi thong qua hé thdng chinh sach.

Thir ndm, hanh chinh nha nudc dam bao cung cap dich vu cong thiét yéu cho
xa hoi. Cung véi su phat trién cia x3 hoi va qua trinh dan chil hod doi song xa hoi
thi vai trd ndy ngdy cang quan trong va md rong. Thiéu nhimg dich vu nay, doi
song ctia ngudi dan khong dugc dam bao, sy phat trién cua xa hoi khong dugce
duy tri va do d6 c6 thé lam lung lay vai tro 1anh dao ctia dang cam quyén.

Hanh chinh nha nuéc Viét Nam ludn nd lyc dam bao nhimg vai tro trén. Dé
thuc hién tot vai trd cta minh, trong qua trinh t6 chuc va hoat dong cua minh,
hanh chinh nha nuéc Viét Nam can dam bao cac nguyén tic sau:

Thir nhat, nguyén tac Pang lanh dao d6i v6i hanh chinh nha nudc

Hé¢ théng chinh tr1 xa hdi chu nghia Vi¢t Nam 1a hé théng chinh tri nhat
nguyén, trong d6 chi c6 mot dang cam quyén 1a Pang cong san Viét Nam. Pang
Cong san Viét Nam 1a doi tién phong cta giai cAp cong nhan, dong thoi 1a doi tién
phong cua nhan dan lao dong va cua dan toc Viét Nam, dai biéu trung thanh lgi ich
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clia giai cAp cong nhan, nhan dan lao dong va ciia ca dan toc, 1ay chu nghia Mac -
Lé nin va tu tudng H6 Chi Minh 1am nén tang tu tuong, 1a luc lugng 1anh dao Nha
nudc va xa hdi. Sy lanh dao cua Pang ddi voi hanh chinh nha nudce duge thé
hién trén cac ndi dung sau:

- Pang dé ra dudng 16i, chu trvong dinh huéng cho qua trinh xay dung
phap luat vé t6 chirc va hoat dong cua hanh chinh nha nuéc tir Trung wong dén
dia phuwong dé dua chu truong, duong 16i cua Pang vao hé théng phap luit cia
Nha nuée. Dang 1anh dao hanh chinh nha nudc bang cwong linh chinh tri, duong
16i chién luoc trong mdi giai doan phat trién.

- Pang lanh dao cong tac to chitc va nhan su trong co quan hanh chinh nha
nudc. Pang phat hién, dao tao, boi dudng nhitng dang vién c6 pham chat, ning
luc dé dam nhén céac chtc danh lanh dao, quan ly trong by may hanh chinh nha
nudce. Nhitng nguoi vu t duge Pang gidi thiéu dé bau, bd nhiém vao cac vi tri
lanh dao, quan 1y trong co quan hanh chinh nha nudéc.

- Pang kiém tra, giam sat hoat dong ctia cac co quan hanh chinh nha nudc
trong viéc thuc hién duong 16i, chu truong ciia Pang thong qua hoat dong kiém
tra, giam sat Bang, qua bao cao ctiia co quan hanh chinh véi Pang; thong qua hé
théng t6 chirc dang tir Trung wong dén co sé dbi véi cac dang vién trong co
quan hanh chinh nha nuéc. Pang kién nghi véi co quan nha nude ¢ tham quyén
xt 1y nhitng ca nhan, t6 chirc vi pham phap luat hay ky ludt nhitng dang vién
khong chap hanh Diéu 1¢ dang.

- Pang lanh dao thong qua uy tin ciia cac dang vién va cac t6 chic dang.
Pang vién va cac t6 chic Pang guong miu trong thuc hién duong 16i, chu
treong cia Pang, chinh sach, phap luit cua Nha nuéc. Bang cach do, Pang
thuyét phuc, cam hoa, 16i cudén can bo, cong chuc, vién chirc noi guong thuc
hién.

Nguyén tic ndy doi héi hanh chinh nha nuéc trong td chic va hoat
dong cua minh dugc dit dudi sy lanh dao cua Déang, c6 trach nhiém dua
duong 16i, chu trrong cua Pang vao thuc tién doi séng xa ho1 va chiu su
kiém soat ciia Pang dbi véi hanh chinh nha nudc.
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Thr hai, nguyén tic nhan dan tham gia vao hoat dong hanh chinh nha nudc

Nha nudc Cong hoa xa hoi chi nghia Viét Nam 1a nha nudc ctia nhan dan,
do nhan dan, vi nhan dan, tt ca quyén luc thudc vé nhan dan. Nha nuée 1a cong
cu dé thuc hién quyén lam chu cta nhan dan trong cac linh vyc hoat dong kinh
té - xa hoi. Thuc hién nguyén tdc nhan dan tham gia vao hoat dong hanh chinh
nha nudc nghia la qua trinh hoat dong hanh chinh nha nudc phai c6 sy tham gia
(tryc tiép hay gian tiép) ciia nguoi dan dé khong ngimg ning cao hiéu luc, hiéu
qua cta hanh chinh nha nudc. Pé thuc hién c6 két qua nguyén tic ndy, cic co
quan hanh chinh nha nudc phai thu hut dugce sy tham gia cua nguoi dan vao xay
dung chinh sach, ban hanh quyét dinh hanh chinh va viéc to chirc thuc thi cac
quyét dinh d6 nham hién thyc hoa phap luat trong doi séng; tao diéu kién cho
nguoi dan duoc biét, duoc ban bac, duge tham gia vao cac hoat dong quan ly
nham xay dung nén hanh chinh nha nudc trong sach, virng manh. Cung véi viéc
thu hut nguoi dan vao qué trinh t6 chirc va hoat dong, hanh chinh nha nudc con
phai dat minh dudi sy giam sat toan dién cua nhan dan.

Thir ba, nguyén tic tap trung dan chi trong hanh chinh nha nudc

Nguyén tic nay xuat phat tir hai yéu cau khach quan ctia quan 1y, d6 1a dam
bao tinh thong nhat ctia hé théng 16n (quc gia, cac ving lanh thd) va dam bao
su pht hop véi dic thu cia hé thong con phu thudc (ting nganh, ting dia
phuong, timg co quan, don vi, bo phan, ci nhan). Nguyén tic nay tao kha ning
két hop quan 1y x4 hoi mot cach khoa hoc véi viéc phan cap quan 1y cu thé dbi
véi timg cap, timg khau, timg bd phan.

Tép trung trong hanh chinh nha nuéc duge thé hién & cac ndi dung: i)
T6 chirc bd may hanh chinh nha nudc theo hé théng thtr bac chat chg; i1)
Théng nhat vé chu truong, chinh sach, chién luge, quy hoach, ké hoach phat
trién hanh chinh nha nuéc; iii) Thong nhit co ché van hanh, quy trinh, quy
tac quan ly; iv) Thuc hién ché @6 thu truong hodc trach nhiém cd nhan nguoi
dtng dau & tat ca cac cap, cac co quan, don vi hanh chinh nha nudc.

Dan chu trong hanh chinh nha nuéc 1a sy phat huy tri tué cua cac cap, cac
nganh, co quan, don vi va ca nhan tham gia vao hoat dong hanh chinh nha nudc.
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Tinh dan chil dugc thé hién & cac ndi dung sau: i) Cap dudi dugc tham gia thao
luan, gop ¥ kién vé nhimg ndi dung ctia qué trinh quan 1y; ii) Cap dudi hay ca
nhan dugc chu dong, linh hoat trong viéc tim kiém céc bién phap va nguén luc
dé hoan thanh nhiém vu duoc giao va chiu trach nhiém trudc cép trén vé két qua
thuc hién nhiém vu cua minh.

Hai phuong dién tap trung va dan chu trong nguyén tic ndy c6 moi quan hé
gén b6 hitu co vo1 nhau, tdc dong, bo trg cho nhau trong hoat dong hanh chinh
nha nudc theo nguyén ly tap trung trén co sé dan chu va dan chu trong khudén
kho tap trung. Thyc hién nguyén tic tap trung dan chi & bat ky cip nao ciing doi
hoi su két hop hai hoa hai phuong dién d6 dé tao ra su thdng nhit giira lanh dao
va nhan vién, gitra nguoi quan 1y va nguoi thura hanh.

Tht tu, nguyén tic két hop quan 1y theo nganh véi quén 1y theo lanh tho

Trong x3 hoi luén xuat hién hai hoat dong khach quan c6 quan hé mat thiét
v6i nhau va thuc day nhau phat trién, d6 13 chuyén mon hoé theo nganh va phan
b san xuat theo ving lanh thé. Do vay, trong quan Iy hanh chinh nha nudc cling
can phai két hop gilta quan 1y nganh véi quan 1y theo lanh tho (dia phuong va
ving) mot cach hop Iy méi dem lai hiéu qua. Thyuc hién nguyén tic két hop quan
Iy theo nganh véi quan 1y 1anh thd con nham thuc day cac hoat dong kinh té - xa
hoi phat trién 6n dinh, bén vitng. bé dat dugc muc tiéu nay, cac chu thé hanh
chinh nha nudc phai xdy dung dinh hudng phat trién trung han va dai han cho
nganh, linh vuc phu hop véi quy hoach va chién luoc phét trién kinh té trén
pham vi ca nudc va ving lanh tho; tao dung khung phép 1y phu hop véi yéu cau
thuc hién myc tiéu phat trién theo khong gian va thoi gian; khuyén khich va hd
tro su phat trién céc nganh, linh vyc thong qua nhiing chinh sach, chuong trinh,
du 4n dau tu phu hop véi ting ving, timg ddi tuong; kip thoi phat hién, ngin
ngira va khic phuc nhiing hanh vi tiéu cyc phat sinh trong pham vi nganh, linh
vuce; két hop chat ché viéc chi dao, diéu hanh, kiém tra, giam sat cac hoat dong
ciia co quan nha nudc ¢ Trung wong voi chinh quyén dia phuong dé tao su

théng nhat, can ddi va hop 1y gitta cac nganh, linh vuc va ving lanh tho.
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Tai cac dia phuwong déu c6 nhimg co quan chuyén mon thuc hién chirc ning
hanh chinh nha nuéc ¢ dia phuong. Cac co quan nay vua chiu su quan ly truc
tiép vé tO chure, nhan sy va hoat dong cua chinh quyén dia phuong, vira chiu su
chi dao vé chuyén mén, nghiép vu ciia co quan hanh chinh quan 1y nganh, linh
vuc & Trung wong. Cac co quan chuyén mon thyc hién chirc nang tham muu cho
chinh quyén dia phuong vé phat trién nganh, linh vuc, ddng thoi thue hién cac muc
tiéu kinh té - k¥ thuét ctia nganh. Céc cép chinh quyén dja phuong c6 trach nhiém
bao dam cho cac doanh nghiép thudc cac nganh, linh vuc hay cac thanh phan kinh
té khac nhau dong trén dia ban hoat dong thuan lgi thong qua viéc tao 1ap moi
truong phap 1y, huy dong cac ngudn nhén luc, tai nguyén, diéu kién vat chat, ky
thuat, tai chinh...

Thir nam, nguyén tac phan dinh giita quan 1y nha nudc vé kinh té v6i quan
tr1 kinh doanh cua doanh nghi¢p

Thuc hién nguyén tic phan dinh gitta quan 1y nha nudc vé kinh té voi quan
tri kinh doanh cua doanh nghiép nham ting cuong hiéu lyc, hiéu qua quan 1y vi
mo cua Nha nudc va tang cuong hiéu qua kinh doanh cua cac doanh nghiép.
Quan 1y vi mo nén kinh té 13 viéc st dung cac cong cu chinh sach, phap luat, ké
hoach, chién lugc dé dinh hudng phat trién chung cho nén kinh té, tao dong luc
phat trién va khai thac cic ngudn luc dau tu vao cac nganh, linh vuc cia nén
kinh té. Quan tri kinh doanh 14 viéc khai thac cac tiém ning trong doanh nghiép
dé dap ung yéu cdu cua thi trudng thong qua hoat dong san xudt va cung ung
dich vu theo yéu cau x3 hoi. Cac doanh nghi¢p nha nudc trong nén kinh té hang
hoa nhiéu thanh phan van dong theo co ché thi truong dinh hudng xa hoi chu
nghia phai biét chip nhan canh tranh, tuin theo cac quy dinh phap luit va chiu
su diéu chinh bang cic cong cu vi md ciia Nha nude. Mubn vay doanh nghiép
phai tu chu, tu chiu tradch nhiém vé két qua hoat dong kinh doanh ctia minh. Nha
nudc khong lam thay doanh nghi€p ma chi dinh hudng cho hoat dong san Xuét
kinh doanh. Thyc hi¢n phan dinh gitra quan 1y nha nudc vé kinh té véi quan tri

kinh doanh ctia cac doanh nghiép vira gitip cho nén kinh té phat trién lanh manh
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theo co ché thi truong, vira lam ting cuong vai tro diéu tiét vi moé ctia Nha nudc
d6i voi nén kinh té thi truong.

Thir sau, nguyén tic quan 1y bang Hién phap va phép luat

Nguyén tic quan 1y bang Hién phap va phap luat doi hoi toan bo hoat dong
ctia co quan hanh chinh nha nuéc va can bo, cong chirc phai tuyét ddi tudn tha
Hién phap, phép luat. Cu thé 1a:

- Hanh chinh nha nudc phai chiu sy giam sat ciia cdc co quan quyén luc
nha nudc va xa hoi;

- T6 chtic va hoat dong hanh chinh nha nudc trong pham vi duoc phap luat
quy dinh, khéng vuot qua tham quyén;

- Céc hanh vi hanh chinh phai dugc tién hanh dung tham quyén, trinh tu, thi
tuc do phap luat quy dinh;

- Céac quyét dinh hanh chinh nha nudc duoc ban hanh phai dam bao yéu
cau hop phép, hop 1y.

Thir bay, nguyén tic cong khai, minh bach

Cong khai trong hanh chinh nha nudc 1a viéc co quan, can bd, cong chuc
hanh chinh nha nuéc thong tin chinh thic vé quy dinh va hoat dong cho cac dbi
tuong cé li€n quan dén viéc thuc hién chuc nang, nhi¢ém vu cua minh theo tham
quyén va quy dinh ctia phap luat. TAt ca nhitng hoat dong hanh chinh nha nuéc
phai dugc cong khai cho nhan dan, trir nhitng trudong hop phdp luat cd nhiing
quy dinh khac. Noi dung, hinh thitc va phuong phap cong khai can thuc hién
nghiém theo quy dinh phép luét, theo ndi quy, quy ché ctia co quan va diéu kién
cu thé cua timg d6i tuong tiép nhan thong tin.

Minh bach trong hanh chinh nha nudc 13 nhitng thong tin dugce cung cap
kip thoi cho ngudi dan dudi cac hinh thirc phu hop véi diéu kién kinh té, x4 hoi,
tap quan, truyén théng, trinh d6 dan tri dé ho dé& tiép can, dé khai thac sir dung
vao nhitng muc dich hop phap. Tt ca cac quyét dinh, quy dinh va quy trinh, tha
tuc giai quyét cong viéc cua can bd, cong chirc phai 16 rang va dugc phd bién

day du cho nguoi thuc hién.
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II. CHUC NANG CUA HANH CHINH NHA NUOC

1. Phan loai chirc ndng hanh chinh nha nwéc

a) Khai niém chirc nang hanh chinh nha nuéc

MGdi t6 chic déu c6 mot sd chirc ning xac dinh. Cac co quan hanh chinh
nha nudce cling ¢ céc chirc nang riéng cua minh.

Chtic nang hanh chinh nha nudc 13 nhitng phuong dién hoat dong chu yéu
cua bd may hanh chinh nha nudc do cac co quan hanh chinh nha nudc thyc hién
nham duy tri trat ty va bao dam sy phat trién cia x4 hoi.

Céc chirc ning hanh chinh nha nuéc c6 mbi lién hé chit ché véi nhau. Mbi
churc nang co nhiéu nhiém vu cu thé phai thuc hién.

b) Phan loai chitc nang hanh chinh nha nudc

C6 nhiéu cach phan loai cac chitc nang hanh chinh nha nudc. Co thé phan
loai cac chirc nang hanh chinh nha nugc theo:

+ Pham vi diéu chinh, ¢6 chirc ning quan 1y hanh chinh nha nuéc & trung
uong, chirc ndng quan ly hanh chinh nha nuéc ¢ dia phuong.

+ Theo cép hanh chinh, ¢6 chtc niang quan 1y hanh chinh nha nudc & cép
tinh, chtrc ning quan 1y hanh chinh nha nudc & cip huyén, chirc ning quan ly
hanh chinh nha nuéc & cap xa.

+ Theo tién trinh thuc hién hoat dong quan 1y, c6 chirc ning ban hanh quyét
dinh, chtc ning trién khai thuc hién quyét dinh, chic ning kiém tra, danh gia
viéc thuc hién quyét dinh quan ly hanh chinh nha nuéec.

Céch phan loai pho bién hién nay 1a chia chtic ning hanh chinh nha nuéc
thanh 2 loai: Chirc ndng bén trong/ndi bg va chirc ndng bén ngoai hanh chinh nha
nuée. Chire ning bén trong 13 chirc ning lién quan t6i qua trinh t6 chirc va diéu
khién hoat dong nodi bd cua cac co quan hanh chinh nha nudc. Chiic nang bén
ngoai bao gdm cac hoat dong diéu tiét cac quan hé kinh té - xa hoi theo cac quy
dinh ctia nha nudc va cung cap dich vu cong dép tmg cac nhu cau ctia xa hoi.

2. Cac chire nang co ban cua hanh chinh nha nuéc

a) Chirc nang ndi1 bd cuia hanh chinh nha nudce

Thir nhat, chirc nang 1ap ké hoach
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Chtc nang 1ap ké hoach 1a mot trong cac chirc nang quan 1y vi n6 gan lién
voi1 voi viée lya chon chuong trinh hanh dong trong tuong lai. Pay la chic nang
co ban cua tit ca cic nha quan 1y moi cdp, moi co quan trong hé théng hanh
chinh nha nude. Chirc ning 1ap ké hoach gém cac ndi dung chinh sau:

- Du bao, du doan, mo hinh hoa;

- Xac dinh hé théng muc tiéu; xac dinh toc do phat trién; can ddi co ciu;

- Xay dung quy hoach phat trién; 1ap céc chuong trinh, dy an, ké hoach 5
nam va tung nam;

- Pé ra céc giai phap dé dan dat to chirc phat trién theo ké hoach.

Thir hai, chirc ning to chirc

Pé thuc hién muc tiéu, ké hoach da dat ra phai thiét 1ap mot hé théng t6
chtrc. Chirc nang t6 chtrc gdbm cac ndi dung chinh sau:

- Xay dung bo may gon nhe, phii hop véi chitc nang, nhiém vu, tao diéu
kién thuan loi cho viéc chi dao va phéi hop thuc hién céc chirc nang, nhiém vuy;

- Xay dung cac mdi lién hé bén trong, bén ngoai td chire; cac mdi quan h¢
tryc thude trén - dudi, quan hé phdi hop theo chiéu ngang;

- Lién két cong viéc, lién két t6 chure va lién két con ngudi trong to chirc;

- Biéu hanh, kiém tra, giam sat chit ché cac hoat dong cua to chirc b may;

- Quan 1y su thay doi cua to chirc.

Mot bd may quan 1y hanh chinh nha nudc tét khi né dam bao dugc tinh toi
wu, linh hoat va tinh hiéu qua kinh té.

Thur ba, chlrc nang nhan su

Khi da thiét 1ap dugc bo may hanh chinh nha nudc, nhi€ém vu tiép theo la
xdy dung va khong ngimg nang cao chat lugng cua ddi ngii can bo, cong chuc,
xdy dung ddi ngii can bd, cong chic chinh quy, hién dai, dap ing yéu ciu quan
Iy hanh chinh nha nudc trong bdi canh mai.

Chtic nang nhan su 14 cung cap nguodn luc con ngudi, duy tri va phat trién
con nguoi trong co quan hanh chinh nha nude. Chirc ning nhan sy gdm nhiing
nd1 dung chinh sau day:

- Tuyén dung nhan su;
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- Str dung nhan sy;

- Thuyén chuyén, diéu dong, biét phai nhan sy;

- Pao tao, boi dudng nham nang cao nang luc cua can b, cong chirc, vién
chirc dé ho c6 thé thuc hién tot cac nhiém vu duoc giao;

- Quan ly hd so nhan suy;

- Banh gid nhan su;

- Khen thudng, ky luat, thang chirc nhan sy;

- Thyc hién cac ché do chinh sach d6i v6i nhan suy;

- Cham dut cong vu cua nhan su.

Thir tu, chirc ning ra quyét dinh

Pay la chtc ning co ban cia hanh chinh nha nudc dé duy tri, phat trién nén
hanh chinh nha nudc. Ra quyét dinh thé hién ning luc, tinh d6 ctiia doi ngii can
bd, cong chirc. Ra quyét dinh bao gdm céc ndi dung chinh sau:

- Phan tich thuc trang dé xac dinh dung van dé ra quyét dinh: Véan dé quyét
dinh 13 nhitng nhu cdu can duoc giai quyét bang quyét dinh ctia cic co quan
hanh chinh nha nudc.

- X4c dinh muc tiéu quyét dinh:Muc ti€u la nhitng mong mudn ma cac co
quan hanh chinh nha nuéc mong muén dat duoc trong mot thoi gian nhét dinh.
Muc tiéu quyét dinh c6 muc tiéu tong quat va cic muc tiéu cy thé.

- Xac dinh cac cong viéc va thlr ty uu tién thyc hién cac cong viéc dé dat
dugc muyc tiéu quyét dinh.

- Pé xuit cac giai phap dé thuc hién muyc tiéu quyét dinh, nham giai quyét
van dé quyét dinh.

- Soan thao quyét dinh trén co so cac quy dinh phap luat vé chirc ning,
nhiém vy, quyén han cta chil thé ban hanh quyét dinh va bdi canh, diéu kién,
cac ngudn luc cia to chic.

- Thong qua va ban hanh quyét dinh theo dung tham quyén, trinh tu, thu tuc
do phap luat quy dinh.

Thir ndm, chirc ning lanh dao, diéu hanh
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Chtre nang 1anh dao, diéu hanh nham hién thuc héa quyét dinh, bién muc tiéu
quyét dinh thanh hién thyc. Dé thyc hién chirc ning nay, ngudi lanh dao, quan 1y
thuc hién cac cong viéc sau:

- Chi dan cén bd, cong chirc hiéu ndi dung, muc dich va phuong thuc thuc
hién quyét dinh.

- Huéng dan céan bo, cong chirc, vién chic thuc hién cong viée, xay dung
cac chi dan cu thé dé thuc hién quyét dinh, huéng dan thyc hién cong viéc thong
qua cac ké hoach thyc thi; hudn luyén cép dudi.

- Phan cong cong viéc cu thé, phu hop cho cac bd phan va tung can b0,
cong chtrc, vién churc dé ho thuc hién tot nhiém vu duoc giao.

- Khuyén khich, dong vién, tao co hdi cho can bg, cong churc, vién chuc
tham gia cac hoat dong chung cta co quan, don vi. Nguoi lanh dao, quan 1y can
khuyén khich, dong vién va tao diéu kién tbt nhat dé cac ca nhan trong co quan,
don vi hoan thanh nhiém vu, théng qua cac hoat dong nhu phan quyén, uy
quyén, tap trung vao nhan vién, phat trién tinh than tap thé, 1am viéc nhom...

- Cung cép céc diéu kién vat chat, k¥ thuat va cac phuong tién 1am viéc can
thiét dé cac ca nhan, don vi trién khai thyc hi¢n nhi¢m vy.

- Thuong xuyén giam sat, kiém tra viéc thuc hién cac nhiém vu; kip thoi bo
sung ndi dung quyét dinh va cach thirc thuc hién cho phu hop.

Pé 1anh dao, diéu hanh co hiéu qua, nguoi lanh dao, quan 1y can st dung
dung quyén luc, khéng nglmg nang cao uy tin ctia ¢a nhan va stir dung ding céac
phong cach lanh dao va phuong phap quan 1y.

Thir séu, chirc nang phdi hop

Trong hé thong hanh chinh néi chung va trong timg co quan hanh chinh néi
riéng, mdi can bd, cong chue, vién chiic dugc phan cong thuc hién nhitng cong
viéc nhét dinh, do d6 doi hoi phai két n6i cong viéc giita cac ca nhan riéng 1¢ thanh
mot guéng may théng nhat nhim dat duge muc tiéu chung. Pé thyc hién chirc nang
phdi hop can phai thyuc hién cac cong viée sau:

- Xay dung co ché phdi hop hiéu qua;
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- Thuc hién chi dao doc dé dam bao sy hoat dong déng bo theo cép hanh
chinh;

- Phéi hop ngang giita cac bd phén, giita cac cip quan 1y trong to chirc;

- Lién két cong viéc ctia cac ca nhan trong t6 chiic.

Thur bay, chirc ndng quan 1y ngan sach

Pé dam bao kinh phi cho cac hoat dong va cac chi phi dau tu phat trién doi
hoi phai cha trong dén chirc ning quan 1y ngan sach cua to chirc. Chirc ning nay
bao goém nhitng ndi dung chinh sau:

- Xay dung ngan sach, nudi dudng va khai thac ngudn thu, nhat 13 thué;

- S dung dliing ché do, tiét kiém, hiéu qua ngan sach dugc cép;

- Quan 1y chat ché cong san, gom co sé vat chat, phuong tién 1am viéc va
nhiing vat tu can thiét khac.

- Thuc hién Luat thuc hanh tiét kiém, chong lang phi.

Thir tdm, chirc ndng bao cao

B4o c4o 1a mot phuong tién dé nguoi 1anh dao, quan 1y duy tri sy kiém soat
d6i voi cap dudi va giam sat viéc thuc hién nhiém vu da uy quyén cho cap dudi.
Chtic ning bao cao 1a thiét 1ap cac bao cao dinh ky va bao céo dot xuit ciia cip
du6i dé cap trén nam bat duoc tinh hinh hoat dong cta co quan, don vi. N6 13 co
so dé cap trén danh gia két qua hoat dong cua cap dudi, dong thoi cung cap
thong tin phan hoi va 13 co s& cho viée ra quyét dinh quan 1y.

Céc bao céo co thé stir dung bao gdm: bdo cdo bang 10i ndi, bao céo bang
van ban, bao cao théng ké. Trong cac bao cao can danh gia vi¢c thuc hién muc
tiéu, sb luong, chét lugng, hiéu qua thuc hién cong viéc.

Thr chin, chiic nang kiém soét

Thuc hién chiic ndng kiém soat nham dam bao cho cac hoat dong cua co
quan, td chic dugc tién hanh theo dang ké hoach, tuan thu cac quy dinh, déng
thoi phat hién nhiig vi pham, sai 1éch tir d6 dua ra cic giai phap can thiét dé
khic phuc céc sai 1éch va xir Iy nhimg ¢4 nhan, t6 chtrc vi pham. Muc dich cua
kiém soat 1a nham dam bao hiéu luc, hiéu qua trong cac hoat dong cua co quan,

t6 chirc. Chuc nang ki€ém soat bao gom cac ndi dung chinh sau:
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- Phat hién nhitng ach tic, sai sot trong qué trinh hoat dong dé co giai phap
giai quyét;

- Tim cac co ho1 va cac nguén luc con co6 thé khai thac dé dat nhanh t&i
muc tiéu da dinh;

- Lam sang t6 nhiing viéc da lam duoc, nhiing viéc chua lam duoc dé khen
thuong va xu 1y kip thoi.

Qua trinh kiém soat gdm 3 budc:

- Do luong cac két qua dat dugc. Trong budc nay can tra 101 hai cau hoi:
Do luong cai gi va do ludng nhu thé nao?

- So sanh két qua dat duoc véi tiéu chudn di dé ra. Két qua cua bude niy co
thé 1a: 1) Sai léch gitra két qua va tiéu chuan trong pham vi cho phép; ii) Sai léch
giita két qua va tiéu chuan vuot ra ngoai pham vi cho phép.

- Thuc hién nhimg hanh dong diéu chinh. Néu nguyén nhan cua sai léch 1a
do thuc hién thi can phai dé ra cac giai phap diéu chinh viéc thuc hién nham
thay d6i két qua. Néu nguyén nhén 13 do tiéu chuan thi can diéu chinh tiéu chuan
cho phu hop véi thuc té hon.

b) Chirc nang tdc dong ra bén ngoai cua hanh chinh nha nudce

Chtic nang tac dong ra bén ngoai ctia hanh chinh nha nude 1a sy cu thé hoa
vai trd va nodi dung ctia hanh chinh nha nudc d6i v6i xa hoi. Khi xem xét chirc
ning tac dong ra bén ngoai cua hanh chinh nha nudc, ching ta ¢ thé phan chia
thanh: cac chic ning co ban cia hanh chinh nha nudc ddi véi bén ngoai; cac
chtrc ning hanh chinh nha nuéc dbi véi cac nganh, linh vuc va chic ning cung
ung dich vu cong cua hanh chinh nha nudec.

Thir nhat, cac chiic ning co ban clia hanh chinh nha nudc d6i véi bén ngoai

- Tao lap thé ché phuc vu phat trién kinh té: Nha nudc ban hanh nhirng thé
ché co ban, nhiing quy dinh va nhiing dinh huéng can thiét cho cac thuc thé
kinh té lua chon va tién hanh céac hoat dong san xuét kinh doanh, bao gém: Xac
dinh va bao vé quyén tai san, cudng ché tuan thu cac hop déng, cung cip dong
tién tiéu chuan, thude do va cac don vi do luong, luat cong ty, phé san, sang ché,

ban quyén, thi hanh phap luat, duy tri trat tu luat phap va hé théng thué.
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- Duy tri su phat trién 6n dinh cta nén kinh té: Trong qu4 trinh phat trién cta
nén kinh té ludn chiu sy tac dong cua nhiéu yéu td, tham chi xuét hién nhiing yéu tb
lam suy thoai nén kinh té. Do vay, chirc ning ctia hanh chinh nha nudc 1a giam bét
nhimg su tac dong xau cta mdi trudong thong qua cac chinh sach hd trg, khuyén
khich ctia nha nudc, chinh sach xut nhép khau, chinh sach tién té, gia ca.

- Cung cép cac hang héa va dich vu cong cong. Cac hang hoa va dich vu
cong cong co dic diém st dung chung, khong c6 tinh canh tranh trong tiéu dung
va khong loai trir. Nhitng dich vu va hang hoa cong cong co thé ké dén nhu: xay
dung, bao tri duong sa, ciu cong; tro gitp nganh hang hai; kiém soat 1d lut, xtr
Iy nudc thai; hé thdng kiém soat giao théng va cac co so ha tang khac, dich vu
van ho4, gido duc, y té. ..

- Bao dam su tiép cin cia ca nhan d6i véi cac hang hoa va dich vu cong.
Su van hanh cua thi truong doi khi tao ra nhiéu van dé nhu nghéo doi, that
nghiép, bat binh déng hoac nhiing van dé bénh tat, tudi gia, that hoc, v.v... Vi
vay, chirc ndng cuia nha nudc la tao diéu kién, hd tro nguoi dan tiép can duoc
cac hang hoa, dich vu cong, thuc hién x6a do1 gidm nghéo; tao cong an viéc lam;
nang cao chat lugng séng clia ngudi dan; cham séc ngudi gia; cung tmg dich vu
cong co chat luong dap tmg tot nhu cu cia cac tang 16p nhan dan.

Cung v&i su phat trién cia xa hoi, chirc ning cung cap dich vu cong cia
nha nudc ngdy cang trd nén quan trong. Tuy nhién, trong nén kinh té thi trudng,
viéc cung cip dich vu cong thoa min nhu cau cta nhan dan khéng chi do nha
nudc dam nhiém ma con c6 sy tham gia ctia cac thanh phan kinh té khac dudi su
kiém soat cta nha nudc.

Vé nguyén tic, nha nudc khong nhat thiét phai truc tiép cung cap tat ca cac
dich vu cong, nhung nha nudc c6 trach nhiém dam bdo cac dich vu cong do
dugc cung cap day du cho ngudi dan va xa hoi. Nha nude chi cung cap nhimg
dich vu céng nao ma khu vuc tu khong thé cung cap, khong mudbn cung cip va
nhimg dich vu cong khu vuc tu cung cdp nhung khéng hiéu qua. Xac dinh

nhimg dich vu cong nao do nha nudc truc tiép cung cip tiy thudc vao quan
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diém chinh tri va diéu kién kinh té - x4 hoi ciia mdi qudc gia trong ting giai
doan phat trién.

- Quan Iy cac mau thudn/xung dot: giai quyét cac mau thuin/xung dot trong
x4 hoi nham theo dudi su cong b::ing, trat tu va 6n dinh xa hoi.

- Duy tri, bdo dam canh tranh lanh manh: Canh tranh la dong luc cua su
phat trién va kinh té thi trudong thuong khong tu duy tri canh tranh lanh manh.
Do vay, hanh chinh nha nudc can duy tri canh tranh lanh manh gitta cac thanh
phan kinh té, chdng doc quyén.

- Béo vé cac ngudn luc ty nhién. Chic ning ctia nha nude 1a quan 1y va sir
dung hop 1y ngudn tai nguyén thién nhién, khoang san, tranh viéc khai thac can
kiét cac nguon lyc nay dé phuc vu cho muyc tiéu phat trién bén viing.

Thir hai, chirc ndng ctia hanh chinh nha nuéc dbi voi nganh, linh vuc

Churc nang cta hanh chinh nha nudc dbi voi nganh, linh vuc thé hién ndi
dung quan 1y hanh chinh nha nudc ddi véi cac nganh, linh vyc, nhu khoa hoc -
cong nghé; tai nguyén - moi trudng; buu chinh vién thong; tai chinh - tién té;
gido duc; y té&; van hoa; lao dong - viéc lam; an sinh xa hoi; cong nghiép; nong
nghiép - nong thon; xay dung; giao thong - van tai; thuong mai; du lich; an ninh,
qudc phong; d6i ngoai...

Chtic nang cia hanh chinh nha nudc ddi véi cac nganh, linh vuc duogc thé
hién thong qua cac ndi dung chinh sau day:

- Hoach dinh chién luoc, quy hoach, ké hoach phat trién: Can ct vao dinh
huéng cia Pang, Nha nudc, cac co quan hanh chinh nha nuéce xdy dung chién
luge, quy hoach, ké hoach phat trién trong pham vi thim quyén quan 1y dugc
giao dé hudng xa hoi phat trién theo dinh huéng ciia nha nudec.

- Stra ddi, ban hanh céc co ché, chinh sach: Trén co s& Hién phap, luat, cac
quyét dinh cta co quan quyén lyc nha nudc va cua cip trén, cic co quan hanh
chinh nha nudc xay dung va ban hanh co ché, chinh sach nhiam cu thé héa Hién
phap, phap luat va quyét dinh cta co quan quyén lyc dé diéu chinh cac quan hé

xa hoi.
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- Huéng dan va t6 chtc thuc hién: Dé dbi twong chip hanh dung cac quy
dinh phap luat va cac chuong trinh, ké hoach phat trién, cic co quan hanh chinh
nha nude tién hanh xay dung cac van ban hudéng din dé d6i tuong quan 1y hiéu
va thuc hién. Cac co quan hanh chinh nha nudc xay dung ké hoach t6 chuc thuc
hién phép luat va cac quyét dinh cua cic co quan quyén lyc nha nude nham dat
nhirng muc tiéu xac dinh.

- Kiém tra, thanh tra va xir Iy vi pham: Gan lién véi cac chtic nang trén 1a
chtrc ning kiém tra, thanh tra ctia hanh chinh nha nuéc dé danh gia viéc chap
hanh chinh sach, phap luat, cac nhi€ém vu, quy dinh chuyén moén k¥ thuét, cac
quy tic quan 1y cta nganh ctia cic ca nhén, t6 chtc trong xa hoi. Tur két qua
kiém tra, giam sat, cac co quan, t6 chirc dé ra cac giai phap khic phuc dé sira
chita nhitng sai léch, phong ngtra, ngan chdn va xu 1y nhitng vi pham phép luat
clia ¢4 nhan, t6 chitc va dé xuat giai phap khac phuc nhitng bat hop 1y caa phap
luat, co ché, chinh sach.

- Cudng ché hanh chinh: Trong qué trinh quan 1y x4 hoi, bén canh nhing hoat
dong cé tac dong tich cuc dbi véi cac ca nhan, to chirc, hanh chinh nha nuée, khi
can thiét con thuc hién cac hoat dong c6 tinh cudng ché ddi vé6i ca nhan, to chirc
nham dam bao trt tu trong quan 1y hanh chinh nhu: phong ngira hanh chinh, ngin
chan hanh chinh, xtr Iy cac vi pham hanh chinh, trung mua, trung dung.

III. HINH THUC VA PHUONG PHAP CUA HANH CHINH NHA
NUOGC

1. Hinh thirc ciia hanh chinh nha nuwéc

a) Khai niém hinh thirc cua hanh chinh nha nuéc

Pé thuc hién chire nang, nhi¢m vy, tham quyén ctia minh ddi vé&i xa hoi,
cécchﬁthéhanhchhﬂlnhénuécphéiﬂmmdﬁénrﬂnélhoatdéngkhécnhau.Céc
hoat dong nay duoc thé hién ra bén ngoai dudi nhiing hinh thirc nhét dinh.

Nhu vay, hinh thirc ctia hanh chinh nha nudc 1a sy biéu hién ra bén ngoai
cua nhiing hoat dong hanh chinh nha nué¢c trong viéc thyc hién cac chuc nang,
nhiém vy, thim quyén cua cac co quan hanh chinh nha nuéc, cd nhan co tham

quyeén.
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b) Yéu cau ddi véi lua chon hinh thirc hanh chinh nha nuéc

Viéc lya chon hinh thirc ctia hanh chinh nha nudc phai dam bao cac yéu cau
sau day:

- Phai phu hop véi chitc nang hanh chinh nha nudec.

- Phai phu hop voi ndi dung va tinh chit ctia van dé can giai quyét.

- Phai phu hop voi dic diém cua ddi tugng quan 1y.

- Phai phu hop véi diéu kién cuy thé.

c¢) Cac hinh thirc cia hanh chinh nha nuéce

Dac trung cua hinh thirc hanh chinh nha nuéc la nhitng hinh thirc phap 1y
lién két chat ch& véi nhau trén co so sy thong nhét cia chic ning chap hanh va
diéu hanh ctia hanh chinh nha nudc. Thuc tién quan 1y hanh chinh nha nudc cho
thay, hoat dong hanh chinh nha nudc con ¢ thé duge tién hanh dudi nhimg hinh
thire khong mang tinh phap 1y. Can cir vao tinh phap 1y, c6 thé chia hinh thirc
cta hanh chinh nha nudc thanh hai loai co ban sau: 1) Hinh thitc mang tinh phap
1y; 11) Hinh thirc khong mang tinh phap ly.

Thir nhat, hinh thitc mang tinh phap 1y

Hinh thirc mang tinh phéap 1y 1a hinh thtrc duoc phap luat quy dinh cy thé vé
ndi dung, trinh tu, thu tuc thuc hién. Khi hinh thirc nay dugc thuc hién s€ lam
thay d6i co ché diéu chinh phap luat. Hinh thirc mang tinh phap 1y bao gom:

- Hoat ddng ban hanh céc loai van ban, gé)m:

+ Vian ban c6 tinh chat chu dao: Pay 1a vin ban do cic co quan hanh chinh
nha nude c6 thim quyén ban hanh nham dé ra chu truong, nhi€ém vu va bién
phép 16n vé nhitng van dé chung c6 tinh chinh tri - phap 1y cia qudc gia va dia
phuong. Cac vin ban nay 1a co so truc tiép dé ban hanh vin ban quy pham phap
luat va thuong thé hién dudi hinh thire nghi quyét. Van ban chu dao dam bao sy
thong nhat trong 1anh dao, quan 1y ciia hé thong hanh chinh nha nuéc.

+ Van ban quy pham phdap luat: Van ban quy pham phap luat 1a van ban do
co quan nha nudc, ca nhan co tham quyén ban hanh theo thu tuc, trinh tu luat
dinh, trong d6 ¢6 cac quy tic xir chung, dugc Nha nudc bao dam thuc hién nhim

di€u chinh cac quan hé xa hdi theo dinh hudng ctia Nha nudec.

56



Vin ban quy pham phap luat 13 co sé dé cac co quan hanh chinh nha nuéc
ban hanh cac van ban hanh chinh ca biét.

Ban hanh vin ban quy pham phap luit theo thAm quyén 1 hinh thtic phap 1y
quan trong nhat trong hoat dong ctia cac chu thé quan 1y hanh chinh nha nudc
nham thue hién chirc ning, nhiém vu cia minh. Théng qua van ban quy pham
phap luat, cic co quan hanh chinh nha nudc quy dinh nhiém vu, quyén han va
nghia vu cu thé cua cac bén tham gia quan hé quan Iy hanh chinh nha nudc; xéac
dinh tham quyén va tha tuc tién hanh cac hoat dong cua ddi tuong quan 1y.

+ Van ban hanh chinh ca bi¢t (van ban 4p dung phap luat): Van ban hanh
chinh ca biét 1a loai van ban do cac co quan hanh chinh nha nudc, nguoi co tham
quyén trong cic co quan hanh chinh nha nudc ban hanh theo chirc ning, nhiém vy,
quyén han cta minh dé giai quyét nhitng vu viéc cu thé va ddi v6i nhimg ddi twong
cu thé. Ban hanh vin ban hanh chinh c4 biét 1a hinh thirc hoat dong thuong
xuyén ctia cic co quan hanh chinh nha nudc, c nhan c6 thAm quyén nhat 13 cac
co quan hanh chinh nha nudc cip co so. Noi dung cia nd 1a ap dung mot hay
nhiéu quy pham phép lut vao giai quyét mot truong hop cu thé, trong nhiing
diéu kién cu thé. Viéc ban hanh vin ban hanh chinh c4 biét lam phat sinh, thay
d6i hay cham dut nhimg quan hé phap luat hanh chinh cu thé.

- Céc hinh thirc mang tinh phap 1y khac: Pay 1a hoat dong cap cac loai gidy
pheép, giéy ching nhan; trung dung, trung mua; cong ching, chung thuc; hoat
dong phong ngtra, ngan chan hanh chinh; xtt phat vi pham hanh chinh; cac bién
phap xur Iy hanh chinh nhu: gido duc tai xa, phuong, thi tran; dua vao trudong
gido dudng; dua vao co s¢ gido duc bt budc, co so cai nghi¢n bét budc...

Thtr hai, hinh thire khong mang tinh phép ly

Hinh thrc khong mang tinh phéap ly 1a hinh thirc ma phap luat quy dinh
nguyén tic, khuon khd chung dé tién hanh cac hoat dong quan 1y hanh chinh
nhung khong quy dinh cy thé vé noi dung, trinh ty, thi tuc thyuc hién. Day la cac
hinh thirc hoat dong thudc pham vi chirc ning, thim quyén cta chu thé quan 1y
hanh chinh nha nudc. Trong hinh thiic nay, cac chil thé quan 1y hanh chinh nha

nudc co quyén lya chon hinh thire thyc hién dé bao dam tinh chu dong, hiéu qua
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trong hoat dong quan 1y ctia cac chu thé hanh chinh nha nudc. Hinh thirc khong
mang tinh phép 1y bao gom:

- Ban hanh van ban hanh chinh thong thuong: Pay la nhitng van ban mang
tinh thong tin, phan anh tinh hinh, giao dich, trao ddi, ghi chép cong viéc, dé
xudt...ciia co quan, t6 chtrc hanh chinh nha nudc bao gdm thong bao, béo céo, td
trinh, cong van hanh chinh, bién ban, cong dién, gidy moi, gidy di duong...

- Hoat dong to chtrc hdi nghi: T6 chic hoi nghi nham thao ludn dé co sy
thong nhat y kién cua tap thé 1anh dao trong chi dao, diéu hanh céng viéc cua to
chirc. Hinh thtrc nay con str dung dé thong bao, truyén dat chii truong, chinh sach va
phap luat, trién khai cac chuong trinh, ké hoach, tuyén truyén gido duc, giai quyét
nhiing cong viéc chuyén moén cta cic co quan hanh chinh nha nudec.

Hoi nghi ¢6 nhiéu hinh thirc khac nhau nhu: hoi nghi tryc tiép/truc tuyén, hoi
nghi toa dam, chuyén mén, ... Trong cac hinh thirc hoi nghi, diéu quan trong 1a
chuong trinh nghi su, nd1 dung va phuong phéap chu tri hoi nghi phai dugc thuc
hién mot cach chat ché, khoa hoc.

- Hinh thtrc hoat dong diéu hanh bang cic phuong tién thong tin k¥ thuat
hién dai: Pay la viéc cac co quan hanh chinh nha nudc va cac can bd, cong chirc
hanh chinh nha nudc st dung cac phuong tién ky thudt vao hoat dong quan 1y
nhu: dién thoai, may Fax, mang internet.

Uu diém cua hinh thic nay 1a nhanh chong, kip thoi, song can chu trong
dén bao mat thong tin.

2. Phuong phap hanh chinh nha nwéc

Trong to chirc va hoat dong ciia minh, cic co quan hanh chinh nha nudc st
dung rat nhiéu phuong phap quan 1y khac nhau dé tac dong dén cac dbi tuong &
trong va ngoai nén hanh chinh nha nuéc. Phuong phap hanh chinh nha nudc 1a
nhing bién phap, cach thirc ma co quan hanh chinh nha nuéc, ca nhan c6 tham
quyén st dung dé tac dong 1én khach thé quan Iy nham dat muc dich quan 1y da
dé ra. C6 nhitng phuong phap quan 1y cia cac nganh khoa hoc khac ma hanh
chinh nha nudc van dung va cling c6 nhitng phuong phdp dac thu cua hanh

chinh nha nudc.
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a) Phuong phap giao duc, thuyét phuc

Pay 1a phuong phap duoc cac chil thé hanh chinh nha nudc tac dong vao
nhén thirc clia cac ¢4 nhan trong t6 chirc nhim nang cao tinh ty giac, tinh than
trach nhi€ém va kha nang lao dong ctia ho trong viéc thuc hi¢n nhiém vu.

Phuong phap gido duc dua trén co s¢ van dung cac quy luat nhan thac cua
con ngudi va khoa hoc tim 1y dé tac dong c6 hiéu qua dén tu tudng, tinh cam
lam thay d6i hanh vi cua cic ca nhan theo hudng tich cuc. Pic trung cia
phuong phap nay 1a tinh thuyét phuc, gitp mdi c4 nhan phan biét dugc phai -
trai, ding - sai, loi - hai, dep - x4u, thién - ac dé xac dinh hanh vi ctia minh. Trén
co sO0 nhan thirc dang, ho s€ hanh dong dung, hanh dong c6 luong tam va trach
nhiém. Khi str dung phuong phap ndy, chi thé hanh chinh phai xac dinh ding
dia vi phap 1y cia minh d6i v6i ddi tuong quan 1y va tim hiéu ddi twong dé ap
dung hiéu qua phuong phéap.

Hinh thirc st dung phuong phap gido duc la:

- Thong qua cac phuong ti¢n thong tin dai ching;

- Thong qua cac cudc tim hiéu chinh sach, phap luat cia Pang va Nha
nudc, ndi quy, quy ché cua cac to chirc hanh chinh nha nuéc;

- Thong qua cac cude hop, hoi nghi;

- Thong qua cac cudc tiép xuc, ndi chuyén;

- Thong qua nhimng tim guong ngudi tot, viéc tét...

Phuong phap gido duc don gian, dé thuc hién va 1a phuong phap phai thuc
hién thudong xuyén, bén bi nhung thudng mang lai hidu qua lau dai. Pay la
phuong phap mang tinh thuyét phuc, khong co tinh cudng ché. Phuong phap
nay doi hoi nguoi lanh dao, quan 1y phai c6 uy tin va 1a tAm guong trong co
quan hanh chinh nha nudec.

b) Phuong phap t6 chirc

Phuong phap to chirc 1a cach thirc tac dong 1én d6i twong quan 1y théng qua

mbi quan hé td chtrc nham dua ho vao khudn khd, ky luat, ky cuong.
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Phuong phap ndy c6 vai trd rat quan trong nham gitr viing trat tu, ky
cuong; dam bao doan két ndi bd trong cic co quan hanh chinh nha nudc.
Phuong phép nay duoc ap dung thong qua hai hudng:

- Céc co quan hanh chinh nha nudc thanh 1ap cac t6 chtc hodc cho phép
thanh 1ap cac t6 chtrc va kiém soat hoat dong ctia cac t6 chic nay.

- Ting co quan hanh chinh nha nudc xay dung quy ché, quy trinh, ndi dung
hoat dong phu hop véi co cau quy dinh; phd bién, giai thich cic van ban phap
quy va cac quyét dinh quan 1y; kiém tra, dén doc, xtr 1y két qua thuc hién mot
cach cong khai, dan chi, cong bang; xir phat nghiém minh nhiing ¢4 nhan, b
phan vi pham.

¢) Phuong phap kinh té

Phuong phap kinh té 1 cach thirc tic dong cua cha thé quan 1y hanh chinh
vao doi twong quan 1y thong qua céc loi ich kinh té, dé cho ddi twong quan 1y tu
lira chon cach thuc lam viée ¢6 hiéu qua nhét trong pham vi hoat déng cua ho.
Tac dong thong qua lgi ich kinh té tao ra dong luc thuc déy con nguoi tich cuc
lam viéc. Thyuc chat cua cac phuwong phap kinh té 1a dit mdi ca nhan, mdi bd
phan vio nhiing diéu kién kinh té dé ho c6 kha ning két hop dung dan loi ich
ctia minh véi loi ich ctia t6 chirc, cho phép mdi c4 nhan Iya chon cach thirc 1am
viéc c¢6 hiéu qua nhat dé thyc hién nhiém vu ctia minh. Ap dung phuong phap
kinh t& bang viéc str dung cac don bay kinh té nhu: tién luong, tién thudng, phu cép,
phuc loi, thué va cac chinh sach uu dai vat chat khac.

Phuong phap kinh té ¢6 uu diém 1a c6 tic dong nhanh va hiéu qua, tao dong
Iuc 1am viée cho can bo, cong chirc, gitup to chirc hanh chinh nhanh chéng dat duoc
muc tiéu. Vi vady, phuong phap nay phat huy tac dung manh mé trong nhiing
truong hop nhét dinh. Trong diéu kién nén kinh té thi truong dinh hudng xa hoi chu
nghia phai bdo dam hai hoa 1¢i ich cia Nha nudce, cua tap thé va cua c4 nhan, co
thudng, c6 phat...nham thic day hiéu qua ctia phuong phép kinh té.

d) Phuong phap cudng ché hanh chinh

Phuong phap cudng ché hanh chinh 1a phuong phap tac dong truc tiép cta

cac cha thé quan 1y hanh chinh nha nuéc 1én dbi twong quan 1i bang cac quyét
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dinh hanh chinh mang tinh ménh 1énh don phuong, bit budc phai thuc hién.
Phuong phap cudng ché hanh chinh dya trén mdi quan hé quyén luc - phyc ting
trong hoat dong quan 1y hanh chinh nha nudc.

Phuong phap cudng ché hanh chinh ¢6 vai tro rat quan trong trong quan Iy
hanh chinh nha nuéc, gop phan xac 1ap trat tw, ky cuong lam viéce trong cac co
quan hanh chinh nha nudc, khiu ndi cac phuwong phap quan 1y khac va giai quyét
cac van dé dat ra trong hanh chinh nha nuéc mot cach nhanh chéng. Viéc ap dung
phuong phap cudng ché hanh chinh gép phan dam bao tinh hiéu luc ctia hanh
chinh nha nudec.

Phuong phap cudng ché hanh chinh c¢6 mot sé dic diém sau day:

- Phuong phap cudng ché hanh chinh dugc ap dung ddi véi cac dbi tuong
khong nam trong mbi quan h¢ truc thude vé t6 chuc.

- Cudng ché hanh chinh khac véi ché tai ky luat. Ché tai ky luat cling 1a cac
bién phap cudng ché nhung do thi trudng cac co quan hanh chinh nha nudc ap
dung d6i véi can b, cong chic dudi quyén hodc do co quan hanh chinh nha
nude cap trén ap dung d6i véi can bd, cong chirc co quan hanh chinh nha nudc
cap dudi trong pham vi phan cap quan 1y. Cudng ché hanh chinh 13 su cudng
btic, bat budc ca nhan, to chire thyc hién nghia vu phap 1y theo nhitng quy pham
ndi dung va quy pham thu tuc cua Luat hanh chinh.

Céc co quan hanh chinh nha nuéc, chi thé ¢ tham quyén ap dung phuong
phap cudng ché nham yéu cau moi co quan, to chirc, don vi, c4 nhan, cong dan
phai tuan thi cac ménh Iénh hanh chinh, dam bao ky cuong va trat tu xa hoi.
Phuong phéap cudng ché hanh chinh bao gdm céc bién phap nhu: phong ngira
hanh chinh (vi du, 4p dung bién phap kiém dich, kiém tra tai liéu, kiém tra hai
quan, cac bién phap phong ngira y té...); cac bién phap han ché hanh chinh (tam
giit hanh chinh d6i voi ngudi vi pham, cdm van hanh cac mdy moc va co ché bi
16i...); cac bién phap trach nhiém hanh chinh; cic bién phap hd trg vé hanh

chinh va tha tuc (giao ndp, tich thu dd vat va tai liéu, l4i xe, bat giit hang hoa,
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phuong tién va nhitng thi khac...)*. Phuong phap cudng ché duoc phap luat
quy dinh rat chit ché vé tham quyén, hinh thtrc, trinh tu tha tuc va nhitng hau
qua phap ly.

M&i phuong phap hanh chinh nha nudc déu c6 nhiing wu diém va han ché
nhat dinh. Trong cac phuong phap nay, theo quan diém cua Pang va Nha nudc
ta hién nay thi phuwong phap gido duc, thuyét phuc duoc dit 1én hang dau, phai
lam thuong xuyén, lién tuc va nghiém tic. Phuong phép t6 chirc 1a rat quan
trong, phai thuc hién dung theo cac quy dinh phéap luat. Phuong phép kinh té 1a
phuong phap quan 1y co ban, 1 dong lyc thuc ddy moi qua trinh hanh chinh nha
nudc. Phuong phap cudng ché hanh chinh 1a rat can thiét va phai duoc sir dung
mot cach dung dan.

Khi giai quyét tung tinh huéng, su viéc cu thé, can két hop hai hoa cac
phuong phép dé chung cé thé hd trg 14n nhau, trong d6 c6 phuong phép giit vai
trd chii dao nham huong dén muc tiéu mét cach truc tiép nhat.

Ngoai cac phuong phap néu trén, dé nang cao hiéu luc, hiéu qua hoat dong
quan 1y, chii thé quan 1y hanh chinh nha nudc con ap dung nhiéu phuong phap k¥
thuat cta cac khoa hoc khac, nhu phuwong phap so sanh, phan tich kinh té, thong
ké, phuong phép xa hoi hoc, tdm 1y hoc...

21 Xem thém: Lwong Thanh Cudng, Nguyén Minh San, Bui Thi Thanh Thuy (2021), Nhiing van d& co ban Luét
hanh chinh, NXB Béach Khoa.
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CAU HOI THAO LUAN

1. Vai tro ctia hanh chinh nha nudc. Lién hé thyc tién dia phuong/co quan
noi hoc vién cong tac dé 1am rd vai trd cua hanh chinh nha nuéc.

2. Trinh bay cac nguyén tic cua hanh chinh nha nudc Viét Nam. Lién hé
thuc tién thyc hién nguyén tic va dé& xudt cac giai phap bao dam thuc hién
nguyén tac.

3. Phan tich dic diém ctia hanh chinh nha nuéc va lién hé nhirng dac diém
nay trong nén hanh chinh nha nudc Viét Nam.

4. Phan tich cac chirc nang bén trong va chirc nang tac dong ra bén ngoai cua
hanh chinh nha nudc va lién hé viéc thyuc hién cac chirc ning ndy trong co quan, to
churc/dia phuong noi hoc vién dang cong tac.

5. Trinh bay cdc phuong phép hanh chinh nha nudc. Khi st dung cac

phuong phap nay can luu y dén nhiing van dé gi?
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Chuyén dé 3
CONG VU, CONG CHUC

I. CONG VU

1. Nhitng vin dé chung vé cong vu

a) Khai niém

Cong vu 1a thuat ngir dugc xem xét danh gia tir nhiéu goc d6 khac nhau.
Do d6, cong vu duoc hiéu theo cac pham vi rong hep khac nhau. O cac qudc gia
khac nhau, khai niém vé cong vu co su khac nhau do phu thudc vao cach tiép
can cling nhu dac diém ctiia mdi nén cong vu.

Theo cach hiéu chung nhat, cong vu la cac viéc cong. Cac viéc nay duogc
thuc hién vi lgi ich chung, lg1 ich cOng déng, loi ich xa hdi, loi ich cua nha
nuac.

Trong khi d6, & mdt pham vi hep hon, cong vu chi gigi han trong cac hoat
dong cta nha nude. Pay ciing 1a cach quan niém vé cong vu ctia nhidu nude trén
thé gidi. b6 1a nhiém vu cta khu vuc cong; 1a nhi€ém vu va trach nhiém cta nha
nuoc. Trude day rat nhiéu nhiém vy, trach nhiém cong do nha nudc ddm nhan,
thuc hién viéc cung cép cac loai dich vu cong. Trong xu hudng chung, cac loai
nhiém vu, trich nhiém cta nha nudc dang dan chuyén mét phan sang cho céc
khu vuc khac. Do do, cong vu dugc hiéu theo nghia hep hon 1a chi nhitng cong
viéc cong do nha nudc phai ddm nhan thuc hién hodc co6 trach nhiém thuc hién
(cung cip tai chinh, chinh sach,...). Con nhirng cong viée trude diy do nha nude
lam nay chuyén cho cac khu vuc khac, thi khong thudc pham tru cong vu. Theo
cach hiéu nay, cong vu gan lién véi con ngudi lam viéc cho nha nudc va nhing
cong viéc cua nha nudc do nhitng con ngudi do thyc hién. Chinh vi vay, & nhiéu
nudc hai khai niém cong vu va cong chic luén gan lién chat ché véi nhau.

Hep hon nita, mot s6 nudc coi cong vu chi gidi han trong pham vi hoat
dong ctia cac co quan hanh phap ma khong tinh dén cac hoat dong 1ap phap va
tu phap (xét xir va cong td) trong bd may nha nudc.

Mot sb linh vuc sau thuong khong dugc xem xét 1a cong vu:
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- Hoat dong cua luc lugng vii trang trong viéc bao vé dat nudc chéng Xam
luoc;

- Hoat dong cua cac co quan lap phap. D6 1a nhitng dai biéu dan ctr hoat
dong theo nhiém ky.

- Hoat dong cuia nhitng ddi tac tham gia cting véi nha nude. D6 1a su lién
két gitra Nha nudc voi cac to chire khac ngoai nha nuée.

Trong mot ) truong hop cu thé, cac hoat dong déu do nha nudc thuc
hién, nhung tham gia cta nhiéu luc lwgng khac (vi dy, trong phong chdng thién
tai) ciing co thé coi d6 13 hoat dong mang tinh cong vu.

Ché d6 cong vu, cong chirc chiu sy chi phdi nhiéu boi yéu té chinh tri,
vuot khoi quan niém khoa hoc thong thudng. Do vy, & cac qubc gia khac nhau,
khai niém vé cong vu duogc tiép can theo can theo nhiéu cach khac nhau. Nhu
vay, thut ngit cong vu ciing chi c6 tinh twong doi, khéng mang tinh tuyét di.

Véi nhiéu nudce, khi néi dén cong vu la ndi dén hoat dong phuc vu nha
nudc, cong vu chi thudc nha nudce, con hoat dong cua cac td chire chinh tri hay
chinh tri - xa hoi 13 viéc riéng cua cac to chirc d6, khéng nim trong pham tru
cong vu. O nudc ta, hoat dong do céac can bg, cong chirc, vién chirc trong bd
may cua nha nudc, trong t6 churc chinh tri, cac to chirc chinh tri - x4 hdi va nhiéu
td chire x3 hoi khac thuc hién thuc chit déu 1a hoat dong phuc vu loi ich cong.
Diéu nay bat nguén tr ban chit ctia nha nudc cua dan, do dan, vi dan va muc
tiéu chung cua hé thong chinh tri. Hoat dong d6 mang tinh chuyén nghiép,
thuong xuyén va duoc bao dam bang ngan sach nha nudc, hay mot phan tir ngan
sach nha nudc. Vi viy, co thé néi rang day 1a hoat dong "coéng vu" véi nghia day
da nhat cua tir “cong vu” theo cach hiéu ¢ Viét Nam va theo quy dinh cta phap
luat Viét Nam.

Véi cach quan niém hién nay ¢ Viét Nam can phai phan biét “cong vu”
nodi chung va “cong vu nha nudc” nodi riéng. Khai niém "cong vu" rong hon khai
ni¢m "cong vu nha nudc". Trong phap ludt hién hanh nudc ta khong c6 dinh

nghia chinh thuc va thong nhat vé "cong vu". Tuy nhién, trong mdt s6 van ban
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phap luat vé cong vy, cong chuc, khai niém cong vu thuong dugc hiéu theo
nghia “cong vu nha nudc”.

Mic du vé nhan thtc ¢6 nhiéu nhitng quan ni¢m khac nhau vé cong vu,
nhung nhin mot cach téng thé, c¢6 thé hiéu moi hoat dong cua can bd, cong chirc
déu 1a hoat dong cong vu. Dy 1a nghia ddy du nhat cua tir “cong vu", v6i nghia
"cong vu" 1a hoat dong phuc vu nha nudc, phuc vu nhan dan.

Toém lai, cong vu 1a mot loai hoat dong mang tinh quyén luc nha nudce -
phap 1y duoc thuc thi bo1 doi ngli can b, cong chirc hodc nhiing td churc, ca
nhan khi duoc Nha nudc trao quyén nham thuc hién cac chirc nang, nhiém vu
cua Nha nudc, phung su T quéc, Nha nudce, phuc vu nhan dan, dan toc.

b) Pac trung cong vu

bac trung cua mot sb hoat dong thuong duoc xac dinh dya trén nhiéu tiéu
chi. Hé théng cac tiéu chi d6 phan anh: muc ti€u cia hoat dong; nguén luc can
cho hoat dong (bao gom ca quyén luc, ngudn tai chinh, vat chat); phuong thic
tién hanh cac hoat dong d6. Cong vu 1a mdt loai hoat dong dac bi¢t, do do co
nhiing nét dic trung riéng dugc thé hién nhu sau:

- V& muc tiéu hoat dong cong vu

Muc ti€u cua hoat dong kinh té cua cac doanh nghiép 1a lgi nhuan. Ho su
dung quyén luc kinh té ctia minh, nguén tai chinh, vat chat dé tién hanh cac hoat
dong kinh doanh theo nhiéu cach thirc khac nhau, nham di dén muc tiéu do. Ké
ca khi doanh nghiép hoat dong cong ich do nha nuéc thanh 1ap thi né vin nham
lgi nhuan trong st dung hi¢u qua ngué)n luc dugc giao. Khac véi kinh doanh,
cong vu nham phuc vu nhan dan; dap tng doi hoi chinh dang cta nhan dan, cia
td chirc. Muc tiéu cua cong vu Xuét phat tr ban chit nhan dan cua nha nudc ta,
do d6 moi hoat dong cong vu déu co6 myc tiéu téng quat bao trum cuia cong vu la
moi cong vy dé nham phuc vu nhan dan, vi l¢1 ich ctia nhan dan. Véi ban chét
Nha nudc ta 1a Nha nude cua nhan dan, do nhan dan va vi nhan dan nén cong vu
nha nudc khong c6 muc dich tu than ctia nd, muc ti€éu cong vu phai vi dan, phuc

vu cho lgi ich ctia nhan dan. Myc tiéu bao quat nay chi ph6i moi hoat dong cong
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vu cua can bg, cong chuc trong b may nha nudc, chi phéi toan bo nén cong vu
nha nudec.

Trong hoat dong cong vu, cac co quan quan ly nha nudc thyc hi¢n chirc
nang nhi¢m vy ctia minh nham dat dugc muc tiéu. Hoat dong cong vu c6 muc
tiéu chung nhat 13 thyc hién cac cong viéc quan 1y nha nudc ciia hé thdng cac co
quan nha nudc nham dat dugc muc tiéu ctia nha nude dé ra. Muyc tiéu nay duogc
cu thé hoa thanh c4c nhém muc tiéu sau:

+ Muc ti€u theo nganh, linh vuc;

+ Muc tiéu theo 1anh tho;

+ Muc tiéu cua ting loai to chic, co quan.

- V& quyeén lyc va quyén han trong thyc thi céng vu

Trong hoat dong cong vu, cac co quan nha nude duwoc st dung quyén luc
nha nude. Py 1a loai quyén luc dic biét nham thuc hién hoat déng quan 1y nha
nudc cua ca co quan nha nudc va la mot dau hiéu quan trong dé phan biét hoat
dong cong vu véi cac hoat dong khac. Quyén luc nha nudc c6 mot sb dic trung
Sau:

+ Quyeén luc nha nudc kho ¢ thé luong hoa, duoc quy dinh trén co so phap
luat;

+ Quyén luc nha nudc trao cho timg to chirc, ca nhan mang tinh phép 1y;

+ Quyén luc nha nuéc trao cho to chic dugc quy dinh trong cac quyét
dinh thanh lap;

+ Quyén luc nha nudc trao cho ca nhdn trong quyét dinh cu thé. Khi
mudn thay ddi, bd sung va rat bot quyén luc doi hoi phai o quyét dinh méi thay
thé cho quyét dinh di c6.

Quyén han duoc hiéu 1a quyén luc phap 1y cia nha nuéc duge trao cho
cac to chirc va ca nhan dé thyc thi cong vu. Quyén han ludn gan lién, khong tach
roi voi nhiém vu duge trao. Noi cach khac, quyén han gin lién voi cong viéc
dugc dam nhan chir khong gin lién v6i nguoi. Trong hoat dong cua cac co quan
nha nude, quyén han 14 yéu t6 can thiét dé thyc hién nhiém vu, nhung quyén han

dugc trao phai tuong xung véi nhiém vy. Néu nhiém vu duge giao khong kem
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theo ddy dt quyén han thi s& c6 khong it nhitng nhiém vu khong dugc thyuc hién
va nhu vay muc tiéu chung cua co quan nha nudc s€ khong dat duoc; nguoc lai
khi ¢ nhiéu quyén han ma qua it viéc phai lam ciing c6 thé sinh ra lam dung.

-Vé nguén luc dé thuc thi cong vu

Hoat dong cong vu dugc bao dam béng ngan sach nha nudc. Mot dac
trung cia nha nudc dugc thira nhan chung la nha nudc dat ra thué va tién hanh
thu thué dé nudi dudng bo may nha nudc, bao dam phat trién kinh té, van hoa -
xa hoi1, an ninh, quéc phong, vi vay toan b kinh phi cho b may nha nudc hoat
dong, tién luong cta can bo, cong chirc déu ldy tir ngan sach nha nudc.

Cong vu do can bd, cong chirc 1a nguol lam cho nha nudce thuc hién.
Ngoai ra, hoat dong cong vu con cé thé duge thuc hién boi cac ca nhan, t6 chirc
dugc nha nudc trao quyén. Trong xu thé hién nay su tham gia ctia nhan dan vao
hoat dong quan 1y nha nudc ngay cang dugce quan tim va khuyén khich thi cac
hoat dong cong vu dugc thyc thi bdi nhitng nguoi khong phai 1a cadn by, cong
chlrc ngay cang gia tang.

- Vé quy trinh thuc thi cong vu

Do cong vu la mot dang hoat dong dac biét, khac véi cac hoat dong thong
thuong khac nén quy trinh thyc thi cong vu c6 mot sd dic trung co ban sau day:

+ Tinh phéap 1y: Hoat dong cong vu cia cac co quan nha nudc thuc chat 1a
hoat dong thuc hién cac chirc ndng, nhiém vu do nha nudc giao thong qua van
ban phap luat. Chinh vi vay, qua trinh thuc hién hoat dong cong vu mang tinh
phap 1y cao.

+ Tuéan tha theo quy dinh: Cach thuc thyc thi cong viéc mang tinh cung
nhic, quy dinh thanh quy tac, thi tuc. Trong qua trinh thuc thi cong vu, cac can
bd, cong chirc phai tuan thu chit ché cac quy tic va thu tuc.

+ Cong khai: Hoat dong cong vu can phai cong khai.

+ Binh dang: Hoat dong cong vu phai dam bao moi ngudi dugc cung cap
dich vu thong qua cong vu binh dang.

+ C6 su tham gia ctia cac chu thé co lién quan: Hoat dong cong vu khong

chi dugc thuc thi bdi cac co quan nha nudc ma con co6 sy tham gia cua nhan dan,
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ctua cac chu thé khac khi dugc nha nudc trao quyén. Bac biét, xu hudng xa hoi
hoéa moét s6 dich vu cong do nha nudc dam nhan trude day lam cho vai tro ctua
cac chu thé khac trong qua trinh thyuc thi cong vu ngay cang gia tang.

Co thé tom tat cac dac trung cua cong vu qua so do sau:

- Phuc vu nha nudc

—{ - Phuc vu nhan dan

- Khong c6 muc dich riéng cuia minh

- Xa hdi hoa cao vi phuc vu nhiéu nguoi
- Duy tri an ninh, an toan trat tu xa hoi

- Tang trudng va phat trién

- Khong vi 191 nhuén

Muc tiéu

- Quyén lyc nha nude trao cho, ¢6 tinh phap 1y

X - St dyng nguodn ngan sach nha nudc hay quy cong

Nguonlye | 4é hoat dong

- Do cén bd, cong chuc 1a nguoi lam cho nha nudce
thuc hién

- Huc’mg dén muc tiéu
Cich thirc thwe | - HE thong tha bac
hién —» | - Phén cong, phan cap

- Thu tuc quy dinh trudc
- Cong khai

c) Cac diéu kién dam bao thuc thi cong vu

- Hé théng phap ludt quy dinh cac hoat dong cua cic co quan thuc thi
cong vu (co quan thyuc thi quyén hanh phéap, quyén quan 1y nha nuéc). Hé théng
nay bao gom Hién phdp, cac dao lut va cac vin ban quy pham phap luat khac
do cac co quan quyén lyc nha nudc cd tham quyén ban hanh.

- Hé théng cac quy tic, luat 18 quy ché quy dinh cach thirc tién hanh céac
hoat dong cong vu do co quan cd tham quyén ban hanh, tao thanh hé théng thu
tuc hanh chinh, quy tac quy dinh céc diéu kién tién hanh cong vu. Cac thu tuc
hanh chinh cang rd rang, don gian va thuan tién cang tao diéu kién cho cong vu

duoc thuc hién dat két qué va hiéu qua.
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- Cong chtrc, voi tu cach 1a nhitng chu thé tién hanh cac cong vu cu theé.

Day 1a hat nhan cua nén cong vu va cling chinh 1a y€u t6 bao ddm cho nén cong

vu hiéu luc, hi¢u qua. Can phai chu y xay dung mot doi ngti cong chirc ¢o6 du

nang luc va pham chat dap ung duoc yéu cau tao co s¢ quan trong dé trién khai

va thuc hién cac hoat dong cong vu cé hi¢u qua.

- Cong s& 1a noi t6 chuc tién hanh cac cong vu. Cong s& can phai bao dam

cac dicu kién can thiét d€ nhan dan duogc ti€p can vdi cong vu thuén tién khi tién

hanh cong vu. Hién nay, nhitng diéu kién vat chat can thiét dé tién hanh cong vu

theo xu thé hién dai (bén canh cong chirc hién dat) can duoc quan tam.

C6 thé mo ta cac yé€u to cau thanh cong vu nha nudc bang so do dudi day:

Cong s va cac Hé thong luat nha
diéu kién nude quy dinh
hoat dong cua
cong vu va cong

chire
Cong vu
Cong chirc v6i hé H¢ thong van ban
thong chtrc nghiép phap quy quy dinh
hay viéc lam va cach thtre tién
quyén han hanh cong vu

2. Cac nguyén tic hoat déng cong vu

Céc nguyén tic cong vu la nhiing tu tuéng, quan diém chi phdi toan bo

hoat dong cong vu nha nudc, hoat dong cong vu cia can bg, cong chirc nha

nude. Pay 1a nhimg tu twdng, quan diém ¢ tinh chat nén tang phan anh ban chat

cua cong vy, quyet dinh dinh hudng ctia nén cong vu cua quoc gia. Nén cong vu

c6 thuc sy mang tinh phuc vu nhan dan hay khong tuy thuc vao viéc ton trong,

thuc hién nhiing nguyén tic cong vu nhu thé nao.
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Céc qudc gia thuong dua ra nhitng nguyén tic cong vu bao gom:

- LAy loi ich nhan dan 1am muyc tiéu hoat dong;

- Can b, cong chuc thuc hi¢n cong vu chiu su gidm sat ctia nhan dan, bi
thay thé, bai mién khi khong du ning lyc va c6 hanh vi vi pham phap lut;

- Moi cong dan déu binh dang trong viéc ddm nhiém cong vu;

- Quyén, nghia vu cta can bd, cong chirc dugc quy dinh cong khai trong
van ban phap luit do co quan nha nudc c6 thim quyén ban hanh;

- Tuan tha phéap luat (Hién phap, ludt va cac vin ban quy pham phap luat
khac v.v.);

- Pling quyén han dugc trao;

- Chiu trach nhiém v&i cong vu thuc hién;

- Théng nhat trong qua trinh thuc thi cong vu giita cac cap, nganh, lanh tho:;

- Cong khati,

- Minh bach.

Ngoai nhirng nguyén tic chung ma nén cong vu cac qudc gia thuong dé
cap toi1, trong Luat Can bg, cong chirc nam 2008, dua ra 5 nhém nguyén tac thuc
thi céng vu can tuan thu:

- Tuan thu Hién phap va phap luat;

- B4o vé loi ich ctia Nha nuéc, quyén, loi ich hop phap cua to chic, cong
dan;

- Cong khai, minh bach, dung tham quyén va co su kiém tra, gidm sat;

- Bao dam tinh hé thdng, thdng nhat, lién tuc, théng sudt va hiéu qua;

- Bao dam thir bac hanh chinh va sy phdi hop chat ché.

II. CONG CHU'C

1. Nhitng vin dé chung vé cong chirc

a) Khai niém cong churc

Khai niém cong chirc thuong duge hiéu khac nhau & cac qubc gia. Viéc
xéc dinh ai 1 cong chirc thudng do cac yéu tb sau quyét dinh:

- Hé théng thé ché chinh tri;

22 Piéu 3, Luat can bo, cong chirc 2008 (stra d6i, bd sung nam 2019).
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- Hé thong thé ché hanh chinh;

- Tinh truyén thong;

- Sy phét trién kinh té - xa hoi;

- Cac yéu t van hoa.

Tuy nhién, & nhiéu quéc gia, dau hiéu chung cta céng chitc & mot nudce
nao do thuong la:

- La cong dan ctua nuoc do;

- Pugc tuyén dung qua thi tuyén;

- Puoc bd nhiém vao mot ngach hodc mot vi tri cong viéc;

- Buoc hudng luong tir ngan sach nha nudc.

Pham vi cong chirc ¢6 thé rong hep khac nhau tiy timg qubc gia va timg
thoi diém. Vi du ¢6 nhitng nudce coi cong chirc 13 nhitng ngudi lam viéce trong bo
may nha nudc (bao gom ca cic co quan quan 1y nha nude, don vi sy nghiép hay
cac luc lugng vii trang, cong an). Trong khi d6 c6 nhitng nudc lai chi gidi han
nhitng nguoi lam viée trong cac co quan quan 1y nha nudc hay hep hon nira la
trong cac co quan quan 1y hanh chinh nha nuéc. Pong thoi, ¢ nhimng giai doan
khac nhau phap luat cac qubc gia c6 thé c6 quy dinh khic nhau vé pham vi cong
chue.

Trong mdt s6 tai liéu tham khao, thuét nglr cong chic duoc hiéu theo
nhiéu cach khac nhau. Mot s6 cach tiép can phd bién 1a:

Cong chuc 1a nguoi lam viéc thuong xuyén trong bo may hanh chinh nha
nude. Quan niém nay nham dé phan biét nhimg nguoi lam cho nha nudc trong
cac to chirc, co quan khac cua nha nudce bang tinh thudng xuyén cia cong vu.
Tuy nhién, trong d6 khong dé cap dén diéu kién gi da tao cho ho 1a nguoi lam
thuong xuyén.

Cong chirc 1a nguoi 1am viée trong bd may nha nudc. Cach tiép can nay
mo rong d6i tuong 1am viée cho nha nudc khéng chi trong cac co quan thyc thi
quyén hanh phap ma ca cac co quan quyén luc khac nhu 1ap phap, tu phap, dong

thoi cling bao gdm ca nhiing nguoi trong cac lyc lugng vii trang, cong an. Cach
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tiép can nay khong han ché ca nhitng nguoi lam viéc thuong xuyén, bau cir cling
nhu nhitng ngudi lam cong viée khac.

Cong chirc 1a nguoi dai dién cho nha nudc dé thyc thi quyén hanh phap.
Céch tiép can nay c6 nghia 1a nhitng nguoi thuc thi nhiém vu (tic nghiép) cac
loai cong vu mang tinh dich vu khong thudc cong churc. Hay néi khac di, cong
chtrc chi nhitng ngudi c6 quyén dwa ra cac quyét dinh quan Iy hanh chinh nha
nude va trién khai thuc hién céc quyét dinh do.

Cong chtrc 1a nhitng nguoi lam viée trong bd may hanh chinh nha nudc
dugc tuyén dung thong qua hinh thire thi tuyén va dugc phan vao mot nganh,
ngach, bac trong co cu thir bic cta nén céng vu va dugc nha nudc tra cong.
Cach tiép can nay cu thé hon va loai trir nhitng ngudi lam viée thong qua bau ct,
cling khong tinh dén nhiing nguoi 1am viéc ¢ tinh thudng xuyén thong qua thi
tuyén (nhu tham phan).

O Viét Nam, khai niém cong chtrc dugc gan lién véi su phat trién ciia nén
hanh chinh nha nuéc. Qua céac thoi ky lich sir, khai niém ai 1a cong chuc cling da
c¢6 nhiéu lan thay doi.

Cu thé, theo quy dinh tai diéu 1, Sic 1énh sd 76/SL ngay 20/5/1950 cta
Chu tich nudc Viét Nam dan cha cong hoa vé Quy ché cong chuc Viét Nam,
cong chire 12 “nhitng cong dan Viét Nam dugc chinh quyén nhan dan tuyén dé
gilt mot chirc vu thuong xuyén trong co quan Chinh phu, ¢ trong hay & ngoai
nudc, déu 13 cong chirc theo quy ché nay, trir nhitng truong hop riéng biét do
Chinh pha quy dinh”. Sau d6 mot thoi gian dai, ¢ Viét Nam khong ton tai khai
niém “cong chirc” ma thay vao do 1a khai ni¢ém can b, cong nhéan vién chirc nha
nudce chung chung, khong phan biét cong chure va vién chiec.

Chuyén sang thoi ky d6i méi (ndm 1986), truée yéu cau khach quan can
cai cach nén hanh chinh va doi hoi phai chuan ho d6i ngii can bo cong chirc nha
nudc, khai niém “cong chic” duge st dung tr¢ lai trong Nghi dinh 169/HDBT
ngay 25/5/1991. Theo d6 nhitng ngudi dugc coi la cong chure phai dap tng duoc
nhimg diéu kién sau: (i) 1a cong dan Viét Nam; (ii) dugc tuyén dung va lam viée

trong bién ché chinh thirc ctia nha nudc, (iii) dugc giao gitt mot cong vu thuong
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xuyén trong cac cong s& cua nha nudc, & trung wong hay dia phuong, ¢ trong
hay ngoai nuéc; (iv) dugc xép vao mot ngach.

Phép 1énh Cén b - cong chirc 1998 c¢6 ddi twgng diéu chinh chung 1a can
bd, cong chirc. Tt ca nhimng ngudi lam viée trong co quan nha nude, t6 chirc
chinh tri, chinh tri xa hoi déu duoc goi chung la can bg, cong chirc. Tuy nhién,
¢ mot nhom ddi tuong dugc phan loai véi tén goi la cong chirc, va dugce cu thé
hoa trong Diéu 2, Nghi dinh 117/2003/ND-CP ngay 10 thang 10 nim 2003.

Luat Can bg, cong chirc nam 2008 da quy dinh 1o hon vé khai niém “cong
chuc”. Trong Luat nay, khai niém cong chirc c6 pham vi rong hon.

Theo Luat can bo, cong chuc va vién chic stra doi nam 2019, pham vi
cong chirc da thu hep lai so vo1 quy dinh cua Luat can bd, cong chuc 2008
(khong con cong churc 1a 1anh dao, quan 1y trong don vi su nghi€p cong 1ap).

Tom lai, cong chire 1a cong dan Viét Nam, duoc tuyén dung, b6 nhiém
vao ngach, chtrc vu, chirc danh tuong tmg véi vi tri viée lam trong co quan cua
bang Cong san Vi¢t Nam, Nha nudc, td chutrc chinh tri - x3 hoi & trung uong,
cap tinh, cip huyén; trong co quan, don vi thuéc Quan d6i nhan dan ma khong
phai 13 si quan, quan nhan chuyén nghiép, cong nhan qudc phong; trong co
quan, don vi thugc Cong an nhan dan ma khong phai la si quan, ha si quan phuc
vu theo ché d6 chuyén nghiép, cong nhan cong an, trong bién ché va hudng
lwong tir ngan sach nha nudc. (khoan 2, Piéu 4 Luat Can bd, cong chirc nim
2008, sira doi, bo sung nam 2019).

Ngoai ra con c6 cong chirc cap xi. D6 1a cong dan Viét Nam duoc tuyén
dung giltt mdt chirc danh chuyén moén, nghiép vu thuoc UBND cép x4, trong bién
ché va huong luong tir ngan sach nha nudc.

b) Phan bi¢t cong chirc véi can bo, vién chirc, lao dong hop déng

- Phan biét voi can bo

Theo Piéu 4, Luat Can bd, cong chirc 2008 (stra d6i, bd sung nam 2019),
can by dugc quan ni¢m nhu sau: Can bd la cong dan Viét Nam, duoc bau ctr,
phé chuan, bo nhiém giir chirc vy, chirc danh theo nhiém ky trong co quan cua

bang Cong san Viét Nam, Nha nudc, td chirc chinh tri - x3 hoi & trung wong, &
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tinh, thanh phé truc thude trung wong (goi chung 1a cép tinh), & huyén, quan, thi
x4, thanh phd thudc tinh (goi chung 13 cip huyén), trong bién ché va huong
lwong tir ngdn sach nha nudc. Ngoai ra, pham vi can bd con bao gdm nhimng
nguoi duoc bau cur gitt chic vu theo nhiém ky trong Thuong truc HDND,
UBND, Bi thu, Pho Bi thu Pang uy, nguodi ding dau to chuc chinh tri - x4 hoi.
Day 1a nhém can bo x4, phuong, thi trdn (goi chung 1a cap x3).

Nhu vay néu cong chirc 1a nhém ngudi dugc tuyén dung, bd nhiém thi can
b0 1a nhom nguoi dugce bau va lam viéc theo nhiém ky.

- Phan biét v41 vién chirc

Thuat ngit nay dung theo nhiéu nghia khac nhau tuy theo timg giai doan.
Hién nay vién chtrc dugc quy dinh d6i v6i nhom nguoi lam viéc trong don vi su
nghi¢p cong 1ap. Theo Luat Vién chirc ndm 2010, “Vién chirc 1a cong dan Viét
Nam duoc tuyén dung theo vi tri viéc 1lam, 1am viéc tai don vi sy nghiép cong
lap theo ché d6 hop dong lam viéc, hudng luong tir quy lwong cia don vi su
nghiép cong lap theo quy dinh cta phéap luat”. Pac diém viéc 1am caa vién chirc
la khéng mang tinh quyén lyc cong ma mang tinh chuyén mén, nghé nghiép.
Pay ciing 1a dau hiéu co ban dé phéan biét nhom vién chirc véi cong chirc.

- Phan biét cong chic v4i lao dong hop dong

Pay 1a nhitng nguoi dugc tuyén vao lam viée theo co ché hop dong trong
cac co quan, to chirc ctia Nha nude, nhitng ngudi Nha nudce thué dé lam viée cho
Nha nudc va duge nha nudce tra cong. Trong thuc thi cong viée duoc giao, hanh
vi cua ho dugc quy dinh va diéu chinh b@'mg B6 Luat lao dong.

Bang phan biét can b, cong chirc va vién chirc

CAN BO CONG CHUC VIEN CHUC

Cong dan Viét Nam Cong dan Viét Nam Cong dan Viét Nam

Puoc bau ctr, phé chuan, | Puge tuyén dung, bo | Pugc tuyén dung theo vi
bd nhiém gitta chirc vy, | nhiém vao ngach, chuc | tri viéc lam véi cac chuce
chtrc danh theo nhiém ky | vu, chirc danh danh nghé nghiép khac

nhau
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Lam viéc trong cac co
quan dang, nha nudc, td

churc chinh tr1 - xa hoi

Lam vi¢c trong cac co
quan dang, nha nudc, to
chuc chinh tri - x4 hoi;
trong co quan, don vi
thuoc Quan doi nhan

dan, Cong an nhan dan

Lam viéc tai don vi su
nghiép cong 1ap theo ché
d6 hop dong lam viéc

Trong bién ché va hudng
lvong tr ngan sach nha

nudC

Trong bién ché va huong
lvong tor ngan sach nha

nuoc

Huéng luong tu quy
luong cua don vi su

nghi¢p cong lap

c¢) Phan loai cong chirc va y nghia ctia phéan loai cong chirc

Viéc phan loai nguodi lam viéc trong cac co quan nha nudc ndi chung va

cong chirc nodi riéng rat phic tap nhung dugc nhi€éu nudc quan tam nham muc

dich quan ly c¢6 hi€u qua ngudn nhén lyc cua nha nudc. Tuy thudc vao muc dich

phan loai, c6 thé c6 nhiéu cach phan loai khac nhau.

- Phan loai theo bang cap, hoc van:

+ T6t nghiép trén dai hoc;

+ Tot nghi¢p dai hoc;

+ Tt nghiép dudi dai hoc: cao dang, trung cap...

- Phén loai theo t6 chuc 1am viéc:

+ Cong chirc lam viéc ¢ co quan PBang;

+ Cong chuc lam viéc & co quan nha nudc;

+ Cong chirc lam viéc ¢ t6 chirc chinh tri xa hoi;

+ Cong chuc trong Quan doi nhan dan;

+ Cong chuc trong Cong an nhan dan.

- Theo hé théng thir bac trong co cAu t churc cua hé théng chinh tr1

+ Cong chuc lam viéc & co quan trung uong;

+ Cong chirc lam viéc ¢ co quan cap tinh;

+ Cong chirc lam viéc ¢ co quan cap huyén;

+ Cong chuc lam viéc & co quan cap xa.
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- Phan loai theo nganh (chuyén mén), ngach (cp bac) va bac (vi tri)

Céch phan loai ndy dugc mé ta bang so do sau:

Cong chitc S—

Ngach (m)

Bac (1)

Ngach (1) Béc (1)

Vi dy, & nudc ta nganh hanh chinh dugc chia ra 5 ngach. Trong mdi
ngach chia ra nhiéu bac khac nhau. Ngach chuyén vién chia ra 9 bac (danh s6 tir
1 dén 9). Ngach chuyén vién chinh c6 8 bac (tir 1 dén 8).

Theo Luat Can bg, cong chuc, vién chiurc stra ddi 2019, can ct vao linh
vuc nganh, nghé, chuyén mén, nghiép vu, cong chirc duoc phan loai theo ngach
cong chirc tuong ng sau day:

- Loai A gém nhitng ngudi duge bo nhiém vao ngach chuyén vién cao cap
hoac tuong duong;

- Loai B gom nhimng ngudi duge bd nhiém vao ngach chuyén vién chinh
hoac tuong duong;

- Loai C gém nhitng nguo1 duogc bd nhiém vao ngach chuyén vién hoac
tuong duong;

- Loai D gém nhiing ngudi dugc bd nhiém vao ngach can sy hodc tuong
duong va ngach nhan vién.

- Phéan loai theo vi tri cong tac

Theo cach phan loai nay, cong chirc dugc chia thanh cidc nhom:

+ Cong chuc gilt chuc vu 1anh dao, quan ly;

+ Cong chuc khong gitt chic vu 1anh dao, quan ly.

Y nghia phan loai cong chirc

Phén loai cong chirc ¢ y nghia rat quan trong trong xay dung va quan ly
doi ngli cong chire c6 hi¢u qua.
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- La co so dé dé ra nhiing tiéu chuan khach quan trong viéc tuyén chon
ngudi vao 1am viée trong co quan nha nude, dap tng yéu cau cia cong viéc.

- Giup cho viéc xac dinh tién luong, céac ché 0, chinh sach mot cach hop
1y, chinh x4c.

- Giup cho viéc tiéu chuan hoa va cu thé hoa viéc danh gia cong chic.

- Gitp cho viéc xay dung, quy hoach diao tao va bdi dudng cong chirc
dung ddi tuong theo yéu cau, ndi dung cong viéc.

- Pua ra céc can ctr cho viéc xac dinh bién ché cong chirc mot cach hop

2. Nghia vu, quyén ciia cong chirc

Nghia vu va quyén clia can bo, cong chirc 1a nhiing van dé co ban cua ché
d6 cong vu, duge quy dinh trong phap lut vé cong vu, cong chirc. Nghia vu va
quyén cta can b, cong chirc thé hién mdi quan hé giita can bo, cong chirc véi
Nha nudc, nhan dan trong qué trinh thuc thi cong vu. Pay 1a nhiing ché dinh
quan trong dé diéu chinh hanh vi ciia can b, cong chirc trong hoat dong cong
vu. Mit khac, n6 con 1a cin ctr dé nha nudc thuc hién trach nhiém ctia minh d6i
vl can bd, cong churc nham béao dam céac diéu kién can thiét cia mot chi thé
cong quyén dbi voi dbi twong quan 1y ciia minh 13 can bd, cong chirc. Cac qubc
gia trén thé giéi déu quy dinh cac nghia vu va quyén ctia cong chirc nhu mot tién
dé thiét yéu dé nang cao hiéu qua cua hoat dong cong vu. Nghia vu va quyén cua
can bo, cong chic thudng gan lién véi nhau.

Quyén va nghia vu ctia can bd, cong chirc co ¥ nghia rat quan trong trong
ché do cong vy, cong chirc, bdo dam xay dung mat nén cong vu hiéu lyuc, hi¢u
qua, lién tuc, khoa hoc va thong nhat. Cac quy dinh ctia phap luat vé nghia vu va
quyén cta can bd, cong chirc thudng dugce quy vé hai nhom. Trudce hét, ban than
can bo, cong chirc 1a cong dan nén ho cé cac nghia vu va quyén nhu moi cong
dan. Thir hai, dac diém va lao dong ctia can bd, cong chirc ¢6 nhitng diém khac
v6i cac dang lao dong khac trong x4 hoi nén ho ¢ cac nghia vu va quyén mang
tinh dac thu cua hoat dong cong vu. Nghia vu va quyén 14 hai mit ciia mot van

dé, tao nén dia vi phap 1y cta can by, cong chirc. Thuc hién quyén cling chinh la
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thuc hién nghia vu va nguoc lai. Chang han, quyén duoc hudng luong cia can
bd, cong chirc cling chinh 1a nghia vu phai thuc hién c6 hi€u qua hoat dong cong
vu tuong tng véi tién lwong dugce hudng.

a) Nghia vu cua cong chuc

Duéi goc d6 phép 1y, nghia vu cua cong chirc duoc hiéu 1a bén phan phai
thuc hién hodc khong duoc thuc hién nhitng viéc hay mot hanh vi nao dé do
phap luat quy dinh.

Nghia vu cua nguoi lam viée trong cac co quan nha nudc noi chung va
cong chirc nodi riéng 13 nhitng gi nha nudc bit budc ngudi lam viée cho minh
phai tuan thu va do cling chinh 1a nhitng gi nguoi lam vi¢c cho nha nuéc cam
két phai thuc hién khi ho tré thanh thanh vién cua cac co quan nha nudc. Do 1a
nhitng nghia vu nay mang tinh don phuong, do nha nudc quy dinh va nguoi lao
dong phai cam két tuan theo. Nhiing nghia vu d6 mang tinh phép 1y va khong
phai 12 mot su thoa thuan gitta nha nudc va ngudi lam viée cho nha nudc. Néu
nhu v6i cac to chirc, bén canh nhitng quy dinh mang tinh chat chung cua phap
luat, nguoi sir dung lao dong va nguoi lao dong c6 thé di dén thoa thuan mot sd
ndi dung mang tinh quy ché lao dong, trong khi d6 d6i véi co quan nha nudc
nhiing quy ché d6 da hinh thanh tir trudc va ngudi lao dong mudn tham gia 1am
viéc phai cam két thuc hién.

O cac quéc gia khac nhau, do thé ché chinh tri, trinh d6 phat trién kinh té,
diéu kién van hoa, xa hoi khac nhau ma c6 quy dinh khac nhau vé nghia vu cua
cong chirc. Nhung nhin chung céc nghia vu d6 thudng bao gdbm cac nghia vu
trung thanh d6i v6i nha nuée, nghia vu trong thuc thi céng vu, trong mdi quan
hé véi cap trén, nghia vy trong méi quan hé voi nhan dan. Trong vin ban phap
luat, cac nude déu xac dinh kha chi tiét va cu thé cac nghia vu nay. Mot s6 nuée
cong chirc con c¢6 nghia vu doc 10i thé khi gia nhap cong vu, néu cong chuc tir
chdi doc thi s& bi thai hoi.

O Viét Nam, Luat Céan bo, cong chirc nam 2008 da xac dinh rd nghia vu
ctia can bo cong chirc bao gdm cac nhoém nghia vu: trung thanh voi Pang, voi

nha nudc voi nhan dan; nghia vu trong thuc thi cong vu; nghia vu ctia nguodi
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dung dau co quan t6 chirc. Ngoai ra cong chirc con phai thyc hién nghiém nhing
diéu khong duoc lam. Piéu 8, 9 va 10 cua Luat quy dinh cu thé cac nhom nghia
vu cua can bd, cong chirc nhu sau nhu sau:

Nghia vy ctia cong chic d6i véi Pang, Nha nudc va nhan dan

- Trung thanh vé1 Pang Cong san Viét Nam, Nha nudéc CHXHCN Viét
Nam; bdo vé danh dy T quéc va lo1 ich quéc gia.

- Ton trong nhan dan, tan tuy phuc vu nhan dan.

- Lién hé chat ché vo1 nhan dan, léng nghe y kién va chiju su giam sat cua
nhan dan.

- Chap hanh nghiém chinh duong 16i, cha truong, chinh sach ciia Pang va
phap luat ctia Nha nudc.

Nghia vu ctia cong chure trong thi hanh cong vu

- Thuc hién ding, dﬁy du va chiu trach nhiém vé két qua thuc hién nhiém
vu, quyén han duoc giao.

- C6 ¥ thirc t6 chirc ky luat; nghiém chinh chap hanh ndi quy, quy ché cua
co quan, to chtic, don vi; bao cdo ngudi cd tham quyén khi phat hién hanh vi vi
pham phap luat trong co quan, td chure, don vi; bao vé bi mat nha nudc.

- Chu dong va phdi hop chit ché trong thi hanh cong vu; gitr gin doan két
trong co quan, to chuc, don vi.

- Bao v¢€, quan ly va st dung hi¢u qua, tiét kiém tai san nha nude duoc
giao.

- Chap hanh quyét dinh cua cip trén. Khi co cin ctr cho rang quyét dinh
d6 1a trai phap luat thi phai kip thoi bao cédo bang van ban véi ngudi ra quyét
dinh; trudng hop ngudi ra quyét dinh van quyét dinh viéc thi hanh thi phai c6
van ban va ngudi thi hanh phai chap hanh nhung khong chiu trach nhiém vé hau
qua cta viéc thi hanh, dong thoi bdo cdo cip trén truc tiép cliia nguoi ra quyét
dinh. Nguoi ra quyét dinh phai chiu trach nhiém truéc phap luat vé quyét dinh
cuia minh.

- Cac nghia vu khac theo quy dinh ctia phap luat.

Nghia vu ctia cong chue 1a nguoi dung dau
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Ngoai viéc thuc hi¢n quy dinh nhitng nghia vu trén, can bg, cong churc la
nguoi dung dau co quan, td chuc, don vi con phai thyc hién cac nghia vu sau
day:

- Chi dao td churc thyc hién nhiém vu duogc giao va chiu trach nhiém vé
két qua hoat dong ctia co quan, td chure, don vi;

- Kiém tra, dén ddc, huéng dan viéc thi hanh cong vu cua can bd, cong
chuec;

- Tb chirc thyc hién cac bién phap phong, chéng quan liéu, tham nhiing,
thuc hanh tiét kiém, chéng lang phi va chiu trach nhiém vé viée dé X4y ra quan
liéu, tham nhiing, lang phi trong co quan, t6 chure, don vi;

- T6 chire thuc hién cac quy dinh cta phép luat vé dan chu co sé, van hoa
cong sO trong co quan, td chirc, don vi; xu 1y kip thoi, nghiém minh cén bg,
cong chirc thudc quyén quan 1y ¢6 hanh vi vi pham ky luat, phap luat, c6 thai do
quan liéu, hach dich, ctra quyén, gay phién ha cho cong dan;

- Giai quyét kip thoi, dung phap luat, theo thim quyén hodc kién nghi co
quan c6 tham quyén giai quyét khiéu nai, t6 cdo va kién nghi cta ca nhén, t6
chuec;

- Cac nghia vy khac theo quy dinh ctia phap luat.

Pao dirc, vin hoa giao tiép ciia cong chirc

Gén voi viéc quy dinh nghia vu ctua can bg, cong chirc, nhom nghia vu
lién quan dén dao dic cong vu (bao ham ca van hoa giao tiép) duoc quy dinh
thanh mot muyc riéng cua Chuong nghia vu va quyén cua can bo, cong chic.
Quy dinh nay nhim nhan manh nghia vu tu dudng, rén luyén dao duc cua can
bd, cong chirc 1a mot yéu cau tat yéu dé thuc hién viéc tiép tuc doi mdi hoat
dong cong vu. Gén véi viée tu dudng rén luyén dao dire, can b, cong chirc phai
c¢6 bon phan va nghia vu xay dyng van hoa noi cong so. Noi dung chinh ctia quy
dinh nay doi hoi can bg, cong chure phai ¢6 cac hanh vi, ing xtr va tac phong van
hoa khi giao tiép giira ddng nghiép véi nhau, giao tiép véi cap trén va cap dudi,
ngdn ngit giao tiép, trang phuc phai chuan muyc. Khi giao tiép v&i nhan dan

khong dugc hach dich, cira quyén, giy khé khan phién ha.
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Nhitng diéu cong chirc khong duoc 1am

Luat can bg, cong chuc quy dinh nhitng viéc can by, cong chuc khong
dugc lam nhu 1a nd1 dung tat yéu ma can bo, cong chirc co bon phan phai thuc
hién khi tham gia cong vu. Pay 13 diém thé hién tinh phap quyén cao cta hoat
dong cong vu trong diéu kién hoi nhép kinh té qudc té.

Ngoai ra cong chirc phai thuc hi¢én nghi€ém nhiing viéc khong duoc lam
lién quan dén dao duc cong vu, dén bi mat nha nudc; nhitng viéc lién quan dén
san xuét, kinh doanh, cong tac nhan su quy dinh tai Luat phong, chéng tham
nhiing, Luat thyc hanh tiét kiém, chdng lang phi va nhimng viéc khac theo quy
dinh cua phap luat va ctia co quan ¢ tham quyén.

Don cu, Luat quy dinh nhitng viéc khong duoc lam lién quan dén dao dtc
cong vu dang chu y nhu:

- Khong duoc tham gia dinh cong. Quy dinh nay xuat phat tir yéu cau xay
dung mot nha nudc ciia nhan dan, do nhan dan va vi nhan dan, yéu cau xy dung
mot nén cong vu lién tuc, théng nhat, thong subt va 6n dinh. Nghia vy cua cong
chtrc 14 phuc vy nhan dan, 13 trung thanh v&i ché do xa hoi chil nghia. Vi vay,
can b, cong chirc chi ¢ thé co6 quyén khiéu nai, kién nghi nhung khong thé va
khong dugc phép tham gia dinh cong.

- Khong dugc str dung tai san ctia Nha nudc va cua nhan dan trdi phap
luat; lo1 dung, lam dung nhiém vu quyén han; st dung thong tin lién quan dén
cong vu dé vu loi. Quy dinh nhu vay dé bao dam thuc hién sy minh bach, cong
khai trong cong vu va xay dung dao dirc cua cong chirc theo nguyén tic cn,
kiém, liém chinh, chi cong vo tu, gop phan thuc hién tét viéc phong, chéng tham
nhiing va thuc hanh tiét kiém, chong lang phi trong hoat dong cong vu.

- Khong phan biét ddi xir dan toc, nam nit, thanh phﬁn xa ho1i, tin ngudng,
t6n giao dudi moi hinh thic. Nghia vu nay xuat phat tir chu truong, dudng 16i
cua Dang vé mot nha nudc kiéu méi, nha nuée cia nhan dan, do nhan dan, vi
nhan dan. Xuat phat tir nguyén tic, phap luat 13 t6i thuong va moi ngudi déu

binh dang trudc phap luat. Do d6, hoat dong cong vu phai tuan thu Hién phéap va
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phap luat; bao vé loi ich ctia Nha nude, quyén va loi ich hop phap cua to chuc,
cong dan.

b) Quyén cua cong chirc

Quyén ctia cong chirc 1a cac diéu kién dé bao dam thuc hién tét cac nghia
vu. Quyén cua cong chirc phai di déi v6i nghia vu. Quyén cia can bd, cong chirc
bao gdm quyén han, quyén loi va cac diéu kién bao dam thi hanh cong vu.

Quyén han cta cong chirc

Trong qua trinh thyc hién cong vu, céng chirc duge giao mot sé quyén luc
cong nhét dinh. D6 1a gi61 han vé kha nang thyc hién cac hanh vi dugc phép luat
quy dinh. Quyén han duoc coi 1a phuong tién phap 1y dé can bo, cong chirc thuc
thi cong vu, khong phai 1a nhitng dac quyén, dac loi.

Ban chét quyén han cua cong chuc c6 duge khi thyuc thi cong vu la:

- Pugc trao tuong xtirng véi nhiém vu.

- Khong gan lién voi cong chitc ma gan lién voi vi tri cong chic dam
nhiém.

- Khong phuc vu cong chirc ma nham thyc hién cong vu ma cong chirc
dam nhan.

Quyén loi ctia cong chire

Quyén loi cua ngudi 1lam viée cho t6 chitc hanh chinh nha nudc nodi chung
va cong chirc noi riéng thuong dugc xac dinh trong cac van ban phap luét cua
cac quéc gia thé hién thai do, su quan tam dén viéc xay dung dugc mot ngu(‘A)n
nhan lyc dap tng duoc yéu cau cai cach hanh chinh nha nudc va xdy dung phat
trién dat nudc. Quyén loi 14 co s& bao dam, 1a diéu kién va phuong ti¢n dé can
bd, cong churc thuc thi cong viéc c6 hiéu qua. Nhin chung, cac nudc déu cb géng
dé dam béao duge quyén loi va ché do dai ngo ddi vé6i can bo, cong chirc sao cho
ho ¢6 thé yén tdm thyc hién dugc cong vi¢c dugce giao, tan tam vai cong viec ma
khong bi chi phéi bai cude song thuong nhat. Quyén loi ciia can bo, cong chirc
con 13 co s& dé dam bao cho ngudi can bd, cong chic ¢ co hoi va didu kién
thang tién, tao ra su yén tim, tan tinh 1am viéc va y chi phan dau vuon lén trong

cong viéc.

84



Quyén loi cta nguoi lam viéc trong t6 chirc hanh chinh nha nudc 1a
nhimg gi ma nguoi lam viée trong to chtrc hanh chinh nha nudc duoc hudng tir
Nha nudc. Do nguoi lam viée cho td chirc hanh chinh nha nudc trude hét, 1a
nguoi lao dong theo quy dinh ctua phap luat lao dong nén ho cling dugc hudng
nhitng quyén loi cua ngudi lao dong do phap lut quy dinh. Ngoai Bo luat Lao
dong, & nhiéu nude déu cd Luat riéng vé cong vu, cong chirc dé quy dinh nhitng
van d¢é lién quan dén cong chtrc, trong d6 c6 van vé vé quyén loi cia cong chirc.
O Viét Nam, cac quyén loi cu thé cua nguoi lam viéc cho t6 chic hanh chinh
nha nudc dugce quy dinh cu thé trong Luat Can b0, cong chtrc.

Quyén loi cta nguoi lam viée trong to chitc hanh chinh nha nudc duoc
huéng khong chi bao gom cac quyén loi vé vat chat (tién luong, phu cap...) ma
con bao gom céac quyén loi vé tinh than (quyén nghi ngoi, nghién ctru khoa hoc,
tham gia céc to chtrc cong doan...).

Quyén loi ciia nguoi lam viée trong t6 chirc hanh chinh nha nudc khong
gidng nhau & cac qudc gia do anh hudng bai cac diéu kién phat trién kinh té xa
hoi cua quoc gia d6. Trong xu thé hoi nhap quéc té, véi quan diém dau tu vao
nguén lyc con nguoi va thuc hién dugc muyc tiéu xay dung mot ngué)n nhan luc
dap tmg dugc yéu cdu cta cai cach hanh chinh, nhiéu nudc dang rat quan tdm
dén viéc cam két thuc hién ngdy cang t6t cac quyén loi cho ngudi 1am viée trong
hé thdng hanh chinh nha nuéc.

Nhu vy, quyén cua cong chirc co thé duoc quy dinh thong qua quyén luc
phap 1y dé thuc thi cong vu cta cong chirc va quyén loi cta cong chirc véi tu
cach la nguoi lam viéc cho nha nudc. Theo Luat Can bd, cong churc, quyén cua
can bo, cong chirc dugc tiép can chung theo 4 nhém sau déy23:

Quyén cua can bg, cong churc dugc bao dam cac diéu kién thi hanh cong vu

- Puoc giao quyén tuong xtmg v6i nhiém vu.

- Pugc bdo dam trang thiét bi va cac diéu kién lam viéc khac theo quy
dinh cua phap luat.

- Pugc cung cap thong tin lién quan dén nhiém vu, quyén han dugc giao.

2 Piéu 11, 12, 13, 14 Lu4t Can bo, cong chirc 2008 (sira d6i, bd sung nim 2019).
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- Puoc dao tao, bdi dudng nang cao trinh d¢ chinh tri, chuyén mon,
nghiép vu.

- Pugc phap luat bao v¢ khi thi hanh cong vu.

Quyén cua can bd, cong chirc vé tién luong va cac ché do lién quan dén
tién luong

Puoc Nha nude bao dam tién luong twong xtmg v6i nhiém vy, quyén han
dugc giao, phu hop voi diéu kién kinh té - x4 hoi cua dat nude. Can bo, cong
chirc 1am viéc & mién nai, bién gio1, hai ddo, vung sau, vung xa, vung dan toc
thiéu sd, viing c¢6 diéu kién kinh té - xa hoi dic biét khé khan hodc trong cac
nganh, nghé c6 moi trudng doc hai, nguy hiém duoc huéng phu cip va chinh
sach uu dai theo quy dinh cta phép luat.

Puoc hudng tién 1am thém gio, tién 1am dém, cong tac phi va cac ché do
khéc theo quy dinh cua phap luét.

Quyén ctia can b, cong chirc vé nghi ngoi

Céan b, cong chirc dugc nghi hang nim, nghi 18, nghi dé giai quyét viéc
riéng theo quy dinh ctia phap luat vé lao dong. Truong hop do yéu cau nhiém
vy, can by, cong chirc khong str dung hoac s dung khong hét sb ngay nghi hang
nam thi ngoai tién luong con duoc thanh toan thém mot khoan tién bang tién
luong cho nhitng ngay khong nghi.

Céac quyén khac cua can b, cong chirc

Can b, cong chirc dugc bao dam quyén hoc tip, nghién ctru khoa hoc,
tham gia cac hoat dong kinh té, xa hoi; duoc huong chinh sach wu dai vé nha &,
phuong tién di lai, ché 6 bao hiém xa hoi, bao hiém y té theo quy dinh cta phap
luat; néu bi thuong hodc hy sinh trong khi thi hanh cong vu thi dugc xem xét
hudéng ché do, chinh sach nhu thuong binh hoac dugc xem xét dé cong nhan la
liét si va cac quyén khac theo quy dinh ctia phap luat.

3. Tién lwong va ché @ phic loi ciia cong chire

a) Tién lwong cua cong chirc

Céc nén cong vu luén quan tdm dén van dé tién luong cta cong chirc, coi

day 1a van dé quan trong trong quan 1y cong chirc. Tién lwong co tac dong manh

86



mé dén dong luc va hiéu qua lam viéc ctia cong chuc.

Cong chirc huong luong tir ngan sach nha nude. S6 tién luong coéng chirc
dugc nhan phu thudc vao nhiéu yéu td, trong do su tdc dong cua yéu t&6 mo hinh
quan 1y cong vu 1a rat rd nét. Cac nén cong vu theo mé hinh chirc nghiép tra
luong theo nganh, ngach, bac. Xu huéng chung la ngach cang cao, bac, tham
nién cong tac cang cao thi tién luong s& cang cao. Con cac nén cong vu theo mod
hinh vi tri viéc lam trd luong dya trén cac yéu td co ban 13 vi tri viéc lam (vi tri
cao hay thép, tinh chat cong viéc phuc tap hay don gian, pham vi trach nhiém
rong hay hep...) va két qua thyc thi cong vu (xuét sac, tot, kha, trung binh,
khong dat...).

O Viét Nam hién nay, luong cong chtic dang dugc tra theo nguyén tic:
cong chirc duge bd nhiém vao ngach coéng chirc nao thi xép luong theo ngach
do™.

Cong thurc tinh luong cua céng chirc hién nay dua vao hé sé ap dung véi
timg d6i tuong cong chirc khac nhau va dang duge thuc hién nhu sau®:

Mirc luong = Mirc lwong co so X Hé sb luong hién hudng

Trong do:

Murc luvong co sé: Hién nay, muc lvong co s& dang duoc ap dung 1a 1,49
triéu ddng/thang®™; dung lam cin ctr dé tinh lwong trong cic bang lwong, mirc
phu cép va thuc hién céac ché d6 khac; tinh mc hoat dong phi, sinh hoat phi, cac
khoan trich va cic ché do khac.

Hé sb lvong hi¢n huong: HE ) lwong cua cong chirc duge xac dinh dua
trén cach xép loai nhom ngach cong chirc, bao gom®*'::

- Cong chirc loai C gdm ba nhom:

24 Nghi dinh 204/2004/ND-CP ngay 14/12/2004 vé ché do tién lvong dbi vai can bo, cong chirc, vién chirc va
luc lugng vii trang; Nghi dinh 117/2016/ND-CP ngay 21/7/2016 sira d6i, b6 sung mot s6 diéu ctia nghi dinh s6
204/2004/nd-cp ngay 14 thang 12 niam 2004 cta chinh phu vé ché d¢ tién luong dbi véi can bo, cong chire, vién
chirc va luc lugng vil trang.

% Théng tw 04/2019/TT-BNV ngay 24/5/2019 hudng dan thuc hién mirc lvong co s& ddi v6i cac dbi twong
huwong luong, phu cip trong cac co quan, td chire, don vi sy nghiép cong lap cua Dang, Nha nude, t6 chirc chinh
tri - xa hoi va hoi.

2 Nghi dinh s6 38/2019/ND-CP ngay 09 thang 5 nim 2019 ciia Chinh phu quy dinh mtrc lwvong co s& dbi véi can
bd, cdng chuc, vién chue va luc lugng vii trang.

2" Phu luc Nghi dinh 204/2004/ND-CP ngay 14/12/2004 vé ché do tién lwong dbi voi can bo, cong chirc, vién
chirc va luc lugng vil trang.
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+ Nhom C1: thi quy kho bac, ngan hang; nhan vién hai quan, kiém ngan
vién, kiém 1am vién so cép; thu kho bdo quan nhém I, II; bao v¢, tuan tra cong
tac;

+ Nhom C2: nhén vién thué va thi quy co quan, don vi;

+ Nhom C3: ké toan vién so cép:

- Cong chuc loai B: can su, kiém 1am vién, ké toan vién trung céip, kiém
thu vién thué, ky thuat vién kiém dich dong — thyc vat, kiém soat vién trung cép
dé diéu, kiém tra vién trung cip hai quan, k¥ thuét vién kiém nghiém bao quan,
kiém soat vién trung cap thi truong, thi kho ngan hang;

- Cong chtrc loai AO: 1a cac ngach cong churc néu trén nhung trinh do
chuyén mon dao tao la cao dang;

- Cong chiic loai Al bao gém chuyén vién, cong ching vién, thanh tra
vién, ké toan vién, kiém toan vién, tham ké vién, chép hanh vién cﬁp huyén,
kiém soat vién thué, kiém so4t vién ngan hang, kiém tra vién hai quan, kiém so4t
vién dé diéu, kiém soat vién thi trudng, kiém dich vién dong — thuc vat, kiém
lam vién chinh;

- Cong chuc loai A2 bao gdm nhém 1 ky hiéu 1a A2.1 bao gom (kiém soat
vién chinh thi truong, kiém toan vién chinh, chuyén vién chinh, chép hanh vién
cép tinh, thanh tra vién chinh, kiém soat vién chinh thué, kiém soat vién chinh
hai quan, kiém soat vién chinh ngin hang, kiém soat vién chinh thi trudng) va
nhom 2 ky hiéu A2.2 (bao gom: ké toan vién chinh, kiém dich vién chinh dong —
thuc vat; kiém soat vién chinh dé diéu);

- Cong churc loai A3 bao gdm nhém 1 ky hiéu 1a A3.1 (bao gdm chuyén
vién, thanh tra vién, kiém toan vién, thim ké vién cao cép; kiém soat vién cao
cap thué; kiém soat vién cao cap ngin hang; kiém tra vién cao cap hai quan;
kiém soat vién cao cap thi truong) va nhom 2 ky hiéu 1a A3.2 (bao gdm kiém
dich vién cao cap dong - thuc vat va ké toan vién cao cap).

Nhu vy, hién nay, luong cong chirc duge tinh dya vao hé sé luong (cd
dinh cho timg dbi twong) va mirc luong co s& (thuong sé& co thay doi theo timg

nam).
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Gan day, mot trong nhitng quan diém chi dao trong cai cach chinh sach tién
luong trong khu vuc cong ¢ Viét Nam hién nay do 1a Nha nudc tra lvong cho can
bd, cong chure, vién chuc va luc lugng vii trang theo vi tri viéc lam, chirc danh va
chtc vu lanh dao, pht hop véi ngudn luc ciia Nha nude va ngudn thu su nghiép
dich vu cong, bao dam twong quan hop 1y véi tién lwong trén thi truong lao dong.
Cu thé, ngay 21/5/2018, Ban Chip hanh Trung wong Pang di ban hanh Nghj
quyét s6 27-NQ/TW vé cai cach chinh sach tién lwong voi cong chitc. Theo Nghi
quyét nay, hé thong bang lwong hién nay con nhiéu bat cap, chua thé hién duoc 5
gia tri thyc cua tién luong; kho danh gia ning suat lao dong, hiéu qua cong tac cua
cong chirc. Mot trong nhitng quan diém chi dao ctia Nghi quyét ndy vé cai cach
tién lwong 1a tién t6i Nha nudc sé tra luong cho cong chirc theo vi tri viéc lam,
chic danh va chice vy lanh dao, xay dung, ban hanh hé thdng bang lwong méi
theo vi tri viéc lam, chirc danh va chic vu lanh dao thay thé hé théng bang luong
hién hanh; chuyén xép luong cii sang luong méi, bao dam khong thap hon tién
luong hién hudng. Do do, du kién sép t61, luong cua cong chue sé duge tinh theo
vi trf viéc 1am bang s6 tién cu thé trong bang luong méi gom:

- Mot bang luong chirc vu véi cong chirc giit chirc vu 1anh dao: Thé hién
dugc thir bac trong hé théng chinh tri; gitt chirc vu nao thi huéng luong cua
chtrc vu d6; gitt nhiéu chtrc vu thi hudng mic luong cao nhat; mirc lwvong chic
vu ctia nguoi ldnh dao cip trén phai cao hon mirc lwong chirc vu ciia ngudi 1anh
dao cap dudi...

- Mot bang lvong chuyén mon, nghi¢p vu theo ngach cong chuc: Cong
viéc cuing mtrc do phuc tap thi luong nhu nhau; diéu kién lao dong cao hon thi
dugc phu cip theo nghé; bd nhiém vao ngach cong chic phai gan véi vi tri viée
1am va co cdu ngach cong chic...

Pay 1a xu huéng hop 1y nham dam bao cho quyén loi cua can b, cong
chirc duoc duoc thuc hién trong thyc tién, thuc hién ché do dai ngd xung dang
theo nang suét lao dong, tao dong luc nang cao chat luong, hiéu qua cong viéc,
dao dtc cong vu, dao dirc nghé nghiép, gop phan 1am trong sach va nang cao

hi¢u luc, hi€u qua hoat dong cia hé théng chinh tr1.
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b) Ché do phuc loi ctia cong chirc

Ché d6 phuc loi 1a mot trong nhimg quyén loi ma nguoi lao dong noi
chung va can bg, cong churc ndi riéng nhan dugc trong qua trinh tham gia lao
dong. Ché d6 phuc lgi ma can bd, cong chirc duge hudng chu yéu gén lién véi
ché d6 bao hiém xa hoi va ché do y té bat budc. Trach nhiém thuc hién céc
quyén loi vé bao hiém xa hoi va y té bit budc do ca hai bén tham gia trong qua
trinh thyc hi¢n quan hé lao dong: co quan sur dung can bg, cong chirc va can bo,
cong chtrc cung thuc hién.

Theo phap luat hién hanh, ché d6 bao hiém x4 hoi bat budc gom céc loai
hinh sau:

- Ché db trg cép dm dau;

- Ché db trg cép thai san;

- Ché d6 tro cap tai nan lao dong hoic bénh nghé nghiép;

- Ché d6 huu tri;

- Ché d6 tir tuét.

Ngoai cac ché do phiic loi mang tinh phép 1y theo quy dinh ctia phap luat,
tuy thudc vao diéu kién cu thé cta ting td chire, dia phuong, can bg, cong chirc
con duoc hudng cac phuc 1o1 khac.

4. Khen thuwéng va ky luat cong chire

Khen thuong va ky luat 1a nhiing cong cu, bi¢n phap quan ly trong qua
trinh xdy dung, phét trién va st dung cong chirc. Thong qua khen thuong va ky
luat dé dong vién, co vii nhitng dién hinh, nhimg guong tét, phé phan udn nin va
phong ngtra nhitng hanh vi vi pham ky luat, vi pham phép luat ctia can bg, cong
chtrc. Su két hop gitta khen thuong va ky luat mot cach chit ché, cong bang, vo
tu s€ tao ra dong luc to 16n trong nén cong vuy, la diéu kién dé xay dyng mot doi
ngil cong chirc c6 pham chat va thyc thi tét cong vu.

a) Khen thudng cong chiic

Khen thudng cong chire 1a hinh thirc cong nhan sy dong gbp "vuot muc
yéu cau" cua cong chic ddi voi hoat dong cong vu; 1a sy ghi nhan va trao cho

cong chirc c¢6 thanh tich nhitng gia tri tinh than va vat chat dé dong vién, khich
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1€ su céng hién cta ho cling nhu hoat dong ctuia d6i ngii can bg, cong chirc nodi
chung.

Trong khen thuéng ciing phai dam bao cac yéu cau co tinh nguyén tic
nhu cong minh, cong bang, phai can cit vao thanh tich, vao két qua cong viéc dé
khen thudng xtng dang, tranh thdi phdng hodc t6 vé& thanh tich. Cac mirc khen
thuéng dé ra phai co tinh hién thue, dé cong chirc ¢6 nd luc phin dau, c6 ¥ chi
vuon 1én c¢6 thé dat duoc. Khéng nén qua dé dai, thiéu nghiém tuc hodc xué x0a
trong khen thudng hodc dé ra mirc khen thudng qua thap hay qué hinh thic vi s&
tao ra sy nham chan, khong c6 su nd luc ph?m dAu tr phia cong chirc.

Trong khen thudng phai két hop giira khen thuong vé mit tinh than véi
khen thuéng vé mit vat chat. Hai yéu t6 tinh than va vat chat nay phai duoc két
hop chat ché va phai duoc giai quyét thoa dang méi co tac dung co thé dong
vién khuyén khich can bd, cong chirc mot cach toan dién. Trong khen thudng
khong nén phién dién, chi thién 1éch vé mat vat chit hodc mat tinh than. Trong
thue tién thue hién khen thudng, cin phai tudn thu duoc cac nguyén tic, song
phai biét van dung khoa hoc vao timg hoan canh cu thé, con nguoi cu thé. Dé
cong tac khen thuong duoc thuc hién tot va phat huy tac dung tich cuc con can
phai phat huy c6 ché dan chil, ¢6 su tham gia cta can bd, cong chirc; phai phat
huy dugc sy nhin nhan danh gia cong tdm cua nhitng nguoi lam cong tac khen
thudng, danh gia.

Trong phap luat Viét Nam, ca hai hinh thirc khen thuong vat chat va khen
thuong tinh than déu duoc quy dinh, nhung phd bién van 1a hinh thirc suy t6n
b?mg cc danh hiéu. Mot sb danh hiéu chu yéu sau:

- Gidy khen;

- Bang khen;

- Danh hiéu vinh du Nha nudc;

- Huy chuong;

- Huan chuong.

Pé nhan dugc danh hiéu trén, doi hoi phai theo dung quy trinh, thi tuc do

phap luat quy dinh. Nha nudc can phai c6 nhimg quy dinh tiéu chuan cu thé, 15
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rang vé khen thuéng dbi véi cong chirc dé dé dam bao cong tac khen thudng
thuc su phat huy tac dung, dé cong tac khen thuong thuc su 1a cong cu hitu hiéu
trong xay dung va phat trién doi ngii cong chic phuc vu déc lyc cho qua trinh
cai cach hanh chinh nha nudc, hoi nhap quéc té va phat trién dat nude.

b) Ky luat cong chirc

Ky luat cong chirc 13 viée xir 1y, "trimg phat" tiy theo tinh chat, mirc do vi
pham quy dinh cta phap luat ctia cong chuc va cac quy dinh khac cua phép luat
co lién quan.

Xir Iy vi pham Ky luat d6i véi ngudi 1am viéce trong co quan nha nuéc dé
cap dén cac khia canh cta ky luat hanh chinh, cac vi pham quy tac, quy ché hoat
dong cua co quan. Cong chirc lam viéc trong cadc co quan nha nudc 1a nhirng
nguoi lao dong dac biét. Tinh dac biét cua nguoi lao dong lam viée trong cac co
quan nha nudc do dac trung cua co quan nha nudc quyét dinh. Do do, viéc xir Iy
vi pham ky luat ciing theo nhiing quy dinh riéng.

Trong thuc té, cong chac do gan tryc tiép véi quyén luc cong, ngudn tai
chinh cong va phai giai quyét cac quyén, loi ich, nghia vu ciia cong dén, t6 chic
nén c6 kha ning lam dung quyén luc, sir dung khong hiéu qua ngudn tai chinh
cong ciling nhu ap dung sai, hoic ¢ tinh hiéu sai cac quy dinh tha tuc hanh
chinh khi giai quyét cong viéc cua dan. Khi cong chic ¢ sai pham khong chap
hanh nghia vu thi phai chiu ky luat cong vu. Ky luat cong chirc trong truong
hop nay duogc hiéu 1a cac hinh thuc ky luat gan lién véi thuc thi cong vu do Luat
Can bg, cong chuc va cac van ban co6 lién quan quy dinh. Luat Can bd, cong
chue, vién chire stra d6i nam 2019 quy dinh hinh thic ky luat cong chirc nhu
sau.

- Khién trach;

- Canh cao;

- Ha bac luong;

- Giang churc;

- Cach chuec;

- Buoc thoi viéc.

92



Trong d6, hinh thirc giang chirc, cach chirc chi 4p dung dbi véi cong chirc
giit chirc vu lanh dao, quan 1y; hinh thirc ha bac luong chi 4p dung ddi voi cong
chtrc khong gitr chire vu 1anh dao, quan ly.

Ky ludt cong chirc can phai dya trén céc tiéu chuan quy dinh dé xem xét,
khéng tuy tién, khéng cam tinh va phai dam bao cac yéu cau: khach quan, cong
khai; dan chu; binh ding; dung ngudi, dung viée; dang phap luat; ky luat phai co
tac dung gido duc, rén luyén cong chirc. Can phai nhan thire rang xt 1y ky luat
cong chirc 13 hinh thirc xtr 1y d6i voi 16i cong vu, thong qua d6 1am cho hoat
dong cong vu tot hon, vi vay trong ky luat ngudi 1am viée cho t6 chirc hanh
chinh nha nudc phai dam bao tuan thi nhiing nguyén tic nhat dinh. Nghi dinh
112/2020/ND-CP ngay 18/9/2020 vé XU 1y ky luat can b, cong chure, vién chirc
dua ra nguyén tac xur 1y ky luat, vi du nhu: Khach quan, cong bang; cong khai,
minh bach; nghiém minh, dang phap luat; Mdi hanh vi vi pham chi bi xir Iy mot
lan bang mot hinh thuc ky luat; Khi xem xét xur 1y ky luat phai can ctr vao noi
dung, tinh chat, mtc do, tac hai, nguyén nhan vi pham, cac tinh tiét tdng ndng
hodc giam nhe, thai do tiép thu va sira chira, viéc khac phuc khuyét diém, vi
pham, hau qua da gay ra; Khong ap dung hinh thic xur phat hanh chinh hoac
hinh thirc ky luat dang thay cho hinh thtrc ky luat hanh chinh; xtr 1y ky luat hanh
chinh khong thay cho truy ctru trach nhiém hinh su, néu hanh vi vi pham dén
murc bi xtr Iy hinh su; Nghiém cAm moi hanh vi xam pham théan thé, tinh than,

danh du, nhan pham trong qua trinh xir 1y ky luat...
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CAU HOI THAO LUAN

1. Phan tich cac cach tiép cin vé cong vu.

2. Lién hé thyc tién cac nguyén tic thuc thi cong vu va cac diéu kién dam
bao thuc thi cong vu ¢ Viét Nam hién nay.

3. Phan biét can bd, cong chire, vién chic.

4. Nhimg kho khan trong thuc hién nghia vu, quyén han, quyén loi cta
cong chirc ¢ Viét Nam hién nay.

5. Néu nhitng bét cap trong chinh sach tién luong d6i v6i cong chirc &
Viét Nam hién nay.

6. Tac dung cua khen thuong va ky luat doi vdi cong chic.
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Viét Nam va mot s6 nudc trén thé gi61, NXB. Chinh tri Quéc gia, Ha Noi.
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Chuyén dé 4
PAO PUC CONG VU

I. MOT SO VAN PE VE PAO PUC

1. Quan niém chung vé dao dic

a) Khai niém dao duc

Pao duc 1a mit tinh than cua doi sbng x4 hoi, gan véi con nguoi, ton tai
cung v6i xa hoi lodi ngudi. Voi tu cach 13 mot phuong dién caa doi séng xa hoi,
dao duc hién dién trong tat ca cac linh vuc cua doi song xa hoi (dao dic trong
kinh té, dao duc trong chinh tri, dao dac trong nghé thuat, dao dirc trong t6n
gido...). Pao dtc bao gém ¥ thirc dao duc, hanh vi dao dirc. Nhu vay dao duc 1a
téng hop nhitng nguyén tac, quy tac, chuan muc xa hdi nham diéu chinh cac hanh
Vi cliia con nguoi trong quan hé véi nhau va quan hé véi xa hoi, dugc thuc hién
boi niém tin ca nhén, stc manh truyén thong va stc manh caa du luén x4 hoi.

b) Méi quan hé giira dao dirc véi chinh tri, phap luat, ton gido

Pao dirc ciia ca nhan ngudi lao dong trong cac nghé nghiép khac nhau trong
xa hoi luén gan lién véi nhiéu yéu t6 nhu: chinh tri, phap luat, ton gido,... Bong thoi,
dao duc gan lién voi cong dong dan cu, to chic va xa hoi noi con ngudi sinh sng.
Vi vay, & céc giai doan lich sir nhat dinh, can phai xem xét dao duc véi cac thanh t6
khac ngoai n6 dé hiéu 16 dao duc cua timg ca nhan ngudi lao dong trong xa hoi.

- Pao dtic va chinh tri: Quan hé giita dao duc va chinh tri 1 méi quan hé
bién ching, duoc thé hién trén nhitng khia canh:

(i) Pao dc va chinh tri thong nhat nhau, vi cung chiu su chi phdi ciia mot
co s kinh té nhét dinh. D4i véi xa hoi co giai cap, dao duc cua giai cap thong tri
1 dao duc chinh théng cua xa hoi va thuong nhan danh nhimng gia tri mang y
nghia pho bién, vi thé nd thuong c6 khoang cach véi thuc tién chinh tri - truc
tiép thuc hién loi ich cua giai cap thng tri.

C6 sy théng nhat giira danh gia chinh tri va danh gia dao dtc: Panh gia
chinh tri dua trén co so 1am 13 loi ich d6i véi xa hoi, dbi voi giai cap cia mot
hanh dong nhit dinh. Con danh gia dao dirc thi can cr vao sy xac dinh dung y va
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dong co cua hanh vi. Tuy nhién, khong c6 sy phan biét rach roi gitta hanh vi
chinh tri v&i hanh vi dao duc - nhitng két qua chinh tri thuc tién o loi cho xa
hoi, giai cap déu co thé duoc xem nhu nhing gia tri dao duc.

(iii) Pao dtrc va chinh tri bo sung nhau: Tac dong qua lai gitta cac hoc
thuyét chinh tri va cac quan niém vé ¥ nghia cudc séng, 1y twéng cua con ngudi.
Quan niém vé y nghia va muc dich cudc Séng dugc hinh thanh trong chinh tri co6
¥ nghia to 16n ddi véi hoat dong tu giac cta con ngudi. Théng qua cac hoat
dong tu giac, dao duc caa xa hoi va ca nhan duogc thé hién va thuc hién.

Su danh gia hanh dong & khia canh chinh tri trudce hét 1a 1am sang to lo1
ich ctia hanh dong d6 ddi voi xa hoi, ddi voi giai cAp. Nhiém vu chinh tri lai tac
dong, chi phdi nhiig nguyén tic, chuan muc dao dirc: Trong xa hoi c6 giai cap,
dao dtrc phuc vu cho loi ich giai cép. Néu hé théng chinh tri ctia xa hoi tién bod
thi nhitng yéu t6 dao dirc lanh manh duogc pho bién va phat trién. Nguoc lai néu
hé thong chinh tri 15i thoi s& can trd va xung dot voi nhitng yéu to dao dic tién
bd va tat yéu dién ra sy dau tranh cua quan chung chéng lai dao dtrc va chinh tri
ctia tang 16p thdng tri 16 thoi, lac hau.

- Pao duc va phap luat: Pao dtrc xac dinh gia tri cho hanh dong tu nguyén
tu gidc cua con ngudi, xac dinh gigi han cho diéu thién va diéu ac. Pao duc
khong tring phat hanh vi vi pham bang su cudng ché tir bén ngoai ma bang su
tu van luong tdm bén trong chu thé. Chuan muc phap luat xac 1ap nhimg diéu
kién t6i thiéu ctia doi song va trat ty x3 hoi. N6 xac dinh ranh gidi cho cac hanh
vi: phai 1am, khong dugc 1am va duoc lam. Chuan muyc dao dtc xac 1ap nhiing
diéu kién téi da ctia cudc sdng va trat tu xa hoi. N6 xac 1ap hanh vi nén lam va
khong nén lam. Vi vay né khong co su dam bao dam bang sy cudng ché cua
phap luat. Du luan x4 hoi & bén ngoai va luong tim & bén trong 13 cai diéu chinh
hanh vi dao duc. Phap luat 1a mot trong nhiing bién phap dé khang dinh mot
chuan muc nhét dinh, bién no thanh théi quen, thanh yéu cau bén trong con
nguoi va bién né thanh chuan myc dao duc.

M&bi quan hé gitta dao duc va phap luat con duoc thé hién ¢ pham tru

cong ly. V€ mat cad nhan, cong 1y dugc xem nhu mdt pham hanh cao cd, vé mat

97



x4 hoi cong 1y nhu 1a muc tiéu hay gia tri huéng téi ctia xa hoi dé tao ra sy on
dinh va phat trién. Cong 1y chi xuat hién khi con nguoi biét phan biét cai ding,
cai sai, diéu tbt, dicu x4u dé giup duy tri trat tu, 6n dinh trong xa hoi nén cong 1y
thuong duge tiép thu, bo sung, diéu chinh vao phap luat nhu 1a mot gia tri khach
quan, dé quan 1y xa hoi mot cach hiéu qua. Thudc tinh co ban nhit cia cong 1y,
1a cong bang, dao dirc, phap luat. Cong 1y hinh thanh trén nén dao dtrc ty nhién
va tuong tac voi phap luat; néu phap luat hinh thanh va phat trién dé tao chd
dung cho cong 1y thi cong 1y 1a thude do gia tri cho hé théng phap luat caa mdi
qudc gia.

- Pao duc va ton giao:

Ton gido va dao dtc déu dé cap dén van dé hanh phtc, nghia vu, luong
tam, s phan con ngudi,... Ton gido va dao dic déu hudng con ngudi t6i 1y
twong séng lwong thién, nhan dao. P6 13 nhitng nhu cau dao dic cta nhéan loai
dugc phan anh it nhiéu trong cac gido 1y ton gido. Nhung vé nguyén tic, gido 1y
t6n gido khong phai 1a mot hoc thuyét dao dirc. Ton gido cd ning lyc giai thich
va huéng dan hanh vi con ngudi, tac 1a ¢ ning luc dong vai tro dao dirc. Ton
gido c6 chira dung nhiéu chuan muc dao dic phu hop Véi con ngudi, dap Gng
nhu cau caa mot bo phan quan chiung nhan déan, do d6 ¢ tac dong manh mé tsi
dao dirc c4 nhan va cong dong.

2. Tw twéng HO Chi Minh va quan diém cia Pang, Nha nuéc ta vé
dao dirc can b, cong chirc

a) Tu tuong Ho6 Chi Minh vé dao dtic can bo, cong chuc

Theo quan diém Chu tich H5 Chi Minh, can bd, cong chuc phai 1a cong
boc cua dan, moi hoat dong déu lay nhan dan 1am muc dich phuc vu. Can b9,
cong chirc phai hiéu véi dan - nghia 13, tuyét dbi trung thanh phuc vu nhan dén,
“Lay dan 1am goc”, phat huy quyén dan lam chi.

Khi ban vé vin dé dao dac caa can bo, cong chuc, H6 Chi Minh thuong
str dung cic pham tri “Puc” va “Tai”, trong d6 dirc 1a gbe: “cling nhu song phai
c6 ngudn maéi c6 nude, khong cé ngudn thi song can. Cay phai c¢6 gde, khong co

g6c thi cay héo. Nguoi cach mang phai c¢6 dao durc, khong co dao dire thi du tai
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gioi may ciing khong 1anh dao duoc nhan dan”?. H6 Chi Minh thuong xuyén
kéu goi moi nguoi thuc hién can, kiém, liém, chinh, chi cong vo tu va dua vao
nhirng khai ni€ém d6 néi dung moi:

- “Can”: Khong chi 14 can cu, siéng nang, cham chi, déo dai ma phai 14
lam viéc ¢c6 ké hoach, khoa hoc, biét cai tién k¥ thuat dem lai nang suét lao dong
cao dé xay dung mdt ché do xa hoi tbt dep.

- “Kiém”: Tiét kiém, khong xa xi, khong hoang phi, tiét kiém khong chi 14
nhitng yéu tb vat chat ma theo ngudi can tiét kiém ca vé mat thoi gian. Tiét kiém
khong co nghia 1a bin xin, keo kiét. Khi khong nén tiéu xai thi mot dong xu
cling khong nén ti€u. Khi c6 viéc dang lam thi du bao nhiéu cong stic cling vui
long. Tiét kiém can di doi véi chong xa xi.

- “Liém” la trong sach, khong tham lam, khong tham tién, cta, dia vi,
danh lgi. Néu tham lam tién cua, danh loi, dia vi d6 1a bat liém, bat liém xa hoi
s€ loan. Mot dan tdc biét can, kiém, liém 1a mot dan téc giau vé vat chét, manh
vé tinh than, 1a mt dan tdc vin minh tién bo.

- “Chinh” 14 thang than, ding dan, 1a nguoi 1am viéc cong phai ¢ cong
tam, cong duc. Chd dem cuia cong dung vao viéc tu, chd dem ngudi tu dung vao
viéc cong. Viéc gi cling phai cong minh chinh truc, khong nén tu an, tu hué, tu
thu, tu oan. Khong duoc 1én mat lam “quan cach mang”.

- “Chi cong v6 tu” 1a hét strc lo cho cong viéc chung, khong mang tu loi.
Hét strc vi su cong béng, biét dat loi ich ciia nhan dan, cua T quéc, cua tap thé
1€n trén lo1 ich riéng tu, minh vi moi nguo1, moi ngudi vi minh. Thyc hién dugc
dao dirc nay ciing chinh 1a di chdi dugc cha nghia ca nhan - ké thu nguy hiém
nhat cua dao dirc cach mang, né dan dén bénh tham lam, ich ki, quyén hanh, tu
kiéu, tu tai, coi thuong tap thé, tir d6 thiéu ¥ thirc t6 chirc, tinh than trach nhiém
khong cao, tinh ky luat kém 1am hai dén nhan dan va cach mang.

Pao dirc can bo, cong chuc theo quan niém cua H6 Chi Minh con co
nghia 1a Chinh phut, can bd phai lay tinh than 1a cong boc cua dan, 1a day té cua

dan ma ddi xir véi dan. Quan diém nay c6 thé coi 1a mot dic trung tiéu biéu cua

28 H5 Chi Minh (1995), Toan tdp, tdp 5, NXB, Chinh trj qubc gia, Ha Noi, tr.253
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dao dtrc cong vu. Tinh than “day t6” ctia dan mot mat co ¥ nghia 1a ton trong
quyén dan chu cta nhan dan mit khac cd ¥ nghia nguoi dugc giao trach nhiém
dai dién cho nhan dan phai tan tam, tan tuy véi cong viéc, voi dan, phung su
nhan dan hét minh.

b) Quan diém cua bang, Nha nudc ta vé dao dtrc can bo, cong chuc

Trong thyc thi cong vy, can b, cong chirc phai tuan tha nhitng chuan muc
vira mang tinh dao dirc xa hoi, dao duc nghé nghiép va nhitng chuan muc mang
tinh phap luat ciia nha nude trong cac quan hé, trén co s& hudng dén loi ich chung.
Quan diém ctia Pang, Nha nudc vé dao dic can bd, cong chire duoc thé hién rd
trong cac van ban cua Pang va chinh sach, phap luat caa Nha nude. Theo do, viec
“khac phuc nhimg yéu kém trong cong tic can bo va xay dung doi ngii can bo,
dang vién, nhét 14 can bo cép chién luoc, can bd chu tri cac cép, nham dam bao cho
can bd c6 ban linh chinh tr1 viing vang, dao durc, trach nhiém, nang Iuc va dong co
dang dén, thuc su tién phong, guong mau, luon dit loi ich cua tap thé, qué)c gia,
dan toc 1én trén loi ich ca nhan, thyc su 1a “cong boc” ciia nhan dan, phuc vu nhan
dan; qua dé, cung c6 niém tin ctia nhan dan d6i véi Pang” 13 nhiém vu quan trong
hang dau®.

Tap trung xdy dung Pang vé dao dirc 1 van dé quan trong, 1a mot trong
muo1 nhiém vu trong tAm ma Pai hoi XIII cua Pang dé ra nham dap img nhiém
vu cong tac xay dung Dang trong bdi canh hoi nhap qudc té. Nang cao dao dirc
cong vu la nhiém vu 16n ma Bang dé ra, 1a yéu cau cao nhét cua dao duc cong
vu, tir trong timg t6 chirc dén ca hé théng chinh tri, dong thoi 1a doi hoi tat yéu,
can duoc thuc hién dong bd cac giai phap. Nang cao dao dirc cong vu 1a cong
viéc thuong xuyén, l1au dai, doi hoi sy tham gia tich cuc khong chi cua doi ngii
can bo, cong chirc ma cua toan thé nhan dan. Nghi quyét ctia Dai hoi ciing nhén
manh: “Tap trung xdy dung ddi ngili can bd cic cap, nhat 1a cap chién lugc va
ngudi dung dau di pham chat, nang luc va uy tin, ngang tam nhiém vy. Xay

dung, hoan thi¢n chinh sach phat hi¢n, thu hut, st dung nhan tai; c6 co ché bao

? Nghi quyét s6 04/NQ-TW ngay 30/10/2016, Hoi nghi lan thir tw Ban Chép hanh Trung wong Péng (khoa
XII) vé tang cuong xay dung, chinh don Pang; ngan chan, day lui sy suy thodi vé tu tudng chinh tri, dao dirc, 161
song, nhitng biéu hién "ty dién bien", "ty chuyén hoa" trong ndi bd
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v€ nhiing can b ndng dong, sdng tao, ddm nghi, ddm nodi, dam lam, dam chiu
trach nhiém, dam dwuong dau voi kho khan, thir thach, quyét liét trong hanh dong
vi loi ich chung, ddng thoi xir Iy nghiém cac truong hop vi pham”®.

Pao duc cong vu vira 1a mdt pham tru chinh tri - phap ly, vira 1a mot
pham tri dao dic. Thé ché hoa duodng 16i, chu truong cia Pang, Nha nudc da
ban hanh nhiéu vin ban chinh sach, phap luat nhdm diéu chinh linh vuc nay
déng thoi tich cuc trién khai thyuc hién trén thuc &3,

I1. NHUNG VAN PE CO BAN CUA PAO PUC CONG VU

1. Quan niém chung vé dao dic cong vu

a) Khai niém dao dtrc cong vu

Cong vu la mot dang hoat dong nghé nghiép, vi thé, dao dtc cong vu
cling 1a mot dang dao dtrc nghé nghié¢p. Trong thyc hién nhiém vu, quyén han,
can bd, cong chic vira phai dam bao nhiing ti€u chi, gia tri dao duc chung, vira
phai tuan thil nhiing nguyén tic trong thuc thi cong vy, bao dam hai hoa, hop
hién, hop phap, hop 1y. Nhu vay, c6 thé quan niém: dao duc cong vu 13 nhiing
tiéu chi, chuan muc dao duc trong thuc thi cong vu, khi thuc thi cong vu, can bo,
cong chirc phai tuyét dbi chap hanh.

Pao dtrc cong vu bao gom hé thdng cic nguyén tic, quy tic hanh vi, tng
XU trong cong vu, nham diéu chinh thai dd, hanh vi, cach ung xu, chtc trach,
bon phan, nghia vu cta can by, cong chirc trong hoat dong cong vu va nhiing
nguoi dugc uy quyén thuc thi cong vu. Dé cip dén dao duc cong vu 1a dé cap
dén nhitng nguoi thuc thi cong vu va nhitng yéu cau mang tinh nguyén tic trong
thuc thi cong vu hudng dén phuc vu nhan dan. Trong thyc thi cong vu “c6 can
bo tét, viée gi cling xong. Mudn vi¢c thanh cong hoac that bai, déu do can bd tot

- ’ ’ A 12 ye A 5 s A A 32
hoac kém”, “can bo 1a cai goc ciia moi cong viéc™™".

% Pang Cong san Viét Nam, Vin kién Dai hoi dai biéu toan qudc 1an thir XIIL, tap II, Nxb Chinh tri Quéc gia
- Sy that, Ha N6i.2021, tr.230

%1 Hién nay nudc ta chua co luat riéng vé dao dirc cong vu, tuy nhién cac quy pham phdp luat vé dao dirc
cong vu da duge Nha nude ban hanh 1dng ghép trong nhiéu van ban khac nhau nhu Lut Can b, cong chirc nim
2008 (stra ddi ndam 2019), Luat Vién chirc nam 2010 (sta d6i nim 2019), Luat Thuc hanh tiét kiém, chéng lang
phi nam 2013, Luét Phong, chéng tham nhiing nam 2018, ... va cic van ban hudng dan thi hanh.

2 H) Chi Minh 1995), Toan tap, tap 5, NXB Chinh tri quéc gia, Ha Noi, tr. 269

101



Nguoi lam viée trong cac co quan quan ly nha nudc hay trong cic co
quan, td chirc cia hé théng chinh tri, tuy theo chirc nang, nhi¢m vy, tham quyén
cia minh c6 trach nhi€ém thuc hién chirc nang, nhiém vu, xay dung, ban hanh
cac chinh sach, thé ché quan ly vai tinh than phuc vu nhan dan, thyc hi¢n cac
quyén con ngudi, quyén va nghia vu cua céng dan; cung cip cac dich vu hanh
chinh céng cho dan dam bao yéu cau thuén tién, khong sach nhidu phién ha, t6n
trong dan tranh thai do cua quyén, ban on. Dbi véi vién chire & cac don vi su
nghiép cong 1ap cung cép cac dich vu cong, phuc vu cac dich vu xa hoéi, dan sinh
nhu cac td chirc y té cham soc strc khoé cho dan, cic co so gido duc, cac co sO
dich vu van hoa tinh than va céc dich vu dan sinh khéc can lam hét trach nhi¢m,
nghia vu véi tinh than tan tinh, ton trong con nguoi, phén d4u vi mot xa hoi tot
dep. Thai do ctra quyén, ban on, hach dich hodc thuong mai hoa cac hoat dong
dich vu d6 déu trai voi phém chit dao dtrc cua nguoi thuc thi cong vu.

b) Nguyén tic dao dirc cong vu

Pao dirc cong vu can tudn thu cac nguyén tic co ban sau:

Tht nhét, dao dirc cong vu thé hién, phan anh nhitng yéu cau, ndi dung
trong khuon khd phap luat. Pao duc céng vu phan anh chi truong, duong 16i
cua bang, chinh sach, phép luat cia nha nudc trong thuc thi cong vu.

Thir hai, hé thong cac tiéu chuan dao dirc cong vu phai phan anh hé thong
cac gia tri x3 hoi, vira ddm bao duy tri, phat huy cc gid tri truyén thng, vira
dam bao tinh hién dai, van minh, tién bd, hoi nhap. Hé thong cac tiéu chuin dao
dtrc cong vu phai 1o rang, khong phuc tap, kho khan trong thuc hién.

Thir ba, cac yéu cau, quy trinh thuc thi cong vu, cling nhu qua trinh ra
quyét dinh can phai rd rang, cong khai. Cac quy trinh nay cang rd rang, cong
khai bao nhiéu thi qué trinh giam sat cua cac chi thé lién quan cang hiéu qua
béy nhiéu va vi¢c thuc thi cong vu cang chét lugng, hiéu qua béy nhiéu, déng
thoi nhitng hanh vi loi dung, nhiing nhiéu, lam quyén cang it bay nhiéu.

Thir tu, dam bao co ché trach nhiém ddy da va gan trach nhiém véi quyén

loi. Trong thuc thi cong vy, trach nhiém thé hién dao dtrc cong vu ctia cong chirc
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d6i v6i két qua thuc hién, qua trinh thuc hién cling nhu chét lugng, hiéu qua, dong
thoi thé hién trach nhiém cta c4 nhan d6i v6i cong viéc, véi to chirc va xa hoi.

¢) Céc thanh té cua dao duc cong vu

Pao dtrc cong vu dugc hinh thanh trén co sé su lién hé, tic dong 1an nhau
ctia nhitng yéu t6 hop thanh dao dirc cong vu. Cau trac ciia dao duc cong vu
dugc nghién ciu, xem xét nd dudi nhiéu goc d6 khac nhau. Mdi goc do cho
phép nhin ra mot 16p cau tric xéac dinh.

Xem xét dao dtrc cong vu theo mdi quan hé giira ¥ thirc va hoat dong thi
dao dtrc cong vu hop thanh tir hai yéu t6 ¥y thuc dao dirc cong vu va thuc
tién/hanh vi dao dirc cong vu, song hanh vi dao durc lai thé hién thong qua quan
hé dao dirc cong vu. Con xét theo quan hé gifta cai chung va cai riéng, cai phd
bién cai dic thu voi cai don chit thi dao dire cong vu dugc nhin nhan tir dao dure
xa hoi va dao durc ca nhan. Nhu vay, khi tiép can dao dac cong vu, & goc do ciu
triic, nguoi ta thudng dé cap dén cac yéu to sau:

Y thirc dao dirc cong vu ¢ thé duoc xem 1a sy thé hién thai do nhan thirc
ctia cong chuc trude hanh vi cta minh trong sy ddi chiéu voi hé thong chuan
muyc hanh vi va nhitng qui tac dao durc x3 hoi, dao duc cong vu dat ra; nd giap
nguoi ta tu gidc diéu chinh hanh vi va hoan thanh mét cach tu giac, tu nguyén
nhirng nghia vu dao durc. Trong ¥ thirc dao dirc con bao ham cadm xuc, tinh cam
dao durc cua con nguoi.

Thuyc tién dao duc cong vu: Y thire dao dire cong vu phai duoc thé hién
bang hanh dong thi méi dem lai nhitng loi ich x3 hoi va ngan ngira cai ac. Néu
khong co thyc tién dao dirc cong vu thi ¥ thitc dao dirc cong vu khong dat tdi gia
tri, s€ roi vao triru tugng, mo ho. Thyc tién dao duc cong vu dugc biéu hién nhu
sy tuong trg, gitp do, cir chi nghia hi€p, hanh dong nghia vu,... Thuc tién dao
dtc cong vu 1a hé théng cac hanh vi dao duc cong vu cua cén bg, cong chuec,
vién churc, cong dan dugc ndy sinh trén co sé cua y thue dao dlic cong vu.

Quan hé dao duc cong vu: La hé thong nhitng quan hé xac dinh gitta con
ngudi va con ngudi, giita c4 nhan va xa hoi, giita cong chic va nguoi dan vé

mat dao dlrc cong vu trong hoat dong cong vu. Quan h¢ dao dirc cong vu dugc
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hinh thanh va phat trién nhu nhiig qui luat tat yéu cta xa hoi, cia cong vu, nd
xac dinh nhimg nhu ciu khach quan cua xi hoi, né “tiém an” trong cac quan hé
xa hdi, trong cong vu.

Tém lai, y thirc dao duc cong vy, thuc tién dao dic cong vu va quan hé
dao dirc cong vu 13 nhitng yéu td tao nén ciu tric dao dic cong vu. Mdi yéu td
khong tdn tai doc 1ap, ma lién h¢ tdc dong nhau, tao nén sy van dong, phat trién
va chuyén hoa bén trong ctia hé thong dao dirc cong vu.

d) Pao durc cong vu va van hoa cong vu

Vin hoéa 1 nén tang xdy dung dao dic cong vu va dao dic cong vu 13 co
s& dé thyuc thi trach nhiém cong vu. Pao duc cong vu va phap luat cong vu la
nhirng bd phan céu thanh van héa cong vu, c6 quan hé mat thiét, tac dong qua lai
v6i nhau tao thanh mot chinh thé théng nhat nham diéu chinh hanh vi cong vu
ctia cong chire. Vin hoa va dao dirc 1a hai pham trit vira mang tinh thuc té, vira
c6 tinh triru twong, 1a hé thong cac gia tri duoc quy dinh trong cic van ban cu
thé hay chi nam trong tiem thuc, y thirc con nguoi, vira ¢o6 tinh tu dinh hudng,
vira dinh hudng ngudi khéc; co tinh 6n dinh, dong thoi thuong xuyén bién doi;
vira an chira trong nhan thtrc, v thirc, vira thé hién b'fmg 161 no61, hanh dong, cach
thire sinh hoat, an, mac, di lai...

Chi khi thuc thi cong vu thi van hoa img xir cia cong chirc méi boc 10 10
nét nhat, cu thé hon 1a dao dic cong vu cua ho maéi dugce biéu hién déy du nhét.
Trong bdi canh hién nay, dao dic cong vu cta cong chire khong chi dugc danh
gia trong luc thyc thi cong vy, ma con dugc danh gia ca luc ho khong thuc thi
cong vu, cu thé 1a qua Gmg xt, qua phong cach sdng, sinh hoat ¢ ca co quan va
noi cu trd, qua cac moi quan hé xa hoi.

Pao duc cong vu va van hoa cong vu co mbi quan h¢ qua lai, van hoéa
cong vu la nén tang cua dao duc cong vu, nguoc lai dao durc cong vu la co so dé
hinh thanh van héa cong vu. Xay dung dao dirc cong vu 13 gop phan xay dung

van hoa cong vu.

Tiéu chi Van héa cong vu Pao dirc cong vu

Khai ni¢m Hé thong gia tri vat chat, tinh | Hé thong cac nguyén tic, quy
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than do con nguoi tao ra
Gia tri, ni€m tin, chuan muc

cua cong vu

tdc, chuan muc trong hoat
dong cong vu

bicu chinh hanh vi g xtr

Dinh hudéng hanh vi Thuc hién boi luong tam,
trach nhi€ém, nghia vy, niém
tin

Noi dung Tinh than, thai d6 lam viéc Cac chuan muc dao duc cong

Chuan muyc giao tiép, tmg xtr | vu

Chuidn muc vé dao duc, 16i | Cac chuan muc phip 1y vé

sdng dao duc cong vu

Trang phuc

Ti€u chi Chép hanh phép luat Su trung thanh
danh gia Thuce hién quy ché Chép hanh phép luat

Hiéu qua hoat dong cong vu | Hi€u qua hoat dong cong vu

Trung thuc Trung thuc

Quan h¢ gitra CBCCVC Quan h¢ gitra CBCCVC

Giao tiép Gmg xr Tan tuy, trach nhiém, nghia

Trang phuc vu, bon phan

Hinh thurc Cac gia tri nén tang cot 16i Chuan muc x4 hoi
thé hién Céch thire thuc hién, quy trinh | Chuan muc dao dac trong

Céc san pham, két qua

Hinh thirc bén ngoai

thuc thi cong vu
Céch thtrc, quy trinh thyc hién
Chuan muyc, quy tic phap 1y

Quan hé qua

lai

La nén tang cho dao duc cong

vu

La goc cua van hoa cong vu

D01 ngili cong chuc cling 1a mot bd phan ciia cong dong, cac yéu td van

hoa & ho cling chinh 1a céc y€u t6 van hoa dan tdc, dao dirc cua ho chinh 1a dao

dtrc xa hdi. Bén canh do6, ho chiu sy diéu chinh cua cac quy tac dao durc nghe

nghi¢p. Néu cong chirc ¢d y thuc, co trinh d§ s€ hiéu vi¢c phuc vu nhan dan la

105




trach nhiém va nghia vu boi ho 1a “cong boc” cua nhan dan, dugc tra luong bdi
nhan dan; nguoc lai, néu khong nhéan thic thiu dao, tu duy quan cach, s& cho
rang ngudi dan duoc ho ban phat..., tir 46 nay sinh thoi ctra quyén, thim chi 13
hach sach, nhiing nhiéu. Chinh vi vay, trinh d§ van héa, y thic dao dirc cong vu
chinh 13 yéu t6 quan trong quyét dinh tinh than, thai do img xu, chit lugng phuc
vu cua cong chirc trong qua trinh thuc thi cong vu. Xay dung van hoa cong vu
n6i chung, dao dirc cong vu ndi riéng phai bat dau tir xdy dung vin héa phuc vu
cua ting ca nhan trong dd1 ngii cong chur.

2. Noi dung co ban cia dao dirc cong vu

Noi dung cia dao dirc cong vu thé hién & cac chuan muc dao dic cong vu
va chuan muc phap 1y cua dao duc cong vu. Cac chuan muc nay mang tinh
théng nhat va tac dong qua lai boi cac quy tic dao dirc cong vu 1a co s6, 1a nén
tang cia chuan muc phap 1y; phéap luat vé dao dtrc cong vu (cac chuan myc phap
1y) 1a phuong tién dé ghi nhan, thé ché hoa cac quan niém, ¥ niém, chuan muc,
quy tic dao duc cong vu, bién chung thanh nhitng chuan muc chung trong hoat
dong cong vu, ma cac doi twong tham gia quan hé cong vu phai thuc hién. Véi
cach thirc ndy ma nhiéu quy pham dao dtrc cong vu duoc xay dung, chuyén hoa
thanh phap luat vé dao dirc cong vu.

a) Cac chuan muc dao dirc

Dao dtrc cong vy, mot bd phan cua dao dic, 1a mot hién tuong xa hoi, mot
phuong dién ctia doi song xa hoi, 14 hinh thai ¥ thic xa hoi, biéu hién dudi dang
cac nguyén tic, quy tic, cac chuan muc, cac gia trj diéu chinh hanh vi cta nhimg
nguoi thuc thi cong vu. Cong vu dugce xac dinh 1a mot nghé dac biét, thi cang
can nhiing phém chat dic biét cua nguoi thyc thi cong vy, phuc vu nhan dan.
Nhiing thach thuc vé dao dire cong vu dugc dat ra khi chuyén tor vai trdo nguoi
quan ly, cai tri, tir co ché “xin - cho” sang phuc vu nhan dan. Trong diéu kién
xdy dyng nha nudc phap quyén xa hoi chu nghia, dé cao tinh téi thuong cia
phap luat, khi xac dinh cong vu 1a mot nghé dac biét, nghia 1a doi hoéi cong chiic

phai co phém chét dic biét 1a dao dire cong vu.
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Chuan muc dao dtc xac 1ap nhitng hanh vi nén 1am va khong nén lam.
Chuan muc dao duc cong vu dugc Chu tich HO Chi Minh, Nha nudc va nén
cong vu nude ta coi 1a “cai nén”, “cai gbc” cua ddi ngii cong chirc: phai can,
ki€m, liém, chinh, chi cong v6 tu. Cong chuc hudng luong tir ngdn sach nha
nudec, tir sy dong gop ciia nhan dan; nhan dén tra cong cho can bo, cong chirc dé
phuc vu ho thi nhitng ngudi nay phai ¢b ging lam dé phuc vu ngdy cang tot hon
cho nhan dén, d6 13 can. C6 nan tham 6 va lang phi ciing 1a do quan liéu. Vi mic
bénh quan liéu ma khong thay, khong nghe thau, c6 ché d6 ma khong gitt dung,
c6 ky luat ma khong nam ving - d6 1a khong liém, khong chinh. Cong chirc 1am
viéc cong, tiéu tién cong, lai cb it nhiéu quyén hanh néu khong co ¥ thuc, tinh
than cao thi rat d& hu bai, d6 1a thiéu chi cong vo tu,...Theo d6, nhitng chuan
muyc co ban cua dao dirc cong vu la:

Thé nhat, su trung thanh cua nguoi thuc thi cong vu vo1 nhan dan, nha
nudc, chinh thé, t6 chic: Coéng chire 1am viée trong bo may nha nudc, phuc vu
nhan dan; vi thé sy trung thanh cta ngudi thuc thi céng vu véi nha nude, véi to
chtrc, trung thanh voi su nghiép cdch mang phuc vu nhan dan, 1a phém chat dao
dic dau tién can phai co.

Thir hai, chap hanh Hién phap, phéap lut va cac quy dinh, quy ché lam
viéc trong thi hanh coéng vu: Viéc chap hanh Hién phap, phap luat 1a tiéu chi
khong thé thiéu dé danh gid dao dirc cta can b, cong chirc trong hoat dong
cong vu va ca trong cudc song. Hién phap va phap luat 1a khuén mau vé hanh vi,
xur su dugc Nha nudc thira nhan, khong ddi lap voi dao dtc, chép hanh Hién
phap va phap luat ciing 1 chap hanh cac gia tri dao dirc di dugc phéap lut hoa.

Bén canh Hién phap va phap luat, cac quy dinh, quy ché 1am viéc cta co
quan, don vi 1 nhitng chudn muc cu thé, co vai trd quan trong trong cung cb
phap ché va ky luat, diéu chinh nhiéu quan hé truc tiép lién quan téi quan hé
cong vu cua cong chuec.

Thir ba, hi¢u qua hoat dong cong vu: Chét luong, hi¢u qua hoat dong cong

vu, viéc hoan thanh nghia vy, nhi¢m vu cong vu cua cong chuc la thudc do ddnh
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gia su phuc vy, céng hién cua ho ddi v&i nha nuée, xa hoi. Vi vay, hiéu qua hoat
dong cong vu 1a mot trong nhitng ndi dung co ban cua dao dic cong vu.

Thtr tu, tinh trung thuc, khong thién vi, vu loi trong hoat dong cong vu.
Tinh trung thuc quyét dinh sy dung din, khach quan khi thuc thi cong vu. Khi
khéng trung thuc trong cudc séng ciing nhu hoat dong coéng vu s& dan dén
nhitng quyét dinh gay ton hai cho nha nudc, xd hoi, ca nhan, t6 chirc. Khong
trung thuc, thién vi, vu loi cia cong chirc s& dan ho t&i nhitng vi pham phap luat
trong cong vu.

Thir nam, tan tuy, tu giac thuc hién nghia vy, trach nhiém, bon phan cong
vu. Pao dirc cong vu khong phai 13 nhitng gido diéu hinh thirc ma phai 1a dao
duc gén v6i hanh dong thyc tién. Muc tiéu ctia hoat dong cong vu 1a phuc vu
nha nudc, xa hdi va cong dan, do do trong qua trinh hoat dong cong vu, cong
chtrc phai ton trong, ling nghe ¥ kién nhan déan, dit minh vao vi tri ciia nhan dan
dé giai quyét cac cong viéc; c6 thai do lich su, cong bang, giai quyét cong viéc
dung phap luat, khong gay phién ha, sach nhiéu, khong vu loi, hét long phuc vu
va lang nghe ¥ kién gop ¥ ctia nhan dén.

Thai do thuc hién nghia vu, trach nhiém cong vu 1a mét tiéu chi dé danh
gia dao dirc cong vu. Ho Chi Minh viét: “Can bo va dang vién can nang cao tinh
than phu trach trude Pang va trudc quan ching, hét 1ong, hét stc phuc vu nhan
dan ... Phai “chi cong vo tu” va co tinh than” lo trudc thién ha, vui sau thién
ha”®.

Thir sau, quan hé voi dong nghiép: Ngudi c¢é dao dirc cong vu tdt 13 nguoi
biét thiét 1ap quan hé v&i ddng nghiép trong cong vu, biét chia sé kinh nghiém,
hop tac, khong chi biét hoan thanh nghia vu cong viéc ctia minh ma con biét
gitip d& ddng nghiép hoan thanh nhiém vu; c6 thai d6 cau thi, than ai, biét giup
nhau cung phat trién, hoan thién dé hoan thanh nhiém vu chung. Than ai, hop
tac khong phai 1a bao che khuyét diém ma dé giup nhau cung tién bo va ngin
chin nhitng hanh vi vi pham ky ludt trong cong vu va ca trong cudc sdng.

b) Cac chuan muc phép ly

¥ H Chi Minh (1995), Toan tap, tap 12, NXB Chinh tri quéc gia, Ha No¢i, tr. 311,312
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Tt nhiing chuan muc chung cua dao duc cong vy, Nha nudc thé ché hoa
thanh cac quy pham phép luat - cac quy pham dao duc cong vu “trd thanh” cac
quy pham phap luat vé dao dirc cong vu thong qua su phé chudn, chip nhan cua
Nha nudc. Noi cach khac, nhitng chuan muc dao dic cong vu 1a pham tri ndi
dung, con phap luat vé dao dtre cong vu la pham tru hinh thire, thé hién noi dung
dao durc cong vu.

Nha nudc thira nhin nhitg quy tic dao dic cong vu tién bo va lwa chon
nhitg quy tic dao duc cong vu tét dep, lanh manh, phu hop dé thé ché hoa
thanh phép luat, nghia 13 chuyén héa nhimg chuan myc dao dtc thanh nhing
quy pham phap luat. Théng qua d6 cic quy pham dao dirc tré thanh cac chuan
muc thé hién dudi hinh thtc phéap 1y, duge Nha nude bao dam thuc hién va can
b0, cong churc phai tuan theo. Néu chuan muc dao dirc cong vu giup can bo,
cong chic xéac dinh, lya chon nhiing viéc nén lam va khong nén lam thi cac
chuan muyc phép luat vé dao dic cong vu s& xac dinh ranh gidi cho cac hanh vi
phai lam va khong duogc lam.

Ngay tir nim 1950, trong diéu kién kho khan, gian kho cua cong cudc
khang chién, Chu tich H6 Chi Minh d ky Sac 1énh 76/SL ngay 20/5/1950 ban
hanh Quy ché cong chirc Viét Nam. Vi vin ban nay c6 thé noi, day 1a lan dau
tién Nha nude Viét Nam Dan cha Cong hoa ban hanh mot hé thdng cac quy
pham phap luat kha hoan chinh, lam co s& phéap 1y cho viéc xay dung ddi ngii
cong chitc cach mang Viét Nam. Ngay trong Quy ché cong chirc dau tién cia
nudc Vit Nam doc 1ap, Nha nudc ta da dua ra nhirng chuan muc dao duc - phap
Iy rat quan trong d6i véi cong chirc nha nuéc. Lan dau tién nhitng gia tri dao dic
truyén théng: can, ki€m, li€m, chinh, chi cong vo tu,... duogc thé ché hoa thanh
nhitg gia trj chuan muc phap 1y ddi véi cong chirc Viét Nam. Diéu nay c6 ¥
nghia quan trong va vuot qua thoi gian, dén nay nhitng quy dinh nay van con
nguyén gia tri.

Diéu 8 Hién phap nim 2013 quy dinh: “Céc co quan nha nudc, can b,
cong churc, vién chuc phai ton trong Nhan dan, tan tuy phuc vu Nhan dan, lién

hé chat ché v&i Nhan dan, lang nghe v kién va chiu sy gidm sat cua Nhan dan;
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kién quyét dau tranh chdng tham nhiing, lang phi va moi biéu hién quan liéu,
hach dich, ctra quyén”. Luat Can bd, cong chirc hién hanh, ché dinh cong chuc
va dao duc cong vu di gop phan xac 14p cac chuan muc dao dtc - phap 1y cho
can by, cong chuc Viét Nam. Trong Luat Can by, cong chic ndm 2008, thuat
ngir “dao dtc” lan dau tién duoc dua vao trong van ban phap luat vé cén bo,
cong chirc. Tir quy dinh mang tinh nguyén tic (tai Diéu 15): “Can bo, cong chirc
phai thuc hién can, kiém, liém, chinh, chi cong v tu trong hoat dong cong vu”
cac quy dinh khac da xac dinh céc chun muc mang tinh nghia vu phai thuc hién
d6i voi cong chuc trong méi quan hé ¢ cong sd, mdi quan hé v6i Nhan déan trong
thuc thi cong vu.

Luat cling quy dinh nhimg nguyén tic cé tinh dinh huéng can quan tim
khi thi hanh cong vu (Piéu 3), d6 la:

- Tuan thi Hién phap va phap luat.

- Bao vé loi ich ctia Nha nudc, quyén, loi ich hop phap cta té chic, cong
dan.

- Cong khai, minh bach, dung tham quyén va co su kiém tra, gidm sat.

- Bao dam tinh hé théng, théng nhét, lién tuc, thong sudt va hiéu qua.

- Bao dam thir bac hanh chinh va su phdi hop chit ché.

Luat Can bo, cong chuc cling cu thé hoa nhirng nghia vu can bg, cong
chtrc phai thyc hi¢n, nhitng viéc cong chirc khong duoc lam**,

Bén canh nhiing chuan muc dao dirc chung néi trén thi trong mdi nganh
nghé, nguoi thuc thi cong vu con phai tuan theo cac chuan muc dao dirc nghé
nghiép riéng. Chang han, nhitng ngudi lam viée trong nganh gido duc, thué, tai
nguyén moi truong, y té... déu phai tudn theo chuan muc riéng, gin lién véi
hoat dong nghé nghiép cua ho.

I11. THU'C HANH PAO PUC CONG VU

Pao dutrc cong vu khong don gian 1a nhiing 1y thuyét, quy dinh ma dugc

thé hién qua thai dg, hanh vi cong vu thuc tién. Viéc thuc hanh dao duc cong vu

% Piéu 8, Didu 9, Didu 15, Diéu 18, Didu 19 va Didu 20 Luat Can bd, cong chirc ndm 2008 sira dbi, bd
sung nam 2019
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s& ¢6 tinh kha thi, bén virng khi n6 duogc thuc thi mot cach chu dong, tu giac,
tich cuc. Va diéu d6 phy thudc vao nhidu yéu té, dic biét, néu nhiing quy dinh
vé dao duc cong vu khong phu hop, khong ddy di, mang tinh gido diéu, xa roi
thuc té thi viéc thyc hién s& tré nén kho khin, mang tinh hinh thtrc, khong hiéu
qua.

Viéc thuc hanh dao duc cong vu duogc tién hanh trén co s& sy tuan thu
nhiing quy dinh chung cua phap luat vé dao duc cong vu gén vO1 nhiém vu,
cong vu nhét dinh. Tuy theo tinh chat nghé nghiép, vi tri cong tac, chirc vu dugc
giao,... ma cong chirc chu dong lya chon, thyc hién nhiing viéc nén lam, khong
nén lam dong thoi tuan tha cac quy dinh vé nhitng viéc phai lam, khong duoc
lam mot cach cu thé, gan véi timg cong viéc. Pao dirc cong vu khong nam ngoai
cac 16p quan h¢, do do, thuc hanh dao dlrc cong vu gén voi mdi nhom nghé
nghiép, véi vi tri cong tac va duoc thé hién qua cac mdi quan hé co ban cua can
b, cong chirc™.

1. V6i Nhan dan

Ton trong nhan dan, tan tuy phuc vu nhan dan; co méi lién hé mat thiét
v6i nhan dan, lang nghe ¥ kién va chiu sy giam sat ctia nhan dan trong hoat dong
cong vu. Pay 1a yéu cau tat yéu ddi voi cong chire vi Nha nudce 14 nha nuée cua
dan, do dan, vi dan.

Thai d6 cua nguoi thuc thi cong vu ddi vé&i viée thuc hién nghia vy, trach
nhiém, bén phan cong vu ¢ ¥ nghia rat quan trong trong viéc thuc hanh dao dirc
cong vu cua ho. Nguoi thuc thi cong vu co thé nhiét tinh, su tu giac hodc cling
c6 thé bang thai do tho o, thiéu trach nhiém. Vi viy, thai do thuc hién nghia vu,
trach nhiém, bon phan cong vu 1a mot tiéu chi va 1a chuan muc dao dic cua
nguoi thuc thi cong vu. “Tan tuy véi cong viée, thanh liém (khong ha lam cong
quy, khong tham 6), coi nhan dan 1a d6i tuong phung su (khong quan liéu, hach

dich), thuong yéu déng nghiép (khéng d6 ky, kén cua, vu khong, dit diéu...),

% Ung xir ctia c6ng chirc trong quan hé v6i gidi tu nhién- mdi truong song cling thé hién dao dirc con
nguoi ndi chung va nhitng khia canh cua dao dic cong vu noi riéng
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coi bon phan 14 tiéu chi thyuc thi cong vu (khéng ghen ghét coi thuong ngudi
dudi tudi co chire vu cao, co sang kién),. L%

2. Véi co quan, don vi, t6 chirc

Cong chirc phai guong mau, nhung sy guong mau ciia ngudi lanh dao,
quan 1y c6 nhimg khac biét so voi cong chirc binh thudng, véi nhitng pham chat
dao dirc riéng nhu tinh tién phong, guong miu, boi "thuong bat chinh, ha tic
loan" nén yéu cau va viéc thuc hanh dao dtrc cong vy ctia nguoi can b lanh dao,
quan 1y c6 nhiing do1 héi cao hon cong chirc khong gitr chire vu.

Viéc thyc hanh dao dirc cong vu thé hién tap trung nhat ¢ két qua thuc
hién cong vu, nhiém vu. Néu két qua khong tot thi phai chiu trach nhiém, dic
biét 1a nguo1 dung dau. Néu la nguoi lanh dao, quan 1y thi viéc thuc hanh dao
dtc cong vu ctia ho trong b may nha nude, trong co quan, to chirc, don vi con
gan véi nhitng nhiém vy sau day:

Mot 13, xay dung va hoan thién hé théng van ban phap luat va quy ché
cong vu, dao dirc cong vu theo thim quyén gan véi nhitng chuan muc vé dao
duc cong vu; chuan muc dao dirc nghé nghiép; chuan muyc vé tinh hop phap cia
hanh vi cong vy; chuan muyc vé niém tin ndi tim cua nguoi cong chuc (ban linh
dua trén kién thirc, kinh nghiém va ¥ thtrc chap hanh phap luat).

Hai 13, t6 churc thuc hién dan cha dan chil ¢ co sd, dé can bd, cong chic
va nhan dan tham gia xay dyng va giam sat hoat dong cia doi ngii can bo, cong
chtic va co quan, to chirc.

Ba 13, xdy dyng va hoan thién quy ché danh gia can bo, cong chuc (quy
trinh danh gia, ndi dung danh gi4) theo hudng cong khai, dan chu, véi sy tham
gia ctia cac chi thé c6 lién quan. Thuc hién danh gia co quan, to chirc trén co so
danh gia trach nhiém, dao dirc cua ngudi trong co quan, to chic do, dic biét 1a
nguoi ding dau noi di d6i voi lam. Pua cac vi pham do ¢b ¥, thiéu trach nhiém,
thiéu luong tam va dao dirc nghé nghiép gay hau qua 16n ra xét xur theo yéu cau

cua cong 1y thay vi ki€ém di€m no1 bo.

% Nguyén Hiru Khién (2003), “Pao dirc cong vu va van dé ning cao dao dtrc céng vu cho doi ngil can
bd, cong chirc & nudc ta hién nay” Tap chi Triet hoc (10) tr.7
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Bén 13, tang cuong mbi quan hé gitta co quan, don vi, t6 chirc nha nude
v6i ngudi dan va céc to chirc x4 hoi, ton trong va tao su phan bién chinh dang,
trung thuc ctia cong dan va tir phia cong dan dong thoi co su kiém soat phu hop,
ngan chan cac hanh vi vi pham chuan muc dao duc tur géc, giam thiéu tinh trang
dé vi pham roéi moi dwa ra xem xét, xir Iy. Dong thoi, tim cach thic giam ap luc
luan 1y cua can bo, cong chirc trong hoat dong coéng vu gin voi viéc bao dam
ché d¢, chinh sach dai ngd phu hop.

3. Vé6i dong nghiép, doi tac

Trong hoat dong cong vu ludn ton tai cac mdi quan hé chinh thong giira
cac can by, cong chirc voi nhau, tir d6 hinh thanh nén tinh cam, thai do cua ho
v6i nhau trong céng vu. Nguoi can bd, cong chirc ¢6 dao dirc cong vu tot 1a
nguoi biét thiét 1ap quan hé véi dong nghiép trong cong vu, biét chia sé kinh
nghiém, hop tac. Ho khong chi biét hoan thanh nghia vu céng vu cia minh ma
phai biét gitp d& dong nghiép hoan thanh cong vy; ¢ tinh than, thai do cau thi,
gitip nhau cing phét trién, hoan thién dé hoan thanh moi nhiém vu chung.

Nguoi co tinh than va thé hién su doan két, hop tac 1a nguoi biét nhan kho
khin vé minh, gip kho khan, trd ngai trong cong viée biét hop tac cting nhau tim
cach giai quyét, khong tranh cong, do 18i va san sang gitp d& dong nghiép cing
hoan thanh nhiém vu. Khong ganh ty, d6 ky tao co hoi dé dong nghiép cing
phat trién, tién bo. Tinh than doan két, hop tic doi hoi nguoi cong chirc phai vi
tap thé, vi viéc cong, c6 y thic xdy dyng co quan tip thé noi minh cong tac
thanh don vi viing manh. Cung véi1 y thic td chirc ky luat, dao dirc cong vu doi
hoi & cong chirc phai 1am viéc c6 tinh than séng tao, phat huy sang kién, hoan
thanh nhiém vy, khong thu dong, may modc, quan liéu.

Nguoi lanh dao, quan li c6 dao dic cong vu phai 1a ngudi guong mau
chap hanh Hién phéap, phap luat, ky luat va biét yéu cau, huéng dan cap dudi
thuc hién, dong thoi biét hudng dan, dan dit cap dudi trong céng vu, tao moi
diéu kién thuan lgi dé cép dudi hoan thanh nhiém vy, cong vu, phai biét néu
guong ca & trong va ngoai hoat dong cong vu, ton trong v kién cap dudi, biét

nghe y kién dtng cua cdp dudi. Lanh dao, quan Iy con phai biét dap tng nhimg
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yéu cau hop phap, chinh dang ctia cip dudi, quan tim thudng xuyén toi tu cach,
dong co va loi ich cua cép dudi, biét tao diéu kién cho cép dudi phat trién trong
cong vi¢e, co long vi tha, bao dung va trong xur li nhitng vi pham trén co so
nhitg chuan muc phép lut.

Dbi voi cip trén, nhan vién phai ton trong ngudi ldnh dao, quan 1i; chap
hanh moi quyét dinh hop phap cta nguoi lanh dao, quan 1i; hoan thanh nhiém
vy, bén phan cong vu cua minh va chiu trach nhiém trudc cép trén, nguodi lanh
dao, quan li vé moi quyét dinh, hanh vi cong vu ctia minh.

Trong quan hé v4i dong nghiép thé hién tinh than than 4i, hop tac, ton
trong nhau trong thuc hién cong viéc 1a can thiét. Gitp d& nhau cung tién bd va
kién quyét d4u tranh, ngin chin nhitng hanh vi vi pham ky luat trong thi hanh
cong vu va trong cudc séng. Trong giao tiép & cong s, phai co thai do lich su,
ton
trong dong nghiép; ngdn ngit giao tiép phai chuan muyc, rd rang, mach lac. Khi
thi hanh cong vu, can bg, cong churc phai mang phu hi¢u hoac thé cong churc; co
tac phong lich su; gift gin uy tin, danh dy cho co quan, t6 chirc, don vi va dong
nghiép.

4. V6i ban than

- Khong ngimg tu dudng, rén luyén dao dirc gan véi hoc tap nang cao
trinh do, nang lyc. Bam sat thuc tién, van dung kién thirc véao thuc tién; kién tri
tich lity kién thtrc, kinh nghiém va k¥ ning cong téc.

- Rén luyén ban linh va nang luc lanh dao, quan ly, kha nang cung lam
viéc véi tap thé, kha ning to chirc thuc hién va biét chiu trach nhiém. Kién tri
chéng lai dot nat, nghéo déi, thoi hu, tat xau, nhat 1a sy ludi biéng, su d6 ky,
tham nhiing, ctra quyén, quan liéu, cach séng budng tha, sa doa.

- Thuong xuyén rén luyén dao duc dé tu hoan thién nhan cach. Yéu cau
rat cao vé dao dirc d6i v6i ngudi cong chirc 1a ngudi cong chirc phai 13 hién than
cua dao durc. S€ khong cé gi phan di¢n hon khi nguoi dugce giao nhiém vu cham

lo cho su trong sach, phuc vu nhan dan lai 1a nguoi khong c¢6 du nang luc va dao
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duc twong xtmg véi cong viée, chiic trach duoc giao. Piéu d6 danh mat niém
tin, 10ng tin ctia nhan dan ddi véi nén cong vu.

- Y thitc siu sic vé bon phan, trach nhiém, nhét 1a y thure 10 rét vé trach
nhiém c4 nhan trude nhimg coéng viéc duoc giao. Biét coi trong nhan cach,
pham gia, danh du ctia ban than thi méi biét ton trong danh dy va nhan pham
cua nguoi khac, déng thoi can sy diing cam, chéng lai cai xau, hu hong, 15i thoi,

xay dung nhitng c4i mdi, tién bg.
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CAU HOI THAO LUAN

1. Phan tich tu tuéng cia Chu tich Hd Chi Minh vé dao duc cong vu.
Cho vi du minh hoa.

2. Phan tich mot sd hoat dong/hanh vi “khong dam bao dao dlirc cong
vu” ctia cong chuc trong nganh/linh vuc/dia phuong noi hoc vién cong tac.

3. Phan tich khia canh dao dic cong vu trong hanh vi tham nhting. Cho
vi du minh hoa.

4. Phan tich mbi quan h¢ gitra dao dirc cong vu véi higu luc, hi¢u qua
thuc hién nhiém vu ctia cong chuc dugc giao.

5. Néu trach nhiém thyc hanh dao dtrc cong vu gén vo1 linh vuc va vi

tri cong tac cua hoc vién.
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Chuyén dé 5
THU TUC HANH CHINH

I. KHAI QUAT VE THU TUC HANH CHINH*

1. Khi niém thi tuc hanh chinh *®

Theo nghia chung nhét, tha tuc 13 cach thic giai quyét cong viée theo
mot trinh ty, nguyén tdc nhét dinh, gém mot loat cong doan lién quan chat ché
v6i nhau nham dat duoc mot muc dich nao do.

Vé mit nguyén tic, dé tién hanh quan 1y hanh chinh nha nudc c6 hiéu qua,
co quan hanh chinh nha nudc phai dam bao tuan thu nhitng quy dinh cua phap
luat vé trinh tu, cach thuc st dung tham quyén cua co quan hanh chinh nha nuéc
khi thyc hién chirc nang quan ly. Nhitng quy dinh d6 con duoc goi la quy pham
phap luat thu tuc hanh chinh.

Thu tuc hanh chinh 13 mot loai thu tuc dugc dat ra dé gidi quyét nhirng
céng viéc phat sinh tir hoat dong quan Iy hanh chinh va chu yéu do cac co quan
hanh chinh nha nudc thuc hién. Thu tuc hanh chinh bado dam cho cac quy pham
vat chat cua phap luat hanh chinh dugc thyc hién c6 hi€u qua trong doi séng Xa
hoi.

Nghi dinh 63/2010/ND-CP ngay 08 thang 6 nam 2010 ctia Chinh phu vé
kiém soat thi tuc hanh chinh c6 dua ra quan niém vé thu tuc hanh chinh: “Thu
tuc hanh chinh 13 trinh ty, cach thtc thuc hién, hd so va yéu cau, diéu kién do
co quan nha nudc, nguodi c¢d thim quyén quy dinh dé giai quyét mot cong
viéc cu thé lién quan dén c4 nhan, t6 chuc” (Khoan 1 Piéu 3 Nghi dinh $6

63/2010/ND-CP ctia Chinh phu)®.

" Xem thém, Hoc vién Hanh chinh Quéc gia, (2019) Tai liéu chuong trinh boi dudng ngach chuyén vién,
NXB Bach Khoa, Ha Ndi, trang 130.

% Trong pham vi chuyén dé nay chi d& cép thu tuc hanh chinh nha nuéc, do cic co quan nha nude c6 thim
quyén ban hanh va thyc hién, khong dé cap dén thu tuc hanh chinh do cac t chirc x3 hoi, cac doanh nghiép ban
hanh va thyuc hién.

% Hién nay c6 3 Nghi dinh di dwoc ban hanh dé stra ddi, bd sung Nghi dinh 63/2010/ND-CP ngay 08/6/2010
1a Nghi dinh sé 48/2013/ND-CP ngay 14/5/2013 cua Chinh phu stra dbi, bd sung mot s6 dléu cua cac nghi dinh
lién quan dén kiém soat thu tuc hanh chinh, c6 hiéu luc ké tir ngay 01/7/2013;Nghi dinh s6 150/2016/ND-CP
ngay 11/11/2016 cua Chinh phu quy dinh chirc ndng, nhiém vu, quyén han va co cu té chuc cia Vin phong
Chinh phi, ¢6 higu luc ké tir ngay 15/12/2016;Nghi dinh s6 92/2017/ND-CP ngay 07/8/2017 ctia Chinh phu sira
ddi, bd sung mot s6 didu cua cac nghi dinh lién quan dén kiém soat thi tuc hanh chinh, c¢6 hiéu luc ké tir ngay
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Luu ¥, c4 nhan, t6 chirc bao gdm cac ca nhén, t6 chirc bén ngoai xa hoi va
cac c4 nhan, to chuc trong ndi bd co quan nha nudc. Chinh vi vay, thu tuc hanh
chinh khéng chi quy dinh trinh tu, cach thirc giai quyét cong viéc ciia cac co
quan nha nudc c¢6 tham quyén trong mdi quan hé giita cac co quan nha nudc
vé6i cac td chirc va ca nhan cong dan ma ca trong mdi quan hé nodi bd hanh chinh
phat sinh trong hoat dong quan 1y hanh chinh nha nuéc.

Tt quan niém trén, cd thé théy thu tuc hanh chinh bao gém cac bo phan
tao thanh co ban nhu sau:*® Tén thu tuc hanh chinh; trinh tu thuc hién; cach thirc
thuc hién; thanh phf?m, s6 lugng hd so; thoi han giai quyét; ddi tuong thuc hi¢n
thu tuc hanh chinh; co quan giai quyét tha tuc hanh chinh. Ngoai cac thanh phan
bat budc nhur da néu, trong trudng hop thi tuc hanh chinh phai ¢ mau don, miu
t& khai hanh chinh; két qua thuc hién thi tuc hanh chinh; yéu cau, diéu kién;
phi, 1& phi thi miu don, mau t& khai hanh chinh 1a b phan tao thanh cta thu tuc
hanh chinh.

Trén co so cac quy dinh phéap luat c6 lién quan va qua thuc tién thyc hién
cong tac kiém soat thu tuc hanh chinh, c6 thé giai nghia vé tinh chat, dic diém

Xe 1A A \ A A 41,
mo1 b phan tao thanh néu trén nhu sau™:

B phan tao thanh Giai nghia vé tinh chat, dic diém cua cac
thu tuc hanh chinh b0 phan tao thanh tha tuc hanh chinh
Tén thu tuc hanh chinh La mot cau ngén gon hodc mdt cym tir phan anh

khai quat nd1 dung cua thu tuc (phan anh dugc noi
dung chinh cta thu tuc). Vi du: Thu tuc cap gidy
phép xay dung

Thanh phan, s6 luong ho so | La nhiing loai gidy t& ma doi tuong thuc hién thu
cua thu tuc tuc hanh chinh can phai nop hoac xuét trinh cho

co quan, to chirc ¢6 tham quyén giai quyét thu tuc

25/9/2017. Tuy nhién khai niém tha tyc hanh chinh van dugc giit nguyén theo Nghi dinh 63/2010/ND-CP ngay
08/6/2010.

*© Theo khoén 2, Piéu 8 Nghi dinh 63/2010/ND-CP ngay 08/6/2010 cita Chinh phu vé Kiém soat thu tuc
he}nh\chinh da duoc sua doi, bd sung béi lghoén 2 bicu 1 ctia Nghi dinh so 92/2017[ND-CP sua doi, bd sung mot
so diéu cua ca{tc nghi dinh lién quan dén kiém soat thu tuc hanh c}linh, ¢6 hiéu lyc ké tir ngay 25/9/2017.

4 Cuc Kiém sodat thu tuc hanh chinh, Bd Tu phap, Tai li€u ve ki thuat soan thdo quy pham tha tuc hanh chinh
(2015)
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hanh chinh trudc khi co quan thuc hién thu tuc
hanh chinh giai quyét mot cong viéc cu thé cho ca

nhan, t6 chuic

Trinh tu thuc hién

La thr tu cac bude tién hanh cua d6i tuong va co
quan thuc hién tha tuc hanh chinh trong giai quyét

mot cong viéc cu thé cho cd nhan, t6 chirc

Thoi han giai quyét

La mot khoang thoi gian duge xac dinh cu thé du

deé giai quyéet cong viéc cho ca nhan, to chuc

Déi tuong thyc hién

La cac ca nhan, to chitc co quyén yéu cau, dé nghi
co quan hanh chinh giai quyét cong viéc cu thé
cho minh (dugc chu dong tham gia, vi du thu tuc
cAp cin cudc cong dan) hodc co nghia vu phai
thuc hién theo ménh 1€nh cua co quan co tham
quyén giai quyét thi tuc hanh chinh (tham gia bi
dong, vi du thu tuc xac nhan ho ngheo)

Luu ¥, trong pham vi chuyén dé nay:

+ Ca nhéan duoc hiéu 1a cong dan Viét Nam (bao
g@)m ca can bg, cong chuc, vién chuc, nguoi lao
dong lam viéc trong cac co quan hanh chinh nha
nuoc, don vi su nghiép); ngudi Viét Nam dinh cu
¢ nudc ngoai; ngudl nudc ngoal hodc nguodi
khong c6 qudc tich.

+ T6 chirc dugc hiéu 1a doanh nghiép, hoi, hiép
hoi doanh nghiép, co quan hanh chinh nha nudc,
don vi sy nghiép va cac t6 chirc khac dugc thanh

1ap hop phap theo quy dinh cua phap luat.

Cach thirc thuc hién

La hinh thtc dién ra ctia hanh dong yéu cau hoic

dé nghi giai quyét thu tuc hanh chinh.

Két qua cua tha tuc hanh

chinh

La san pham cta qua trinh giai quyét thi tuc hanh

chinh
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Y¢éu cau, diéu ki¢n (n€u co)

La nhitng doi hoi ma ddi twong thuc hién thu tuc
hanh chinh phai dap Uing hodc phai lam khi thyc
hién mot thu tuc hanh chinh cu thé; 13 co s& dé co
quan c6 thim quyén giai quyét thu tuc hanh chinh
xem xét trudc khi quyét dinh giai quyét thu tuc
hanh chinh

Phi, 1¢ phi (néu co)

Phi la khoan tién ma to chirc, c4 nhan phai tra
nhim co ban bu dip chi phi va mang tinh phuc vu
khi dugc co quan nha nudc, don vi sy nghiép
cong lap va to6 chirc dugc co quan nha nudc co
tham quyén giao cung cap dich vu cong dugc quy
dinh trong Danh muc phi ban hanh kém theo Luat
nay.

Lé phi 1a khoan tién dugc 4n dinh ma to chirc, ca
nhan phai nop khi dugc co quan nha nudc cung
cép dich vu cong, phuc vu cong viéc quan 1y nha
nudc dugce quy dinh trong Danh muc 1€ phi ban
hanh kém theo Luat nay (Piéu 3 Luat phi, 1&
phi nam 2015).

Mau don, mau to khai

La van ban c¢6 tinh dai dién, duoc st dung théng
nhat, trong d6 bao gém céc thong tin co ban ma
cac ddi twong thuc hién thi tuc hanh chinh phai
cung cap dé yéu cau co quan c6 tham quyén

giai quyét thu tuc hanh chinh cho minh.

2. Pic diém cia thi tuc hanh chinh

Khac biét voi thu tuc 1ap phap va thu tuc tb tung tu phéap, thu tuc hanh

chinh c6 nhimg dic diém sau:
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Thi nhat, thu tuc hanh chinh dugc diéu chinh bang quy pham phép luét thu
tuc hanh chinh - 1a co s& phap 1y cho cac co quan nha nudc thuc hién chirc nang,
nhiém vu, quyén han cua minh.

Hé thdng quy pham thil tuc 13 toan bd cac quy tic phap Iy quy dinh vé trinh
tu, trat tu thuc hién thAm quyén cua cac co quan nha nudc trong viée giai quyét
cong viéc nha nudc va thyc hién nghia vu hanh chinh ddi véi cac co quan nha
nude, to chirc va cong dan. D6 ciing chinh 1a cac hé théng, nguyén tic quanly
va diéu hanh bit budc cua co quan nha nudc ciing nhu ca nhin cong chirc
phai tuan theo trong giai quyét cong viéc thudc thim quyén ctia minh.

Pugc thé hién br?mg cac quy pham thu tuc, thu tuc hanh chinh c6 churc nang
lam cho céc quy pham ndi dung cua luat phap duoc thuc hién thuan loi. Thiéu
thu tuc hanh chinh vi¢c thuc thi ludt phap s€ gap kho khan, tham chi khong co
kha ning di vao doi song thuc té. Vi du: Nha nudc mudn thu thué thi can co thi
tuc dé nguoi dan thuc hién viéc ndp thué. Con mudn quan 1y an toan giao thong
thi can c6 thi tuc dé hudng dan ngudi dan tham gia giao thong tuan theo, v.v.

Nhiéu hoat dong quan 1y hanh chinh nha nudc 1a hoat dong ap dung phap
luat ma & d6, hanh vi ap dung phap luat lién quan chu yéu dén viéc xac dinh tinh
trang thuc té ctia vu viéc, lua chon quy pham phap luat twong Gmg va ra quyét
dinh vé vu viéc d6. Cac hanh vi ap dung phap luat nay dugc tién hanh theo
nhimg tha tuc hanh chinh nhat dinh. Nhu vay néu thiéu cac thi tuc can thiét thi
quyén va nghia vu clia cdc bén tham gia trong hoat dong quan 1y s& khong duogc
dam bao thuc hién. Thu tuc hanh chinh 1a mdt nhan t6 bao dam cho cac
hoatddng chat ché&, thuan lgi va ding chuc nang quan ly cia co quan nha nudc,
vi no 1a chuan myc hanh vi cho cong dan va cong chirc nha nude dé ho tuan theo
va thyc hién nghia vu cia minh ddi v6i nha nude. Dua vao céac thu tuc hanh
chinh cac cong viéc hanh chinh s& duoc xir 1y va giai quyét c6 hiéu qua dung véi
phap luat quy dinh.

Tht hai, tha tuc hanh chinh 14 trinh ty, trat tu thuc hién thim quyén trong

hoat dong quan ly hanh chinh nha nudc
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Xét trong qua trinh giai quyét cong viéc cua cac co quan hanh chinh nha
nudc thi thu tuc hanh chinh 1a cach thuec, trinh tu, trat ty ma cac co quan hanh
chinh nha nuée ap dung dé giai quyét cic nhiém vu theo quy dinh cua phap lut.
Trinh tu, trat ty nay co thé tir dudi 1én, tir cip trén xudng; cling c6 nhiing trinh tu
thuc hién song hanh.

Pay ciing 1a mot dic diém phan biét véi thi tuc 1ap phap va thu tuc td tung
tu phap. Thu tuc 1ap phap thudc thim quyén cia co quan 1ap phap lién quan
déntrinh tu, cach thic trong hoat dong dac thu - hoat dong 1ap phap cua cac co
quan nay; thi tuc t6 tung tu phap thudc thim quyén cia co quan tu phap lién
quandén nhimng hoat dong diéu tra, truy td, xét xtr.

Thir ba, thi tuc hanh chinh rat da dang va phtc tap

Tinh da dang phtrc tap duoc biéu hién nhu sau:

- Do nhiéu co quan va cong chirc nha nuéc thyuc hién;

- Quy dinh quyén va nghia vu cia cac bén tham gia mdi quan hé hanh
chinh, trong d6 bao gom cé coéng viéc ctia Nha nudc va cong dén;

- Viéc quy dinh tha tyc hanh chinh phai két hop v&i nhitng khuon mau 6n
dinh twong ddi va chit ch& véi cac bién phéap thich tng cho timng loai cong viéc
va timg loai d6i tuong;

- Hanh chinh nha nudc hién nay dang chuyén tir hanh chinh cai tri sang
hanh chinh phuc vu da tac dong manh mé vao thu tuc hanh chinh;

- Thyuc hién chu yéu & cong s nha nude, gan lién véi cong tac van thu va
t6 chtrc ban hanh, quan 1y van ban, gidy to;

- Cha yéu do co quan hanh chinh nha nuéc xay dung, ban hanh dé giai
quyét congviéc quan 1y hanh chinh nha nuéc.

Thtr tu, thu tuc hanh chinh c6 tinh nang dong hon so v4i cac quy pham noi
dung cua luat hanh chinh

La quy pham hinh thtrc nén thu tyc hanh chinh doi héi phai thay doi nhanh
hon dé thich tmg va phu hop véi nhu cau thyc té cua doi sdng xa hoi. Pay chinh
1a yéu t6 can nhan thirc ding dan gitp cho viéc ban hanh thu tuc hanh chinh phu

hop vé6i thuc té khach quan va tién trinh phat trién kinh té xahoi.
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3. Phan loai thi tuc hanh chinh

Mudn xdy dung va 4p dung tht tuc hanh chinh mot cach c6 hiéu qua thi
can phan loai chung moét cach khoa hoc theo nhiing ti€u chi nhét dinh. Loi ich
cua cach phan loai nay 1a gitip cho nguoi quan 1y xac dinh dugc tinh dac thu cua
linh viuc minh phu trach, tir d6 dé ra nhimg yéu cau xdy dung cho linh vuc nay
nhirng thu tuc can thiét thich hop, nham quan ly tdt nhirng nhiém vy, muc tiéu
ctia quan 1y nha nudc. Mot sb tiéu chi phan loai thi tuc hanh chinh thudng dugc
ap dung nhu sau:

a) Theo ddi twong quan 1y ctia nha nude

Céc thu tuc hanh chinh dugc xay dung cho ting linh vyc quan 1y nha nude
va dugc phan loai theo co cau, chirc ning ctia bd may quan 1y nha nuéc hién
hanh. Vi du: thu tuc cdp gidy phép xay dung; thi tuc ding ky kinh doanh; thu
tuc cap gidy chimg nhan quyén sir dung dat; Thu tuc cip gidy dang ky két hon;
Thu tuc ho tich, h¢ khau...

b) Theo ndi dung cong viéc cua co quan nha nudc

Cach phan loai nay don gian va c6 kha nang ap dung rong rai. Theo
cachphan loai nay, tha tuc hanh chinh c6 thé liét ké gém mét s6 hoat dong nhu
Sau:

- Thu tuc xay dung va ban hanh van ban;

- Thu tuc tuyén dung cong chirc, vién chic;

- Tha tuc khen thudng can bd, cong chirc, vién chic;. ..

Pic diém cua céac tha tuc trén 1a ching gén lién vé&i hoat dong cu thé
cuacac co quan, phan anh tinh dac thu trong qua trinh van dung céc thu tuc dé
vao thyc tién. Cach phan loai nay c¢6 y nghia thuc tién quan trong, gitip cho
cac chu thé tha tuc hanh chinh dinh huéng dé dang va chinh xac hon trong giai
quyét cac cong viée co lién quan.

c) Theo quan hé cong tac

Céch phan loai nay con thuong duoc goi 14 phan loai theo tinh chit quan hé
thu tuc hanh chinh. Theo cach phan loai nay, c6 ba nhom thu tuc sau day:

- Tha tuc hanh chinh néi bo

124



Tha tuc hanh chinh ndi bo 1a thu tuc thyc hién cac cong viéc ndi bo
trongco quan nha nudc. Ching bao gdm cac thi tuc quan hé 1anh dao, kiém tra
clia cac co quan nha nudc cip trén voi co quan nha nude cap dudi; quan hé hop
tac, phdi hop giira cac co quan cing cip, ngang cap, ngang quyén; quan hé cong
tac gitta chinh quyén cép tinh véi cac Bo, co quan ngang bo, méi quan hé
clia cac co quan chuyén mén voi UBND va UBND cip dudi véi UBND cip
trén.

Thu tuc hanh chinh ndi bg thuong 1a thu tuc ban hanh thuc hién cac cong
viéc quan 1y, diéu hanh trong ndi bd co quan, t6 chirc va 4p dung trong co quan,
to chirc do.

- Thi tuc hanh chinh thyc hién tham quyén (tht tuc hanh chinh lién hé)

La thu tyc tién hanh giai quyét cac cong viéc lién quan dén quyén va loi ich
hop phap cua cong dan; phong ngtra, ngan chan, xtr phat cdc hanh vi vi pham
hanh chinh; trung thu, trung mua cac dong san va bat dong san cua td chuc va
cong dan khi nha nude cé yéu cau giai quyét nhiém vu nhat dinh vi loi ich cong
dong. Thu tuc ndy néi 1én mbi quan hé phap 1y gitta quyén han va nhiém vu cia
co quan nha nudc cong dan. Khi thuc hién céc thu tuc nay, co quan hanh chinh
nha nudc va cac céng chic nha nude co thim quyén thuc hién quyén luc nha
nudc bang cic hoat dong ap dung quy pham phap luat dé giai quyét cac
cong viéc, tinh hudng cu thé, 1am xuat hién cac quyén chi thé va nghia vu phap
Iy ctia cong dan va to chtic cong dan.

Thu tuc hanh chinh thuc hién thim quyén gém: thi tuc cho phép, thu tuc
ngin cdm hay cudng ché thi hanh, thu tuc trung thu, trung mua, trung dung.

- Thu tuc hanh chinh van thu

Day 1a nhitng thu tuc lién quan dén toan bd cac hoat dong luu trir, xtr 1y,
cung cip cong van gidy to va dua ra cac quyét dinh dudi hinh thirc van ban dé
phuc vu cho viéc giai quyét mot cong viéc nhét dinh. Loai thu tuc nay co lién
quan chit ché vdi hoat dong van thu va thuong xuyén dién trong hoat dong cta

cac co quan hanh chinh nha nudc.
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Toém lai, viée phan loai cac tha tuc hanh chinh nhu vura trinh bay ¢ trén chi
c6 ¥ nghia tuong ddi, rat nhiéu trudng hop mot loai thii tuc hanh chinh nay co
thé xép vao mot loai khac do giita chung c6 nhitng mit tuong dong va xen k&
nhau.

II. NGUYEN TAC XAY DUNG, THUC HIEN THU TUC HANH
CHINH

1. Nguyén tic xdy dung thii tuc hanh chinh

a) Pam bdo tuan thu phap luat

Thu tuc hanh chinh phai dugc xay dung phu hgp phép luat hién hanh cua
nha nudc, c6 tinh hé théng, nham tao duoc mot cong cu quan ly hiru hi¢u cho bg
may nha nudc. Theo nguyén tac ndy, chi co nhitng co quan nha nudc cd tham
quyén do luat dinh mé1 duge ban hanh thu tuc hanh chinh. Viéc xay dung cac
tht tuc hanh chinh du thudc nganh nao ciling phai dam bao céc thu tuc khong trai
phép luat, khong mau thuin véi cac van ban cta cap trén, phai thyc hién ding
trinh ty v&i phuong tién, bién phap, hinh thirc dugc phéap luat cho phép. Viée
xdy dung cac thu tuc trai v4i nguyén tic nay sé& dan dén viéc pha v& tinh hé
thong cua cac thil tuc hanh chinh, 1am réi loan ky cuong xi hoi, tao diéu kién
cho nan tham nhiing phat trién va gy ra nhitng hau qua khon luong khac. Vi
vy, nguyén tic ndy doi hoi cac co quan va cd nhan c6 thim quyén khi ban hanh
cac thu tuc hanh chinh phai chiu trach nhiém trudce phap luat.

b) Bam bao khoa hoc, phut hop véi thuc té khach quan va su phat trién kinh
té - xa hoi

Viéc xay dung thu tuc hanh chinh phai dya trén co s& nhéan thuc déy du
nhiing yéu cau khach quan cua tién trinh phat trién x4 hoi. Vi tinh than d6i méi
toan dién dat nudc, trong cong cudc xay dung mot nén kinh té hang hoa nhiéu
thanh phan van dong theo co ché thi truong ¢ sy quan 1y ciia nha nudc, theo
dinh huéng XHCN mdt nén kinh té md, da phuong hoa va da dang héa quan hé
ddi ngoai, viéc xay dung hé théng thu tuc hanh chinh sao cho tao diéu kién tot
cho cic hoat dong cua nén kinh té d6 phat trién ding hudéng, ddng thoi ngin

ngura, han ché va khac phuc dugc cac mat tiéu cuc cua nd 1a mot yéu cau buc
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xtuc, mdt nhiém vu quan trong trong cong cudc cai cach nén hanh chinh nha
nuoc.

Nhu vay, thu tuc hanh chinh phai dugc xay dung sao cho phu hop vaéi tinh
hinh thyc té dé tao diéu kién cho cac hoat dong quan 1y kinh té, quan 1y xa hoi
duoc thuc thi hiru hiéu.

Cung véi viéc xay dung cac thu tuc mdi, cling can kip thoi stra doi, bai bo
nhiing thu tuc xét théy 161 thoi dé tao diéu kién tot cho céac hoat dong cua nén
kinh té thi trudng phat trién dung hudng.

¢) Bao dam don gian, dé hiéu, thun loi cho viéc thyc hién

Thu tuc hanh chinh phai dugc xay dung trén co so quan tim day du dén
nguyén vong va sy thuan tién cho nhan dan. Can nhanh chong loai bo nhiing thi
tuc ruom ra, phtc tap qua murc can thiét, bai 1& ching 1am cho ngudi thuc hién
cling nhu ngudi tham gia kho hiéu, kho thuc hién, kho chﬁp hanh, va cling chinh
nhitng loai tha tuc nhu thé 1 manh dat mau m& cho bénh quan liéu, cira quyén
phat trién. Thu tuc don gian s& cho phép tiét kiém strc luc, tién cta cta nhan dan
trong biéc thuc hién nghia vu ctia minh, déng thoi, cling han ché viéc loi dung
chirc quyén vi pham tu do ctia cong dan.

Theo nguyén tic nay, cic thu tuc hanh chinh khi ban hanh can c6 sy giai
thich cy thé, rd rang. Phai chi rd khong nhimg nodi dung cta thi tuc ma ca vé
pham vi 4p dung nd. Can tranh tinh trang tha tuc hanh chinh sau khi ban hanh
khéng c6 diéu kién dé thuc thi do ddi tuong khong hiéu duoc thu tuc mot cach
rd rang hodc do cac yéu cau dit ra khong phu hop véi thue té. Can dam bao rang
moi thu tuc hanh chinh dé duoc cong khai cho moi nguoi biét dé tuan thu. Viéc
cong khai nhu vay con c6 ¥ nghia 1a dé kiém tra dugc tinh nghiém tic cua co
quan nha nuéc khi giai quyét cac cong viée co lién quan dén t6 chire, cong dan.

d) Bao dam tinh dong bo, thong nhat, lién thong

Nguyén tic nay 1a hé qua ctia nguyén tic tuan thii phap luat va thuc hién
dugc nguyén tac nay s€ tao diéu kién thuan loi cho viéc thuc hién nguyén tac
don gian, dé hiéu, thuan loi cho viéc thuc hién. Nghia 13, tha tuc hanh chinh cua

mot linh vuc khong dugc mau thuan voi nhau va voi cac linh vuc lién quan. Pay
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14 mot nguyén tac rat quan trong vi néu mau thuin nhau thi khi thuc hién s& tao
ra mot sy hdn loan trong cong viéc ma khong thé kiém soat duoc.

2. Nguyén tic thwe hién thi tuc hanh chinh

a) Pung tham quyén va trinh tu giai quyét

Nguyén tic nay thé hién rd nhét trong thu tuc hanh chinh. Theo d6, chi c¢6
co quan nha nudc, cong chirc nha nude c¢6 thAm quyén do phéap luat quy dinh
méi duoc thue hién cdc thu tuc hanh chinh nhat dinh va phai thuc hién dung
trinh ty v&1 nhitng phuong tién, bién phap va hinh thirc dugc phap luat cho phép.
Chinh cac co quan nha nudc dé ra cac thu tuc dé giai quyét cong viéc trén
nguyén tic phu hop voi chic ning quan 1y dugc giao va theo tham quyén do
phap luat quy dinh, do do6 cling c6 nghia vu thuc hién cac tha tuc dugc ban hanh.
Nghia vu thyc hién thi tuc hanh chinh doi héi can c6 nhitng quy dinh rd rang vé
ché do cong vu va quy ché lam viéc dé tranh tinh trang vO trach nhi¢m trong
cong tac, nham giam bat phién ha cho nguoi dan trong qua trinh giai quyét cong
viéc c6 lién quan dén céng dan. Nha nudc phai quy 1 trach nhiém cua cac can
bd, cong chirc trong viéce tiép nhan giai quyét don thu khiéu kién ctia nhan dén,
dé dam bao yéu cau khong dun ddy trach nhiém tir co quan, don vi, c4 nhan nay
sang co quan, don vi, cd nhan khac.

Nhiing coéng viéc da c6 du ho so, thil tuc, thi co quan c6 tham quyén phai
giai quyét kip thoi theo quy dinh cta phap luat, khéng duogc tri hodn dudi bat ky
hinh thirc ndo, ké ca trudng hop khéng giai quyét duoc ciing phai noéi rd 1y do dé
dan biét. Néu ho so tha tuc chua day du, thi phai huéng dan cu thé dé duong su
khong phai di lai nhiéu 1an. Nhimg cong viéc lién quan dén nhiéu bo phan trong
co quan thi thil truéng co quan phai dé ra quy ché phdi hop giai quyét trong noi
bd co quan dé cong dan, td chirc co yéu cau lam dau mdi tiép xuc, nhan hd so va
giai quyét cong viéc.

Nguyén tic tham quyén con lién quan dén nguyén tic trach nhiém cia co
quan, ngudi c¢o thim quyén: Cac quyét dinh ban hanh khéng dung thu tuc phai
bi dinh chi, stra d6i hodc bai bo va co quan, ngudi ban hanh quyét dinh d6 co thé

bi truy ctru trach nhiém.
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b) Chinh x4ac, cong tam

Trong thuc hién tha tuc hanh chinh, cac chu thé thuc hién thu tuc phai
dam bao chinh xac, khach quan va cong tam. Cac chu thé thuc hién tha tuc phai
c6 du tai liéu, chung clr va c6 tham quyén doi hoi viéc giai trinh, cung cp thong
tin ap dung céac bién phéap can thiét. Cac ¢4 nhan, to chirc hitu quan tham gia thu
tuc hanh chinh phai c6 trach nhiém cung cip thong tin, tu liéu can thiét dé cac
chu thé thyc hién tién hanh thu tuc hanh chinh giai quyét cong viéc dugc thuan
loi.

¢) Cac bén tham gia thi tuc hanh chinh binh dang trude phap lut

Pay 1a yéu cau ddi véi cac co quan nha nudc phai quan tim dén quyén va
loi ich hop phép ciia cong dan, t6 chuc khi dé nghi cua ho ¢6 du diéu kién do
luat dinh va phai ra 1énh ddi véi cac bén hitu quan dé dam bao quyén, loi ich
hop phap ciia cac bén tham gia dugc thyc hién day du:

Ngudi yéu cau giai quyét cong viée c6 quyén khiéu nai, t6 cdo voi th
truong phu trach truc tiép, voi tha trudng co quan cap trén hodc kién trudc toa
an nhitng viéc 1am sai trai, gdy phién ha ctia cong chirc nha nuéc nhu khong
dung thu tuc, c6 thai do cira quyén, sach nhidu khi giai quyét cong viéc. Ngudi
dung dau to chirc duoc giao nhiém vu giai quyét cong viéc va cd nhan cong
chtrc tryc tiép giai quyét cong viéc néu vi pham déu bi xtr 1y ky luat kip thoi,
nghiém minh.

d) Cong khai, minh bach

Thi tyc hanh chinh phai dugc cong khai hoa dé nhan dan biét va dugc
tién hanh cong khai theo luat dinh, trir truong hop phap ludt quy dinh phai bi
mat theo quy dinh chung hodc theo dé nghi ciia cac bén tham gia thu tuc.

Tai dia diém tiép nhan ho so, gidy to, don thu va giai quyét cong viée cua
dan phai niém yét cong khai cac quy dinh, thu tuc giai quyét timg loai cong viéc.
Néu co6 quy dinh vé phi, 18 phi thi ciing phai dugc niém yét cong khai.

e) Tiét kiém

Tht tuc hanh chinh duoc thuc hién don gian, tiét kiém. Trudc hét, cac thu

tuc hanh chinh can giam b6t cac cap, cac ctra, cac giai doan, tang quyén dong
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thoi voi trach nhi¢m cia cac co quan thuc hién tha tuc. Theo d6 gidm bot muc
ti thiéu va trong nhiéu thu tuc bo han cac loai phi, 1€ phi ddi voi cong dan va td
chtrc. Theo nguyén tic ndy, viéc thuc hién tht tuc hanh chinh s& dap tng nhanh
chong yéu cau ciia nhan déan, song ciing phai ting cudng hiéu qua quan 1y nha
nuac.

III. KIEM SOAT THU TUC HANH CHINH

1. Khai niém kiém soat thii tuc hanh chinh

Khoan 5 Diéu 3 Nghi dinh sé 63/2010/ND-CP ngay 08/6/2010 cua Chinh
phu vé kiém soat thi tuc hanh chinh dinh nghia: "Kiém soat thu tuc hanh chinh
1a viéc xem xét, danh gia, theo ddi nham bao dam tinh kha thi ctia quy dinh vé
thu tuc hanh chinh, dap Gng yéu cau coéng khai, minh bach trong qua trinh t6
chirc thuc hién thu tuc hanh chinh."

Nhu vdy, ¢6 thé nhan thay viéc kiém soat thil tuc hanh chinh gdm mot so
hoat dong nhu sau:

- Kiém soat tir giai doan du kién xay dung thu tuc hanh chinh thong qua
viéc danh gia tac dong cua thu tuc hanh chinh va tham dinh thua tuc hanh chinh.

- Kiém soat sau khi tht tuc hanh chinh dugc ban hanh thong qua céac hoat
dong “cong bd, niém yét cong khai thi tuc hanh chinh”.

- Kiém soat thu tuc hanh chinh trong giai doan thuc hién nhu tiép nhan va
giai quyét ho so yéu cau giai quyét thi tuc hanh chinh.

- Kiém soat thu tuc hanh chinh thong qua hoat dong ra soat dé kip thoi phat
hién nhitng ndi dung khong phu hop hodc khong con phu hop dé stra doi, bd
sung, thay thé hoic bai bo.

2. Nguyén tic Kiém soat thii tuc hanh chinh

Theo khoan 1 Biéu 1 Nghi dinh 92/2017/ND-CP ngay 07/8/2017 cta Chinh
phu stra d6i, bo sung mot sé diéu cua cac nghi dinh lién quan dén kiém soat thi
tuc hanh chinh quy dinh, kiém so4t thu tuc hanh chinh can dam bao cic nguyén
tac sau:

- Kiém soat thu tuc hanh chinh phai bao dam thuc hién c6 hiéu qua muc

tiéu cai cach thu tuc hanh chinh, cai cach hanh chinh; bao dam diéu phéi, huy
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dong su tham gia tich cyc, rong rii cla tat ca cac co quan, to chirc, ca nhan vao
qua trinh kiém soat thi tuc hanh chinh.

- Kip thoi phat hién dé loai bo hodc chinh sira thu tuc hanh chinh khong
phu hop, phiic tap, phién ha; b6 sung thii tuc hanh chinh can thiét, dap tng nhu
cau thuc té; bao dam quy dinh thu tuc hanh chinh don gian, dé hiéu, dé& thuc
hién, tiét kiém thoi gian, chi phi, cong suc cua ddi tuong va co quan thuc hién
tha tuc hanh chinh.

- Kiém soat tha tuc hanh chinh dugc thuc hién ngay tur khi dé nghi xay
dung vin ban quy pham phap ludt va duogc tién hanh thuong xuyén, lién tuc
trong qua trinh t6 chirc thuc hién thu tuc hanh chinh.

3. Noi dung kiém soat thii tuc hanh chinh

a) Kiém soat quy dinh thu tuc hanh chinh

- Noi dung kiém soat quy dinh trong du 4n, du thao van ban quy pham
phap luat

Thir nhat, danh gia tac dong cta thil tuc hanh chinh (vé tinh hop phap,
tinh hop 1y va su can thiét cua thi tuc hanh chinh) va dénh gia cac chi phi tuan
thu tha tuc hanh chinh trong du an, du thdo van ban quy pham phap luat.

bay la viéc do cac Ban Soan thdo van ban quy pham phap luat cé quy
dinh vé thu tuc hanh chinh phai truc tiép thuc hién viéc danh gia tac dong thu
tuc hanh chinh va léy v kién phan bién cua co quan, don vi kiém soat thu tuc
hanh chinh trong qué trinh dy thao van ban quy pham phép luét ciia B9, nganh,
dia phuong. Thong qua ¥ kién phan bién ctia Cuc Kiém soat thil tuc hanh chinh
va Phong Kiém soét thu tuc hanh chinh thudc Van phong cac bd, nganh, dia
phuong, nhét 1a viéc tryc tiép danh gia tic dong thu tuc hanh chinh cua chinh
cac Ban Soan thao s& giup nang cao chat luong thu tuc hanh chinh, kip thoi phat
hién va khic phuc nhiing bat cap cua thu tuc hanh chinh, bao dam chi duy tri
nhing thii tuc that su can thiét, hop 1y, hop phap va c6 chi phi tuan thu thap theo
dung yéu cau cua Tha tuéng Chinh phu.

Thir hai, lay y kién, tham gia d6i voi quy dinh hanh chinh trong du 4n, du
thao van ban quy pham phap luat.
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Trong qué trinh xay dung, ban hanh van ban quy pham phap luat, cac co
quan nha nudc can phai ldy ¥ kién, ling nghe y kién cua ngudi dan dé ban bac,
nghién ctru tiép thu nham lam cho cac chinh sach duoc dé xuit sau khi dugc luat
hoa s& phu hop va dap tmg duoc yéu ciu cua cudc sdng. Thuc té cho thiy néu
van ban phap luat khéng phu hop véi thuc tién co thé dan t6i nhitng kho khin
trong qua trinh thuc thi lam anh huéng dén uy tin cta co quan c6 thim quyén
ban hanh vin ban. Pé han ché nhing tic dong tiéu cuc co thé xay ra ddi véi van
ban quy pham phép luat can phai tuan tha quy trinh ban hanh van ban trong do
c6 quy trinh ldy ¥ kién d6i tuong tac dong. Su tham gia nay 1a mot trong nhimg
diéu kién quan trong va khong thé thiéu gitip bao dam tinh kha thi cia van ban
trong thyc tién thi hanh, bao dam phap luat sat dan, gan dan, phan anh duoc y
chi, nguyén vong ctia d6ng dao quan chiing nhin dan gép phan bao dam hai hoa
cac quyeén, loi ich trong x3 hoi.

Tht ba, thim dinh quy dinh vé thu tuc hanh chinh trong du an, du thao
van ban quy pham phap luat.

Theo quy dinh, viéc tham dinh ndi dung du an, du thdo van ban quy pham
phap luét, co quan tham dinh c6 trach nhiém tham dinh quy dinh vé thu tuc hanh
chinh va thé hién noi dung nay trong Bao céo tham dinh. Ngoai thanh phan ho
so gui tham dinh theo quy dinh cta phép luat vé ban hanh vin ban quy pham
phap luit, co quan giri thim dinh phai c¢6 ban danh gia tic dong vé tha tuc hanh
chinh.

Co quan tham dinh khong tiép nhan hd so guri tham dinh néu dy 4n, du
thao vin ban quy pham phép lut c6 quy dinh vé thi tuc hanh chinh chua c6 van
ban danh gia tic dong vé thu tuc hanh chinh va y kién goép ¥ ciia co quan cho y
kién.

- Ra soat, danh gia thu tuc hanh chinh

Ra soat, danh gid thu tuc hanh chinh 1a hoat dong kiém soat quy dinh vé
thu tuc hanh chinh trong qua trinh t6 chtrc thuc thi cic vian ban quy pham phap
luat c6 quy dinh vé thil tuc hanh chinh. Viéc ra soat, danh gia nham muc dich

kip thoi phat hién nhitng kho khin, vueéng mic, bat cap tir d6 dé xuét cac giai
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phap, sang kién cai cach thu tuc hanh chinh nham chi tiép tuc duy tri nhiig thi
tuc hanh chinh that su can thiét, hop 1y, hop phap va hiéu qua.

b) Kiém soat viéc thuc hién thu tuc hanh chinh

Kiém soat viéc thuc hién thil tuc hanh chinh gdm céac nodi dung chinh 1a
Cong bd thi tuc hanh chinh; Cong khai thu tuc hanh chinh.

(i) Cong bé thu tuc hanh chinh

- Cong bd thii tyc hanh chinh mé&i ban hanh: 1a viéc cung cp cac thong tin
vé thu tuc hanh chinh theo quy dinh tai khoan 5 Piéu 1 Nghi dinh $6
92/2017/ND-CP. Theo d6, quyét dinh cong bb bao gdm cac ndi dung sau:

a) Cac b0 phan tao thanh thu tuc hanh chinh quy dinh tai khoan 2 Piéu 8
cua Nghi dinh 92/2017/ND-CP;

b) Vin ban quy pham phap luat quy dinh vé tht tuc hanh chinh.

- Cong bd thi tuc hanh chinh duoc stra doi, bo sung hodc thay thé: 1a viéc
cung cap cac thong tin lién quan dén viéc stra doi, bo sung, thay thé cua thu tuc
hanh chinh theo quy dinh tai khoan 2 Piéu 15 Nghi dinh s6 63/2010/ND-CP.

- Cong bd thi tuc hanh chinh dugc hiy bo hoic bii bo: 14 viée loai bo thu
tuc hanh chinh trong danh muc thu tuc hanh chinh thudc thim quyén giai quyét
(d6i véi cap tinh, huyén x3a) hodc thudc pham vi quan 1y (d6i voi nganh) nham
phuc vu cho viéc x6a bé cic ndi dung thong tin vé thu tuc hanh chinh di dugc
dua vao Co so dir lidu qudc gia vé tha tuc hanh chinh theo quy dinh tai khoan 3
Diéu 15 Nghi dinh s6 63/2010/ND-CP.

(11) Cong khai thu tuc hanh chinh

Viéc cong khai thu tuc hanh chinh dugc thuc hién theo quy dinh tai Diéu
17 Nghi dinh s6 92/2017/ND-CP, cu thé nhu sau:

“I. Thii tuc hanh chinh dd dwoc nguoi c6 tham quyén cong bo phai dwoc
cong khai ddy du, chinh xdc, kip thoi theo cdc hinh thirc sau:

a) Cong khai trén Co sé dit liéu quoc gia vé thii tuc hanh chinh.

b) Cong khai tai try sé co quan, don vi truc tiép tiép nhdn, gidi quyét thii
tuc hanh chinh théng qua viéc niém yét hodc sir dung cdc hinh thire dién tir phil

hop véi diéu kién co sé vdt chat, kj thudt trén co so quyét dinh cong bé thi tuc
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hanh chinh hodc két xudt, két noi, tich hop dit liéu thu tuc hanh chinh trén Co so
dit liéu quoc gia vé thii tuc hanh chinh.

¢) Pang tdi trén Cong théng tin dién tir cia Chinh phi, Cong théng tin
dién tir ciia bg, co quan ngang bg, Uy ban nhédn dan tinh, thanh phé tryc thuéc
trung wong trén co s¢ két néi, tich hop véi Co sé dir liéu quoc gia vé thi tuc
hanh chinh.

2. Ngoadi hinh thitc c¢éng khai bat budc tai khodn 1 Piéu nay, viéc cong
khai thii tuc hanh chinh cé thé thuc hién theo cdc hinh thire khéc phu hop voi
diéu kién thuc té cia co quan, don Vvi va doi tuwong thwc hién thu tuc hanh
chinh.”

¢) Ra soat, danh gia, don gian hoa thu tuc hanh chinh dé dé nghi stra doi,
bd sung, thay thé hoic bii bo, hy bo quy dinh hanh chinh

Ra so4t, danh gia thu tuc hanh chinh nhim dap tmg muc tiéu sau day:

- Kip thoi phat hién dé stra doi, bo sung, thay thé, bii bé hoic huy bo
nhimg thu tyc hanh chinh, quy dinh c6 lién quan khong can thiét, khong phu
hop, khong dap tmg dugc cac nguyén tic vé quy dinh va thyuc hién tha tuc hanh
chinh; cit giam chi phi vé thoi gian va tai chinh ciia ngudi dan va doanh nghiép
thudc moi thanh phﬁn kinh té trong viéc tuan tha thu tuc hanh chinh;

- Gop phan cai thién mdi truong kinh doanh, giai phéng moi nguodn luc
ctia x4 hdi va nang cao ning luc canh tranh qudc gia, bao dam diéu kién cho nén
kinh té ctia dat nude phat trién nhanh, bén viing.

Noi dung ra soat bao gom:

- Su can thiét, tinh hop 1y, tinh hop phap cua thu tuc hanh chinh, quy dinh
c6 lién quan dén thi tuc hanh chinh va chi phi tuan thu cta thil tuc hanh chinh
dugc ra soat, danh gia

- Sy phu hop ciia thi tuc hanh chinh va cic quy dinh c6 lién quan dén thu
tuc hanh chinh dugc ra soat, ddnh gia vo1 muc ti€éu quan ly nha nudc va nhiing
thay d6i vé kinh té - x4 hoi, cong nghé va cac diéu kién khach quan khac.

- Ra soat cac nguyén tic quy dinh va thuc hién thu tuc hanh chinh
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Vi¢c ra soat, ddnh giad thu tuc hanh chinh dugc thuc hién dua trén cac tiéu
chi sau:

- Su can thiét: xem xét sy can thiét cua viéc duy tri thu tuc hanh chinh;
mau don, mau t& khai hanh chinh; yéu cau, diéu kién nham giai quyét mot hoac
mot s6 nhitng van dé cu thé; cin nhic cac giai phap thay thé khac c6 tinh hiéu
qua hon; dong thoi, dua ra nhimg bang ching chtng minh.

- Tinh hop 1y: xem xét mdi quan hé gitra thu tuc hanh chinh ra soét véi
cac tha tuc hanh chinh, quy dinh lién quan; xem xét vai tro, muc dich cua ting
bo phan, thanh phén nho nhat cua thu tuc hanh chinh; ting nd1 dung thong tin
ctia mau don, mau to khai hanh chinh; tung yéu cau, diéu kién; xem xét tinh 16-
gic, su 10 rang, cu thé, khong chéng chéo, trung 1dp cua cac quy dinh vé thu tuc
hanh chinh; mau don, miu t& khai; yéu cau, diéu kién; va sy phu hop véi trinh
d6 phat trién kinh té x4 hoi, trinh do quan 1y.

- Tinh hop phap: xem x¢ét tinh hiéu luc, dung tham quyén, ding hinh thirc
va thong nhit, ddng bo voi cac quy dinh cta phap luat hién hanh ciing nhu cac
diéu wéc, cam két quoc té ma Viét Nam tham gia.

- Tinh hiéu qua: c4n nhic cic quy dinh vé thi tuc hanh chinh c6 thé cat
giam dé viéc thuc hién thu tuc hanh chinh c6 chi phi thép nhat cho ca nhan, t6
chitc ma van ddm bao muc tiéu quan 1y nha nudc.

d) Kiém tra viéc thuc hién cong tac kiém soat thu tuc hanh chinh

Kiém tra thuc hién cong tac kiém soat thu tuc hanh chinh tai cac co quan,
don vi 1a trach nhiém cua toan hé théng cac co quan hanh chinh nha nudc, dugc
thue hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luat diéu chinh truc tiép
hoat dong kiém soat thil tuc hanh chinh va cac vin ban chi dao, huéng dan cua
cac cdp co thim quyén vé cong tac ndy. Kiém tra viéc thuc hién hoat dong kiém
soat thu tuc hanh chinh dugc thyc hi¢n theo dinh ky hang nam hoac dot Xuat.
Noi dung kiém tra hoat dong kiém soat thi tuc hanh chinh bao gém:

- Cong tac chi dao, diéu hanh va to chtrc thuc hién hoat dong kiém soat

thu tuc hanh chinh;
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- Cong tac kiém soat quy dinh vé thu tuc hanh chinh tai cac du an, dy thao
van ban quy pham phép luat;

- Cong tac kiém soat viéc thuc hién tha tuc hanh chinh;

- Cong tac ra soat, danh gia thu tuc hanh chinh;

- Cong tac tiép nhan, xtr Iy phan anh, kién nghi ctia ca nhan, to chirc vé
quy dinh hanh chinh.

IV. THU'C HIEN THU TUC HANH CHINH TRUC TUYEN

1. Su cén thiét thwe hién thii tuc hanh chinh truc tuyén

Cung cap cac dich vu cong truc tuyén duoc xem 1a khau quan trong, then
chdt trong tién trinh cdi cach hanh chinh va trién khai Chinh phu dién tir va la
ndi dung quan trong trong thuc hién cai cach thi tuc hanh chinh, gop phan nang
cao chat lugng phuc vu ctia co quan nha nude ddi véi to chire, cong dan.

Theo cach giai thich tir ngit tai khoan 2 Piéu 3 Thong tu 26/2009/TT-
BTTTT ngay 31/7/2009 ctia B6 Thong tin va Truyén thong quy dinh vé viéc
cung cap thong tin va dam bao kha ning truy cap thuan tién ddi voi trang thong
tin dién tir cia co quan nha nudc thi: “2. Dich vu céng truc tuyén la dich vu
hanh chinh cong va cac dich vu khac ctia co quan nha nuée duge cung cap cho
cac t6 chirc, ca nhan trén moi trudng mang.”

Str dung dich vu cong truc tuyén dem lai rat nhiéu lgi ich nhu:

- Gitp giam thoi gian, chi phi di lai cho viéc giri ho so va nhan két qua
cuia céc t6 churc, ca nhan;

- Tranh duoc t¢ nhiing nhiéu, quan liéu, phién ha tor mdt bo phan can bo
cong quyén, hach dich;

- Tang tinh cong khai, minh mach cua thu tuc hanh chinh;

- Nang cao trach nhiém cua can bd cong chirc duoc phan cong xir 1y hd so
thu tuc hanh chinh. ..

Hién nay, dich vu cong truc tuyén duoc chia thanh 04 cip do nhu sau:

- Dich vu cong truc tuyén mirc d6 1: 1a dich vu dam bao cung cép day du
cac thong tin vé:

+ Trinh tu thuc hién;
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+ Cach thirc thuc hién;

+ Thanh phan, sb luong hd so;

+ Thoi han giai quyét;

+ Pbi tuong thuc hién thi tuc hanh chinh;

+ Co quan giai quyét th tuc hanh chinh;

+ Phi va I¢ phi thuc hién dich vu.

- Dich vu cong truc tuyén muc d6 2: 1a dich vu cong truc tuyén muc do 1
va cho phép ngudi sir dung tai vé cdc mau vin ban va khai bao dé hoan thién hd
so theo yéu cau. Ho so sau khi hoan thién dugc gt truc tiép hodc qua dudng
buu dién dén co quan, td chirc cung cép dich vu.

- Dich vu cong truc myén murc d0 3: 1a dich vu cong truc tuyén muc do 2
va cung cap thém:

+ Biéu mau dién tr cho phép ngudi sir dung dién va giri truc tuyén cac
mau van ban dén co quan, t6 chirc cung cép dich vu.;

+ Céc giao dich trong qua trinh xir 1y hd so va cung cép dich vu duoc thuc
hién trén moi trudng mang;

+ Viéc thanh toan phi, 1¢ phi (néu c0) va nhan két qua dugc thuc hién truc
tiép tai co quan cung cép dich vu hodc qua dich vu buu chinh.

- Dich vu cong truc tuyén murc do 4: 1a dich vu cong truc tuyén murc do 3
va bo sung thém:

+ Cho phép ngudi st dung thanh toan 1€ phi (néu c6) dugc thuc hién truc
tuyén.

+ Viée tra két qua co thé duoc thue hién truc tuyén, guri truc tiép hodc qua
duong buu dién dén nguoi str dung.

Hién nay, cac thu tuc hanh chinh dugc tich hop rat nhiéu trén Céng Dich
vu cong Quéc gia dichvucong.gov.vn va Cong Dich vu cong cac Bo, cac tinh,
thanh phé. Thuc hién thu tuc hanh chinh truc tuyén hay trén moi truong dién tir
da duoc quy dinh cu thé tai Nghi dinh sb 45/2020/ND-CP ngay 08/4/2020 cta
Chinh phu vé thuc hién thu tuc hanh chinh trén moi truong dién t. Tai Khoan 2,

Piéu 3 cla Nghi dinh nay néu r8: “2. Thuc hién thu tuc hanh chinh trén moi
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truong dién tu: la viéc co quan, 16 chire, ca nhén tién hanh toan bé hodc mot sé
budc thuc hién thi tuc hanh chinh, thi tuc gidi quyét cong viéc bang phwong
tién dién tir thong qua cdc dich vu cong truc tuyén
Giai quyét thi tyc hanh chinh truc tuyén tao diéu kién thuan loi téi da cho

cong dan. Khi coéng dan ding ky giai quyét thu tuc s& tiét kiém dugc thoi gian
gui/nhan ho so; tang tinh cong khai, minh bach cua cac co quan nha nudc, tranh
dugc sy phién ha, nhiing nhidu ctia nguoi dugc giao nhiém vu tiép nhan va giai
quyét thi tuc hanh chinh. Vi su phét trién ciia cong nghé thong tin, viéc cung
cap thong tin vé trang thai hién tai cta quy trinh s& giup cho cong dan nam dugc
thong tin hd so dang nam & phong, ban nao; dang duoc cong chirc nao thu 1y; hd
so dang giai quyét & khau nao, v.v. Pong thoi, ngudi dén, to chic co thé nhan
dugc ngay yéu cau néu can bd sung hd so hay thong bao khi co két qua théng
qua h¢ théng tin nhin dién thoai hodc thu dién tir. Do d6 s& dem lai hiéu qua
kinh té cho ca ngudi st dung dich vu va co quan cung cip dich vu, tiét kiém thoi
gian, cong sirc, cat giam cac chi phi di lai, chi phi van phong pham, chi phi nhan
cong.

2. Nghia vu ciia cac bén trong thue hién thi tuc hanh chinh tryc tuyén

a) DPdi v6i ca nhéan, to chic ¢6 nhu cau thyc hién thu tuc hanh chinh truc
tuyén

(1) Nghia vu

- Cung cép thong tin dang ky giao dich dién tir voi co quan giai quyét tha
tuc hanh chinh kip thoi, chinh xéc;

- Quan ly, st dung tai khoan giao dich dién tir an toan, bao mat;

- Chju trach nhiém vé tinh chinh xac, hop phap cua théng tin ho so ké khai
khi thyc hién thu tuc hanh chinh trén moéi truong dién tu;

- Theo ddi, cap nhat, phan hoi cac thong tin lién quan dén giao dich dién tir
vOl co quan giai quyét thu tuc hanh chinh va thuc hién theo cic hudng dan,

thong bao ctia co quan gui tdi to chire, ca nhan;
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- Thuc hién day du cac quy dinh vé thuc hién th tuc hanh chinh trén méi
truong dién tir; ndp dy du cac khoan phi, 1¢ phi va cac nghia vy tai chinh khéc
(néu co) theo quy dinh;

- Chiu trach nhi¢m trude phap luat vé hanh vi vi pham quy dinh tai khoan 3
Diéu 5 Nghi dinh 45/2020/ND-CP va cac quy dinh khac cua phap luat cé lién
quan.

(i1) Hanh vi khong duoc lam

Té chire, c4 nhan thue hién tha tuc hanh chinh trén moi truong dién tu
khong duoc thue hién cac hanh vi bi cdm quy dinh tai Piéu 9 Luat Giao dich
dién tr ndm 2005, Piéu 12 Luat Cong ngh¢ thong tin nam 2006, Piéu 7 Luit An
toan thong tin mang nam 2015, Piéu 8 Luit An ninh mang nam 2018, biéu 5
Luat Bao v¢ bi mat nha nudc nam 2018 va cac quy dinh tai cac khoan 2 va 3
Picu 5 Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngay 23/4/2018 cta Chinh phu vé thuc
hién co ché mot ctra, mot cira lién thong trong giai quyét tha tuc hanh chinh.

b) Trach nhiém cta can bd, cong chic, vién chuc tiép nhén, giai quyét thu
tuc hanh chinh truc tuyén

(1) Trach nhiém

- Huéng dan, ho tro dé to chirc, ca nhan thuc hién thu tuc hanh chinh trén
moi truong dién tu;

- Kiém tra ho so, giri cac thong tin phan hoi cho t6 chitc, ca nhan theo cac
thong tin t6 chtc, ca nhan da dang ky khi thuc hién tha tuc hanh chinh trén moi
truong dién tir;

- Sir dung tai khoan giao dich dién tir da ding ky diang nhap vao Hé thong
thong tin mot ctra dién tir cAp bo, cp tinh dé theo ddi, giai quyét hd so dién tir
thue hién thi tuc hanh chinh cta td chiic, ca nhan theo diing quy dinh va dam bao
hiéu qua;

- B4o cdo Thu trudng co quan giai quyét thu tuc hanh chinh khi phat hién
cac hanh vi st dung hé thong thong tin khong dung muc dich, cac dau hiéu gay

anh huong dén an toan, an ninh thong tin dé kip thoi xir 1y;
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- Tuan thu Luat An toan thong tin mang, Luat An ninh mang va céc quy
dinh phéap luat lién quan vé bao vé thong tin cd nhan khi thuc hién thu thap
thong tin ca nhan cua td chtre, ca nhan tham gia thuc hi¢n thu tuc hanh chinh
trén moi truong dién tu;

- Cap nhat cac kién thirc bao dam st dung thanh thao cdc phan mém tng
dung duoc trién khai trong giai quyét thu tuc hanh chinh trén méi trudng dién
tur.

(i1) Hanh vi khong duoc lam

- Can tr¢ viéc lya chon phuong thue thuc hién thu tuc hanh chinh trén moi
truong dién tir ciia td chtrc, ca nhén;

- Yéu cau to chitc, ci nhan ndp gidy to, tai liéu bang vin ban gidy dé xac
minh, kiém tra d6i voi cac thanh phan hd so di dugc ky sd va ghi nhan tinh phap
Iy trong qua trinh tiép nhan, giai quyét thi tuc hanh chinh;

- Can thiép trai phép vao qua trinh thuc hién thu tuc hanh chinh trén moi
truong dién tir, bao gém: truyén, thu thap, xtr 1y, gui hodc thong bao két qua xu
Iy ho so, giao dich thanh toan; can thiép trai phép, 1am sai 1éch dir liéu hd so,
giao dich thanh toan, két qua xu 1y thu tuc hanh chinh; tiét 10 thong tin, sao chép
dir liéu trai tham quyén;

- Gian 1an, mao nhan, chiém doat, sir dung trai phép danh tinh dién tir ctia
t6 churc, ca nhéan, co quan c6 tham quyén;

- Céc hanh vi bi cdm khac ctia phap luat c6 lién quan dén hoat dong cia can
b0, cong churc, vién chirc trén moi truong dién tir.

3. Quy trinh thue hién thi tuc hanh chinh trye tuyén

Khoan 1 Piéu 1 Nghi dinh s6 107/2021/ND-CP quy dinh viéc tiép nhan,
giai quyét ho so thi tuc hanh chinh khéng phy thudc vao dia giéi hanh chinh c6
thé duoc thuc hién mét trong hai truong hop sau:

- Viéc tiép nhan va tra két qua khong phu thudc vao dia gi6i hanh chinh.

- Viéc tiép nhan, giai quyét, tra két qua giai quyét thi tuc hanh chinh khong

phu thudc vao dia gidi hanh chinh.
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a) Quy trinh tiép nhan, tra két qua giai quyét thu tuc hanh chinh khong phu
thudc vao dia gidi hanh chinh trong pham vi dia phuong

Véi viée gan két s6 hoa hd so, gidy to, két qua giai quyét tha tuc hanh
chinh thi quy trinh tiép nhan, tra két qua giai quyét thu tuc hanh chinh khong
phu thudc vao dia gio1 hanh chinh dugc thuc hién nhu sau:

Quy trinh tiép nhan, tra két qua giai quyét thi tuc hanh chinh khéng phu thudc vao dia giéi hanh chinh trong pham vi dia phwong

Ca nhan/to chirc Can bo mot cira cap xa Can bo chimg thue cap xa Can bg xur Iy cap huyén/cap tinh
A File trong
Ha iy Chimg thye dién qua trinh xir
0 so giay to . - ;o
gée Yéu chu ching thye Rl File 1 %0 > X1y hé so . Iy Ketqua
= = (Dai véi giay to > giai quyet
ban goc) 7 dién tw
Kho dir liéu <
~ [N — ci nhan
- Nophéso Tiép nhan ho
> so
- Kho dit liéu ho so' - —
Gidy to trong qua
Ho sagidy to JIHCHODE twiah xi 1y, Két
»  ban sao Khong yéu ciu i3 v
> qua giai quyet
ching thie = File hd 0 ban pily
, Sohéa &K &
s6
HS khong
8 ciu 50 hoa
»—Hosogbe > 1 Ho so gbe
Kho danh muc
R dir licu QG
Tri iz tiep Traket quaban
giay va hs ban goc
! cho ca nhan/to
O s
'
BCCI « BCCI

Hinh 1. Quy trinh tiép nhan, tra két qua giai quyét thu tuc hanh chinh khong phu

thudc vao dia giéi hanh chinh trong pham vi dia phuong®

Truwong hop 1: Ho so khong yéu cau chirng thuc dién tir

Buéc 1: C4 nhan, td chirc nop hd so thuc hién thu tuc hanh chinh theo quy
dinh.

Budc 2: Can bo mot cira cép x4 thuc hién tiép nhan, s6 hoa hd so.

Can bo mot cua cép x4 thue hién sd hoa va ky s6 tai liu duoc sb hoa trén

Hé thong thong tin giai quyét thi tuc hanh chinh hodc trén phan mém sé hoa tai

* Cong van s6 9318/VPCP-KSTT ngay 21/12/2021 ciia Vén phong Chinh phu vé viée huéng dén s6
héa ho so, két qua giai quyét thu tuc hanh chinh.
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lidu da co, dong thoi thyc hién OCR ho so dé béc tach cac dir liéu hd so nhu:
Chu gidy to (c4 nhan, t6 chirc: gdm ma va tén); gidy to (gdm mai va tén); thoi
gian s6 hoa; cac thong tin khéc trén gidy to

- Tép tin hd so ¢ ky $6, cac thong tin dir liéu dugc dua vao Kho dir li€u ca
nhan, kho dit liéu hd so gidi quyét thu tuc hanh chinh hoac Co so dir liéu quéc
gia/Co s¢ dit liéu chuyén nganh. Cac thong tin dit liéu dac ta (metadata) va links
tép tin duoc d?)ng bd 1én Kho dit liéu ca nhan, to chuc trén Céng Dich vu cong
qudc gia.

- Hb so ban gidy (néu co) dugc giri dén co quan xir Iy hd so qua dich vu
buu chinh cong ich (BCCI).

Budc 3: Tép tin hd so s6 hoa duge chuyén cho can bd xir Iy cap huyén/cap
tinh thuc hién xur ly nghiép vu theo quy dinh.

- Tép tin trong qua trinh xur 1y, két qua giai quyét dién tir dugc dua vao Kho
dir liéu ca nhan, kho dit liéu ho so giai quyét thii tuc hanh chinh hodc Co s¢ dir
lidu qudc gia/co sd dit liéu chuyén nganh.

- Van ban trong qua trinh xtr 1y, két qua giai quyét ban gidy duogc sd hoa, ky
s6 va OCR néi dung gidy to (néu can thiét) va dua vao kho dir liéu ca nhén, kho
dir liéu ho so giai quyét thi tuc hanh chinh hoic Co s¢ dit liéu qudc gia/Co s
dir liéu chuyén nganh.

- Két qua giai quyét thii tuc hanh chinh ban gidy (va hd so ban chinh néu
c6) dugc chuyén vé cho B phan mot cira cip x3 dé tra cho ca nhan, to chirc
(néu co).

Budc 4: Can bd mot cira cip xa tra két qua giai quyét tha tuc hanh chinh
ban giéy cho c4 nhén, té chuc (néu co) béng truc tiép hoac qua dich vu buu
chinh cong ich theo yéu cau. Két qua giai quyét thu tuc hanh chinh dién tir dugc
tra cho c4 nhan, t6 chuc tu dong trén HE théng.

Truwong hop 2: Ho so bao gdom gidy to yéu cau chirng thwe dién tir (ddi
v6i gidy to ban chinh) va gidy to khong yéu ciu chirng thue dién tir

Budc 1: Ca nhan/td chirc ndp hd so thuc hién thu tuc hanh chinh theo quy
dinh.
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Budc 2: Can bo mot cira thyc hién tiép nhan ho so

- Pi vai giéy to yéu cau chung thuc dién tir thi cdn by ching thuc phu
trach s6 hoa va chimg thuc dién tir gidy to theo quy dinh.

+ T¢p tin hd so chung thuc dién tir dugc dua vao Kho dir li€éu c4 nhan, kho
dir liéu hd so giai quyét thu tuc hanh chinh.

+ Ho so gbe dugc tra lai truc tiép hodc gui qua buu chinh cong ich (BCCI)
cho c4 nhan/td chic.

- D6i v6i gidy td yéu cau ndp ban chinh cho co quan xtr Iy: can bd mét cira
cap xa thyc hién sb hoa va ky so tai liéu duoc sb hoa trén Hé théng thong tin giai
quyét thi tuc hanh chinh hodc trén phan mém sd héa tai liéu da co, déng thoi thuc
hién OCR ho so dé boc tach cac dit liéu hd so nhu: Chu gidy to (ca nhén, to chic:
gom mi va tén); gidy to (gom ma va tén); thoi gian sd hoa; cac thong tin khac trén
gidy to.

+ Tép tin ho so ¢6 ky s6 theo quy dinh, cac thong tin dit liéu dugc dua vao
Kho dit liéu ¢4 nhan, kho dit liéu hd so giai quyét thi tuc hanh chinh hodc Co sé
dir liéu qubc gia hodc Co sé dit liéu chuyén nganh. Céc thong tin dit liéu dic ta
(metadata) va links tép tin dugc déng bo 1én Kho dit liéu caa ca nhan, to chirc
trén Cong Dich vu céng qudc gia.

+ Hb so ban gidy dugc giri dén co quan xt Iy hd so qua buu chinh cong ich
(BCCI).

Budc 3: Tép tin ho so dién tir duoc chuyén cho can bd xtr Iy cap huyén/cap
tinh thuc hién xur ly nghiép vu theo quy dinh.

- Tép tin trong qua trinh xur 1y, két qua giai quyét dién tir dugc dua vao Kho
dit liéu c4 nhan, kho dit liéu hd so giai quyét thu tuc hanh chinh hoac Co sé dir
lidu qudc gia/Co s& dir liéu chuyén nganh.

- Vin ban trong qua trinh xir 1y, két qua giai quyét ban gidy dugc sb hoa, ky
s6, dong thoi OCR ndi dung gidy to (néu can thiét) va dua vao Kho dir liéu ca
nhan, kho dit liéu ho so giai quyét tha tuc hanh chinh hodc Co s¢ dit liéu qudc

gia hoac Co s¢ dit li¢u chuyén nganh.
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- Két qua giai quyét thii tuc hanh chinh ban gidy (va hd so ban chinh néu
co) duoc chuyén vé cho Bo phan mot ctra cép x4 dé tra cho ca nhan, to chirc
(néu co).

Budc 4: Can bo mot cira cap xa tra két qua giai quyét thu tuc hanh chinh
ban gidy cho ca nhan, t chic (néu cd) bang truc tiép hodc qua dich vu buu
chinh céng ich theo yéu cau. Két qua giai quyét thu tuc hanh chinh dién tir dugc
tra cho ca nhan, t6 chirc ty dong trén Hé thong.

b) Quy trinh tiép nhan, giai quyét, tra két qua giai quyét thi tuc hanh chinh
khong phu thudc vao dia gidi hanh chinh

Véi thong tin, dit liéu dugc sd hoa, két ndi, chia sé¢ dé can bo co day du
thong tin, dit liéu phuc vu qua trinh xem xét, tham dinh va ra quyét dinh s€ cho
phép t6 chirc thuc hién viéce tiép nhén, giai quyét, tra két qua giai quyét thi tuc
hanh chinh khong phu thudc vao dia gidi hanh chinh. Chang han, ngudi dan co
thé thuc hién Doi gidy phép 1ai xe tai cac S& Giao thong van tai noi sinh séng,
hoc tap (S¢ Giao thong van tai dugc thuc hién toan bd qua trinh tur tiép nhan,
tham dinh, phé duyét va tra két qua) ma khong can phai thuc hién tai So Giao
thong van tai noi di cip gidy phép nhu trudc day.

Quy trinh thuc hién c6 thé khai quat nhu sau:

Quy trinh tiép nhan, xi Iy, tra két qua giai quyét thi tuc hanh chinh khong phu thudc vao dia gi¢i hanh chinh
P Cin b6 mét cira (ciing cAp gidi quyét & dia | CSDL/HTTT phéi | Cén bé xi Iy (cing cip giai SR 5
EodpnimE s phuong bt ky) hop quyét & dia phwong bat ky) HE thoxg uskico s
A4
. Tiép nhan, kiem
ehdse g
S6héaHS TTHC « Twyvin |- CSDL phéihop < Troyvin
Truy van
v
Chuyén xely —+ Tham dinhhoso « Twvin » CSDL
-Séhéa
» - Thao tac nghiép <
vu
Két qua giai quyét v
TTHC ban dién ti o
va ban gidu(tri . oh cip c6 thim
« 5 Yo e Trakét qua < - quyén duyét, ky két
O trrong hop chi quy i qua sidi quyét TTHC
dinh ban dién tir)
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Hinh 2. Quy trinh tiép nhan, giai quyét, tra két qua giai quyét thu tuc hanh chinh
khong phu thudc vao dia giéi hanh chinh®.

Budce 1. Ca nhan, td chic nop hd so tht tuc hanh chinh theo quy dinh.

Budc 2. Can bo mot cira thuc hién kiém tra tai khoan sb va phan loai, sb
hoa

hd so thi tyc hanh chinh.

Budc 3. Can bo xir 1y thuc hién tham dinh, xir Iy hd so trén Hé thng
nghiép vu tap trung. Cac thong tin, dir liéu can kiém tra thudc pham vi cua cac
co quan khac duoc tich hop, chia sé day du giita cac hé thong theo quy dinh.

Budc 4. Can bd xur 1y ho so trinh cip c6 thim quyén két qua va cap nhat
vao Hé théng nghiép vu tap trung.

Budc 5. Tra két qua cho c4 nhan, to chirc.

V. CAI CACH THU TUC HANH CHINH

1. Yéu ciu cai cach thii tuc hanh chinh

Cai cach thu tuc hanh chinh 1a mdt nd1 dung cua cai cach hanh chinh,
nhung 13 ndi dung phan anh ré nhat mdi quan hé giita nha nudc va cong dan,
d6ng thoi 12 ndi dung c6 nhiéu buc xtic nhat ciia nguoi dan, doanh nghiép, ciing
nhu ¢6 nhiéu yéu cau d6i moi trong qua trinh hoi nhap kinh té. Cai cach thu tuc
hanh chinh c¢6 tac dong to 16n d6i véi viée thuc ddy phat trién kinh té — x4 hoi.
Thong qua viéc cai cach thu tuc hanh chinh s& g& bo nhiing rao can vé thu tuc
hanh chinh d6i véi moi trudng kinh doanh va doi séng ciia nguoi dan, gitp cat
gidm chi phi va rui ro cua nguoi dan va doanh nghiép trong vi¢c thuc hién thu
tuc hanh chinh. Viéc don gian héa tha tuc hanh chinh s& gép phan nang cao hinh
anh cuia Viét Nam n6i chung va cac by, nganh, dia phuong noi riéng trude cong
ddng trong nudce va qudc té, nang cao vi tri xép hang cua Viét Nam ciing nhu
ctia cac dia phuwong vé tinh minh bach, méi truong kinh doanh va ning luc canh

tranh. DAy 1a nhiing gia tri vo hinh nhung c6 tac dong to 16n dén viéc phat trién

43‘C6ng van 50 9318/VPCP-KSTT ngay 21/12/2021 cua Van phong Chinh phu vé viée hudng dan sb hoa
ho so, két qua giai quyét thu tuc hanh chinh.
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kinh té — xa hoi cua dat nude cu thé 1a ¢6 anh hudng tich cuc dén viéc dau tu
trong va ngoai nudc, xuat nhap khau, viéc 1am, an sinh x3 hdi.

Nghi quyét sé6 76/NQ-CP ngay 15/7/2021 ctia Chinh pha ban hanh
Chuong trinh tong thé cai cach hanh chinh nha nuéc giai doan 2021 - 2030 da
dua ra muyc tiéu, déng thoi ciing 13 yéu cau dbi véi cai cach thu tuc hanh chinh
nhu sau:

“Cai cach quyét liét, dong bo, hiéu qua quy dinh thii tuc hanh chinh lién
quan dén nguoi din, doanh nghiép; thu tuc hanh chinh ndi b giita co quan hanh
chinh nha nuéc; ra soat, cét gidm, don gian hoa diéu kién kinh doanh, thanh
phan ho so va tdi wu hoa quy trinh giai quyét tha tuc hanh chinh trén co s ung
dung manh mé& cong nghé thong tin; bai bo cac rao can han ché quyén ty do kinh
doanh, cai thién, nang cao chét luong moi truong dau tu kinh doanh, bao dam
canh tranh lanh manh, binh déng, minh bach; d6i méi va nang cao hi¢u qua thuc
hién co ché mot cira, mot cira lién thong trong giai quyét thu tuc hanh chinh.
Drfly manh thuc hién thu tuc hanh chinh trén moi1 trudong dién tir dé nguoi dan,
doanh nghi¢p co thé thuc hién dich vu moi lac, moi noi, trén cac phuong tién
khac nhau.”

2. No¢i dung cai cach tha tuc hanh chinh

Noi dung cai cach thu tuc hanh chinh trong Nghi quyét 76/NQ-CP duoc
xac dinh theo 10 trinh tung giai doan nhu sau:

- Pén nam 2025:

+ Ciat giam, don gian hoa t6i thiéu 20% s6 quy dinh va cét giam tdi thiéu
20% chi phi tuan thii quy dinh lién quan dén hoat dong kinh doanh tai cac vin
ban dang c6 hiéu luc thi hanh tinh dén hét ngay 31 thang 5 nam 2020.

+ Hoan thanh viéc doi méi thuc hién co ché mét cira, mot cira lién thong
trong giai quyét thu tuc hanh chinh theo hudng nang cao chat luong phuc vu,
khong theo dia gidi hanh chinh, tang cudong tmg dung cong nghé thong tin, gidm

tho1 gian di lai, chi phi xa hdi va tao thuan 1gi cho ngudi dan, doanh nghiép.
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+ Tbi thiéu 80% hd so giai quyét thu tuc hanh chinh duoc luan chuyén
trong nodi bd gitta cac co quan c6 tham quyén giai quyét hodc cac co quan c6 lién
quan duogc thyuc hién bang phuong thic dién tir.

+ T4i thiéu 80% thi tuc hanh chinh ¢6 yéu cau nghia vu tai chinh, dugc
trién khai thanh toan truc tuyén, trong s6 do, ty 1€ giao dich thanh toan truc
tuyén dat tir 30% tro 1én.

+ Nam 2021, s6 hoa két qua giai quyét tha tuc hanh chinh dang con hiéu
luc va co gia tri st dung thudc thdm quyén giai quyét cia cap trung wong, cap
tinh, cap huyén, cip xa dat ty 1 toi thiéu twong tng 1a 40%, 30%, 20%, 15%;
giai doan 2022 - 2025, mdi ndm ting tdi thiéu 20% dbi v6i mdi cap hanh chinh
cho dén khi dat ty 1& 100% dé dam bao viéc két ndi, chia sé dit liéu trong giai
quyét thu tuc hanh chinh trén méi truong dién tir.

+ Ti thiéu 80% thu tuc hanh chinh ctia cac bd, nganh, dia phuong, ¢6 du
diéu kién, duoc cung cip tryc tuyén muic d6 3 va 4. Trong sb do, it nhat 80% thu
tuc hanh chinh dugc tich hop, cung cip trén Cong Dich vu céng quéc gia. Ty 18
ho so giai quyét truc tuyén mic do 3 va 4 trén tong s6 ho so dat tbi thiéu 50%.

+ Mtc d6 hai long cta nguoi dan, doanh nghiép vé giai quyét thu tuc
hanh chinh dat t6i thiéu 90%. Trong d6, mirc do hai long vé giai quyét cac tha
tuc hanh chinh linh vuc dat dai, xdy dung, dau tu dat toi thiéu 85%.

+ 90% thu tuc hanh chinh noi bd gitra co quan hanh chinh nha nudc dugce
cong bo, cong khai va cap nhat kip thoi.

+ 80% nguoi dan, doanh nghi¢p khi thuc hién tha tuc hanh chinh khong
phai cung cap lai cac thong tin, gidy to, tai liéu di dugc chap nhan khi thyuc hién
thanh cong thil tyc hanh chinh truéc d6, ma co quan nha nuéc co tham quyén
giai quyét thu tuc hanh chinh dang quan 1y, hodc thong tin, gidy to, tai liéu da
duoc co quan nha nude két ndi, chia sé.

- Dén nam 2030:

+ 100% thu tuc hanh chinh, c6 yéu cu nghia vy tai chinh, duogc trién khai
thanh toan truc tuyén, trong s6 do, ty 1€ giao dich thanh toan truc tuyén dat tur

50% trd 1én.
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+ Tbi thiéu 90% tha tuc hanh chinh cta cac bd, nganh, dia phuong, c6 du
diéu kién, duoc cung cip truc tuyén mic do 3 va 4, dong thoi, hoan thanh viéc
tich hop, cung cip trén Cong Dich vu cong qudc gia. Ty 1& hd so giai quyét truc
tuyén mirc d6 3 va 4 trén tong sd ho so dat téi thiéu 80%.

+ 90% s6 luong ngudi dan, doanh nghiép tham gia hé théng Chinh phu
dién tir dugc xac thuc dinh danh dién tir thong sudt va hop nhét trén tit ca cac hé
thong thong tin ctia cac cip chinh quyén tir Trung wong dén dia phuong.

+ Mtc d6 hai long cta nguoi dan, doanh nghiép vé giai quyét thu tuc
hanh chinh dat t6i thiéu 95%. Trong d6, mirc d6 hai long vé giai quyét cac thu
tuc hanh chinh linh vuc dat dai, xay dung, dau tu dat ti thiéu 90%.

+ Mbi trudong kinh doanh ctia Viét Nam duogc xép vao nhom 30 qudc gia
hang dau.

Ngoai ra, tai Nghi quyét s6 76/NQ-CP ciing chi r& nhiém vu cu thé cai
cach thu tuc hanh chinh:

- Kiém soat chit ch& viéc ban hanh cac quy dinh thu tuc hanh chinh lién
quan dén nguoi dan, doanh nghiép, bao dam thil tuc hanh chinh méi ban hanh
phai don gian, dé hiéu, d& thuc hién, trong tam la tha tuc hanh chinh thudc cac
linh vuc: Pat dai, xdy dung, dau tu, bao hiém, thué, hai quan, cong an... va cac
tha tuc hanh chinh thudc cac linh vuc khac ¢ s6 lugng, tan suit giao dich 16n.

- Ra soat, don gian hoa thu tuc hanh chinh:

+ Ra soat, danh gia thu tuc hanh chinh trong qua trinh thuc hién; loai bo
cac tha tuc ruom ra, chéng chéo dé bi loi dung dé tham nhiing, gay kho khan
cho ngudi dén, t6 chirc; loai bo cac thanh phan ho so khong can thiét, khéng hop
ly; tich hop, cat giam manh cac mau don, to khai va cac gidy to khong can thiét
hodc ¢6 ndi dung thong tin tring 1ap trén co sé tmg dung cac cong nghé sb va
cac co so dit liéu san co.

+ Cat giam, don gian hoa cac quy dinh lién quan dén hoat dong kinh
doanh, loai bo cac quy dinh khong hop phap, khong can thiét, khong hop 1y, bao
dam thuc chat. To chuc trién khai co két qua Chuong trinh cit giam, don gian

héa cac quy dinh lién quan dén hoat dong kinh doanh giai doan 2020 - 2025.
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+ Cai cach hoat dong kiém tra chuyén nganh ddi véi hang hoa xuat khau,
nhap khau theo huéng ting cudng két ndi, chia sé thong tin gilta cic co quan
quan 1y nha nudc; ing dung toi da cac hé thdng cong nghé thong tin dé don gian
hoa, hién dai héa thu tuc kiém tra, bao dam minh bach thong tin; 4p dung day
du, hiéu qua phuong phap kiém tra tién tién, phuong phap quan 1y ri ro phu
hop voéi thong 18 qudc té, Cong ude/Hiép dinh qudc té ma Viét Nam da ky két,
tham gia.

+ Ra soat, théng ké va don gidn hoa cac thu tuc hanh chinh ndi by gitra
cac co quan hanh chinh nha nuéec.

- Thuong xuyén, kip thoi cap nhat, cong khai thu tuc hanh chinh dudi
nhiéu hinh thirc khac nhau, tao thuan loi cho nguoi dan, t6 chure tim hiéu va thuc
hién. Van hanh va khai thac c¢6 hi¢u qua Co s¢ dir liéu thu tuc hanh chinh trén
Cong Dich vu cong quéc gia.

- Hoan thanh d6i méi thuc hién co ché mot cira, mot cira lién thong trong
giai quyét thu tuc hanh chinh theo quy dinh tai Quyét dinh s6 468/QD-TTg ngay
27/3/2021 cta Thu tudéng Chinh phu.

- Pay manh phan cip trong giai quyét thu tuc hanh chinh theo hudng cap
nao sat co so, sat nhan dan nhat thi giao cho cap do6 giai quyét, dam bao nguyén
tac quan 1y nganh, linh tho, khong dé tinh trang nhiéu tang néc, kéo dai thoi
gian giai quyét va gy nhiing nhiéu, tiéu cyuc, phién ha cho nhan dan.

- Pay manh nghién ctru, dé xuét giai phap thao g& cac vudng mic vé co
ché, chinh sach, thu tuc hanh chinh, thong qua ting cudng ddi thoai, lay ¥ kién
nguoi dan, doanh nghi¢p, phat huy vai tro, hi€u quéa hoat dong cua Hoi déng tu
van cai cach thu tuc hanh chinh ctia Tha tuéng Chinh phil.

- Hoan thanh két ndi Céng Thong tin mot cira qudc gia véi Cong Dich vu
cong qubc gia; day manh thuc hién cac thi tuc kiém tra chuyén nganh va thanh
toan cac khoan phi lién quan dén kiém tra chuyén nganh trén Cong Dich vu
cong quéc gia. Hoan thanh xay dung va van hanh c6 hiéu qua Co s& dir 1iéu ho

tich dién tur, ddm bao thong nhat voi Co sé dit liéu quoc gia vé dan cu.
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CAU HOI THAO LUAN

1. Phan tich thuc trang thuc hién tha tuc hanh chinh tai co quan, don vi
noi hoc vién cong tac. Khuyén nghi giai phap thuc hién tha tuc hanh chinh c6
hiéu qua trong bdi canh hién nay.

2. Viéc thyc hién tha tuc hanh chinh dem lai cho nguoi déan, to chic
nhitng thuan loi nhu thé nao? Hoc vién hay trinh bay quy trinh thuc hién thi tuc
hanh chinh truc tuyén.

3. Phan tich vai tro cua hoat dong kiém soét thu tuc hanh chinh. Trong
giai doan xay dung thu tuc hanh chinh, viéc kiém soat thu tuc hanh chinh bao
gom nhiing hoat dong nao?

4. Trinh bay cac ndi dung cai cach thu tuc hanh chinh giai doan 2021-
2030. Cai cach thu tuc hanh chinh dem lai nhitng gia tri gi trong quan 1y nha
nudc va doi séng xa hoi?

5. Thuc hién thi tuc hanh chinh truc tuyén c6 1am anh huong t6i co ché
mot ctra, mot cura lién thong? Phan tich nhitng thuan lgi, khé khan trong qua

trinh thuc hién tha tuc hanh chinh. Léy vi du minh hoa.
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TAI LIEU THAM KHAO DANH CHO HQC VIEN

1. Chinh phu (2010), Nghi dinh sé 63/2010/ND-CP ngay 08/6/2010 vé
kiém soat thu tuc hanh chinh.

2. Chinh phii (2017), Nghi dinh s6 92/2017/ND-CP ngay 07/8/2017 sira
ddi, bd sung mot s6 diéu cua cac nghi dinh lién quan dén kiém so4t thu tuc hanh
chinh.

3. Chinh phu (2020), Nghi dinh sb 45/2020/ND-CP ngay 08/4/2020 vé
thuc hién thu tuc hanh chinh trén moi truong dién tu.

4. Chinh phu (2021), Nghi quyét s6 76/NQ-CP ngay 15/7/2021 ban hanh
Chuong trinh tong thé cai cach hanh chinh nha nudc giai doan 2021 — 2030.

5. Hoc vién Hanh chinh Quéc gia (2018), Gido trinh Thu tuc hanh chinh,
Nha xuét ban Thong ké.
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Chuyén dé 6
TONG QUAN VE QUAN LY TAI CHINH, TAI SAN
TRONG CO QUAN NHA NUOC

I. KHAI QUAT VE QUAN LY TAI CHINH, TAI SAN TRONG CO
QUAN NHA NUOC

1. Khai niém quan ly tai chinh, tai san trong co quan nha nuéc

Tai chinh 1a mot pham tru kinh té, biéu hién quan hé kinh té gilta cac chu
thé dé hinh thanh, quan 1y va st dung cac quy tién té nham dat duoc cic muc
tiéu ctia nha quan 1y va cac chu thé lién quan. Tai chinh trong co quan nha nudc
duogc hiéu 1a cac hoat dong thu va chi bﬁng tién cla cac co quan nha nudc dé
dam bao hoat dong thudng xuyén cua co quan nha nudc, dong thoi thyc hién cac
chirc nang, nhiém vu ma Nha nudc giao.

Tai san cong 1a tai san thudc sé hitu toan dan do Nha nudc dai dién chu s&
hitu va thong nhat quan 1y. Tai san céng trong co quan nha nudc 13 nhitng tai san
ma Nha nudc giao cho co quan nha nude truc tiép quan 1y, st dung phuc vu cho
viéc thuc hién cac chirc nang, nhi€ém vu cua co quan.

Quan 1y tai chinh, tai san trong co quan nha nudc la qué trinh ap dung céac
cong cu va phuong phap quan 1y nham tao 1ap va sir dung cac quy tai chinh, st
dung tai san trong co quan nha nudc dé dat nhitng muc tiéu da dinh.

Péi tugng quan 1y clia quan 1y tai chinh, tai san trong cac co quan nha nudc
chinh 13 hoat dong tai chinh, tai san ctia nhimg co quan nay. D6 1a cac mbi quan
hé kinh té trong phan phéi gan lién v&i qua trinh hinh thanh va sir dung cac quy
tién té trong mdi co quan nha nudc. Cu thé 13 viéc quan 1y cic ngudn tai chinh
cling nhu nhitng khoan chi dau tu hodc cac khoan chi thuong xuyén cia co quan
nha nudec.

Qua trinh quéan 1y tai chinh, tai san trong cic co quan nha nudc cé thé duogc
stt dung nhiéu phuong phap nhu phuong phap t6 chirc - hanh chinh, phuong
phap kinh té... cling nhu nhiéu coéng cu quan 1y khac nhau nhu cong cu phap

luat, cong cu ké hoach, cong cu chinh sach... trong d6 vo1 quan 1y tai chinh,
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cong cu chinh sach duogc coi 1a mdt loai cong cu quan ly c6 vai trd quan trong
dac bi¢t. Cong cu chinh sach duoc thé hién dudi dang: cac chinh sach co ché
quan 1y tai chinh, tai san, cac ché d6 quan 1y tai chinh ké toan, cac vin ban phap
luat quy dinh vé cac dinh mic, tiéu chuan vé tai chinh, tai san...

Cho du sir dung nhiéu phuong phap hay nhiéu céng cu quan 1y khac nhau
nhung muc dich huéng dén ciia quan 1y tai chinh, tai san trong cac co quan nha
nuéc cling 13 tinh hiéu qua trong hoat dong tai chinh, tai san dé nham dat dén
nhitg muc tiéu di dinh ctia mdi co quan.

2. Nguon lyc tai chinh, tii sin trong co quan nha nwéc

Cac ngudn luc tai chinh trong co quan nha nudc chi yéu bao gdm 3 ngudn:
Nguon thu tir ngan sach nha nudc cap, nguoén thu phi dugc dé lai ciia co quan
nha nudc va ngudn khac theo quy dinh.

- Nguon thu tir ngan sach nha nudc cap trong mdi co quan nha nudc 1a
nguon kinh phi dugc cap tir ngan sach (ngan sach trung wong hoic ngan sach dia
phuong) cho co quan nha nudc nham dam bao cho t6 chirc d6 hoat dong dé thuc
hién cac chuc niang, nhiém vu duoc co quan quan 1y cip trén giao. Cac khoan
thu tir ngan sach cép dua trén dinh mirc phan bd ngan sach nha nudc va cac
khoan chi hoat dong nghiép vu dic thu theo ché d6 quy dinh. Kinh phi quan Iy
hanh chinh cta cic co quan nha nudc duge ngin sach nha nudce cap trén co s
chi tiéu bién ché dugc cap co thim quyén giao, ké ca bién ché du phong (néu
¢6). Pinh mirc phan bd dy toan chi ngan sach nha nudc tinh trén bién ché, cac
khoan chi hoat dong nghi¢p vu dac thu theo ché d6 quy dinh va tinh hinh thyc
hién du toan nam trude. Ngoai kinh phi quan 1y hanh chinh, cdc co quan nha
nuée co thé con duoc nha nude cép kinh phi cho hoat dong sy nghiép kinh té, su
nghi¢p moi truong, suw nghi¢p khac theo quy dinh ting linh vuc, su nghiép bao
dam xa hodi; nghién ctru khoa hoc; mua sam, chi stra chita 16n tai san c6 dinh;
dong nién liém, von dbi ung cac du an theo hi¢p dinh véi céac td chuc quéc té;
thuc hién cac nhiém vu c6 tinh chat dot xuat duge cép c6 thAm quyén giao; thuc
hién céc chuong trinh muc tiéu quéc gia; thyc hién tinh gian bién ché; dao tao,

bo1 dudng can bd, cong chirc nha nudce; dau tu xay dung co ban theo du an dugc
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cap c6 tham quyén phé duyét; thuc hién cic nhiém vu khong thuong xuyén
khac.

- Khoan thu phi 1a khoan tién ma t6 chirc, c4 nhan phai tra nham co ban bu
dap chi phi va mang tinh phyuc vu khi duoc co quan nha nudc, don vi su nghiép
cong lap va té chic duoc co quan nha nudc ¢ thim quyén giao cung cap dich
vu cong duoc quy dinh trong danh muc phi ban hanh kém theo Luat Phi va I¢
phi. Phi thu tir cac hoat dong dich vu do co quan nha nudc thuc hién phai nop
vao ngan sach nha nudc, trudng hop co quan nha nude duge khoan chi phi hoat
dong tir ngudn thu phi thi dugc khau trir, phan con lai ndp ngan sach nha nudc.
Phi thu tir cac hoat dong dich vu do td chirc duoc co quan nha nudc co tham
quyén giao thuc hién duoc dé lai mot phan hodc toan bo sb tién phi thu duoc dé
trang trai chi phi hoat dong cung cp dich vu, thu phi; phan con lai ndp ngan
sach nha nudc. Can c tinh chat, dic diém cua timg loai phi, co quan nha nuéc
c6 tham quyén quyét dinh muc dé lai cho t6 chitc thu phi. S6 tién phi dé lai duoc
quan 1y, st dung theo quy dinh ctia phap luat; hang nim phai quyét toan thu, chi.
S6 tién phi chua chi trong ndm dugc chuyén sang nim sau dé tiép tuc chi theo
ché do quy dinh.

- Nguon thu khac ctia co quan nha nudc theo quy dinh cia phap luat: 1a
nhirng khoan thu tir cac du an vién trg khong hoan lai, thu tr cac khoan déng
gop tu nguyén cla cac to chirc va ca nhan trong va ngoai nude va nhimg khoan
thu khac theo quy dinh cta phép luat.

Quan 1y qué trinh thu tai don vi can phai dap ung yéu ciu tap trung day du
kip thoi cac ngudn luc tai chinh cta co quan nha nude dé dap ung kip thoi nhu
cau hoat dong trong don vi. Piéu nay doi hoi co quan nha nudc phai xay dung
dugc cac khoan thu hop 1y dung dén theo quy dinh ctia cac co quan chirc ning.
Viéc xay dung ké hoach thu ctia mdi t6 chtrc can phai theo sat v4i tinh hinh thuc
té cta don vi, quy trinh thu phai hop 1y va khoa hoc, to chirc b méay thu hop 1y
gon nhe va hiéu qua. Co quan nha nudc can phai tién hanh kiém tra thuong

xuyén va c¢o dinh ky ddm bao qua trinh thu dang, thu du.
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Tai san cong trong cic co quan nha nudc bao gom: Nha, cong trinh xay
dung (nha lam vi¢c, nha hoi truong, nha cong vu, cong trinh xay dung khac), vat
kién trtc (kho chtra, bé chira, bii dd, san, tuong rao va vat kién truc khac), xe 6
t6, phuong tién van tai, may moc, thiét bj (may moc, thiét bi vin phong phd
bién; may moc, thiét bi phuc vu hoat dong chung cua co quan, td chire, don vi;
may moc, thiét bi chuyén dung va may moc, thiét bi khac), quyén str dung dit,
phan mém tmg dung. ..

3. Cac khoan chi trong co quan nha nwéc

Trong co quan nha nudc cac khoan chi dugce chia thanh hai loai: chi thuong
xuyén va chi dau tu phat trién.

- Chi thudng xuyén: Trong cac khoan chi thuong xuyén duoc chi tiét thanh
chi thuong xuyén giao tu chu va chi thuong xuyén khong giao tu chu.

+ Chi thuong xuyén giao tu cha: Ngudn kinh phi quan 1y hanh chinh giao
dé thuc hién ché d6 tu chu chi cac noi dung sau: Cac khoan chi thanh toan cho
ca nhan: Tién luong, tién cong, phu cdp luong, cac khoan doéng gop theo luong,
tién thudong, phuc loi tap thé va cac khoan thanh toan khac cho c4 nhan theo quy
dinh; Chi thanh toan dich vu cong cong, chi phi thué mudn, chi vat tu van
phong, thong tin, tuyén truyén, lién lac; Chi hoi nghi, cong tac phi trong nudc,
chi cac doan di cong tdc nudc ngoai va don cac doan khach nudc ngoai vao Viét
Nam; Céc khodan chi dac thu phat sinh thuong xuyén hang nam theo chirc nang,
nhiém vu di dugc co quan c6 thim quyén phan bo giao dy toan thuc hién; Chi
mua sim tai san, trang thiét bi, phuong ti¢n, vat tu; stra chira thuong xuyén tai
san ¢d dinh; Cac khoan chi phuc vu cho cong tac thu phi va 1€ phi theo quy dinh;
Céc khoan chi c6 tinh chat thudng xuyén khac;

+ Chi thuong xuyén khong giao ty chii: gdm nhitng khoan chi dé thyc hién
cac nhiém vu dao tao, boi dudng céan bg, cong churc; Chi stra chita 16n, mua sam
tai san cb dinh (kinh phi mua xe 6 to phuc vu cong tac, kinh phi stra chita 16n tru
sO, mua sam tai san c6 dinh c6 gia tri 1on ma kinh phi thuong xuyén khong dap
g duogc va da dugc cap c6 tham quyén phé duyét theo ké hoach, kinh phi thuc

hién dé 4n cép trang thiét bi va phuong tién 1am viéc dugc cip c6 thim quyén
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phé duyét); Chi dong nién liém cho céc t6 chirc qubc té, von déi ing cac du an
theo hiép dinh; Chi thyc hién cac nhi€ém vu duogc cép c6 tham quyén giao; Kinh
phi thuc hién cac nhiém vu dot xuit duge cép c6 thAm quyén giao sau thoi diém
co quan da dugc giao kinh phi thuc hién ché d6 tu chi; Kinh phi bo tri dé thue
hién cac nhiém vu dic thu nhu: Kinh phi ho trg, boi dudng, phu cép cho t6 chur,
c4 nhan ngoai co quan di c6 ché do cua nha nude quy dinh; kinh phi t6 chuc cac
hoi nghi, hoi thao qudc té duoc bd tri kinh phi riéng; kinh phi thuc hién cac dé
an, chuong trinh dugc cép ¢ thAm quyén phé duyét; chi thuc hién cac nhiém vu
dic thu dén thoi diém 1ap du toan chua xac dinh duoc khdi lugng cong viéc,
chua c6 tiéu chuan, ché d6 dinh mirc quy dinh cua co quan co tham quyén; kinh
phi thyc hién tinh gian bién ché; kinh phi thuc hién cac chuong trinh muc tiéu
qudc gia; kinh phi nghién ctru khoa hoc, kinh phi sy nghiép kinh té, kinh phi sy
nghiép mdi truong, kinh phi sy nghiép khac theo quy dinh timg linh vuc (néu
c0), kinh phi sy nghi¢p bdo dam xa hoi, kinh phi thuc hién cac néi1 dung khong
thuong xuyén khac;

- Chi dau tu phat trién 1a nhiém vu chi ctia ngan sach nha nudc, gom chi
dau tu xay dung co ban va mot s6 nhiém vu chi dau tu khéac theo quy dinh cua
phap luat. Chi dau tu xay dyng co ban 1a nhiém vu chi ctia ngan sach nha nudc
dé thyc hién cic chuong trinh, dy 4n du tu két cau ha tang kinh té - x4 hoi va
cac chuong trinh, du an phuc vy phat trién kinh té - x4 hoi.

4. Nguyén tic quan ly tai chinh, tai sin trong co quan nha nwéc

Viéc quan 1y tai chinh, tai san trong cac co quan nha nudc trude hét phai
pht hop véi nhitng diéu kién hoan canh cu thé tai mdi t6 chirc. Nhung du t6
chtrc d6 thudc loai hinh nao thi vi¢c quan ly tai chinh, tai san cling phai tuan thu
theo mot sb nguyén tic nhu sau:

- Pam bao cac khoan chi thuong xuyén ciia t6 chirc phai tuan theo ché do,
dinh muc tiéu chuan cua nha nudc quy dinh hodc theo ché do, dinh muc, tiéu
chuan chi tiéu ndi bo da duoc duyét dé t6 chirc d6 hoat dong lién tuc va hiéu

qua.

156



- Trach nhiém quan 1y tai chinh clia cac co quan nha nudc thudc vé co quan
nha nudc ma ngudi dung dau chiu trach nhiém ¢ dy chinh 14 ngudi lanh dao t6
chtec.

- Trong qua trinh quan 1y tai chinh tai cic co quan nha nudc can phai ton
trong du toan nam dugc duyét. Trong trudng hop can diéu chinh du toan can
dugc co quan c6 thAm quyén cho phép diéu chinh dé dam bao cho t6 chirc hoan
thanh t&t nhitng chirc ning va nhiém vu ctia minh.

- Cac co quan nha nudc can thiét xdy dung mét chinh sach chi hop 1y va
hiéu qua, phai x4c dinh tinh wu tién véi mdi khoan chi trong moi diéu kién hoan
canh cu thé, xay dung quy trinh cp phat, kiém so4t va thanh toan cac khoan chi
mét cach chit ch& khoa hoc, thuc hién viéc kiém tra qua trinh chi va cac khoan
chi dam bao tinh tiét kiém va hiéu qua.

- Tai san cong phuc vu cong tac quan 1y, cung cap dich vu cong, bao dam
quéc phong, an ninh cta co quan nha nudc phai dugc st dung tiét kiém, hiéu
qua, ding muc dich, cong nang, dbi tuong, tieu chuan, dinh muc, ché do theo
quy dinh cua phap luat. Viéc quan ly, st dung tai san cong phai dugc thuc hién
cong khai, minh bach, bao dam thuc hanh tiét kiém, chong lang phi, phong,
chéng tham nhiing. Tai san cong do Nha nudc dau tu phai duge quan 1y, khai
thac, duy tu, bao dudng, stra chira, duoc théng ké, ké toan dﬁy du vé hién vat va
gia tri.

II. NOI DUNG QUAN LY TAI CHINH TRONG CO QUAN NHA
NUGC

1. Lap du toan trong co quan nha nuwdc

a) Khai niém 1ap du toan trong co quan nha nudc

Lap du toan 1a qué trinh phan tich, danh gia, tong hop, 1ap dy toan nhim
xac lap cac chi ti€u thu chi cta don vi du kién co thé dat duoc trong nam ké
hoach, dong thoi xac 1ap cac bién phap chii yéu vé kinh té - tai chinh dé dam bao
thuc hién tot cac chi tiéu d3 dé ra.

Lap du todn 1a khau quan trong trong qua trinh quén ly tai chinh cia don vi.

Trong hoat dong quan 1y nha nudc ddi vai kinh té, lap du toan ludn la nhiém vu
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khong thé thiéu dé hoat dong quan 1y nén kinh té c6 hiéu qua, lap du toan la
cong cu quan 1y dic luc cia co quan chirc ning cling nhu cia chinh ban than
don vi. Quan 1y viéc lap du toan gép phan cho qua trinh 1ap dugc chinh xAc,
hiéu qua va dung ché do.

b) Yéu cau cua viéc 1ap dy toan

Muyc tiéu co ban cua viéce 1ap du todn trong mot don vi la nham phan tich,
danh gia cac khoan thu, chi tai chinh trén co sé khoa hoc va thuc tién, dua ra cac
chi tiéu thu, chi tai chinh st véi thuc té sao cho ¢6 hiéu qua nhat. Diéu d6 doi
hoi viée 1ap du toan phai dap tmg cac yéu cau sau:

- Phai phan 4nh day du chinh x4c cac khoan thu, chi dy kién theo dung ché
d9, tiéu chuan, dinh mc ciia nha nude.

- Viéc 1ap du toan phai theo tirng linh vyuc thu va linh vuc chi.

- Phai dam bao nguyén tic can doi, chi phai c6 nguon dam bao.

- Phai dung theo ndi dung, biéu mau quy dinh, dung thoi gian, phai thé hién
day du cac khoan thu chi theo muc luc ngan sach nha nuéce va huéng din ctua Bo
Tai chinh gui kip thoi cho cac co quan chiic nang cua nha nudce xét duyét.

- Du toan duoc lap phai kém theo cac bao céo thuyét minh rd co s6, can clr
tinh toan.

C) Quy trinh 13p du toan trong co quan nha nudc

Qua trinh 13p du toan dugc tién hanh theo cac buéc co ban sau day:

Budc 1: Thong bao sb kiém tra

Hang nam, dé 1ap du toan trong cic co quan nha nudc cin cd cong tac
huéng dan 1ap dy toan cta co quan tai chinh cip trén va thong bao sé kiém tra
du toan.

Céc B0, co quan ngang B0, co quan thuoc Chinh pht, co quan khac & Trung
wong, uy ban nhan dan céc cap, khi thong bao s6 kiém tra vé du toan ngan sach
nha nudc do cac don vi truc thudc va uy ban nhan dan cap dudi dam bao sb thu
khong thap hon s6 kiém tra, s6 chi phai pht hop véi s6 kiém tra vé tong muc va

cO cau.
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Vi hé théng ngan sach dia phuong qui trinh giao s6 kiém tra con dién ra &
nhiéu cap ngan sach va nhiéu don vi du toan thudc cac cap khac nhau cho dén
khi nao don vi str dung ngan sach nhan duoc s6 kiém tra va van ban huéng dan
1ap du toan kinh phi, thi mé&i dugc coi 1a hoan tit cong viéc ctia budc nay.

DPon vi du toan cép I 1a don vi du toan ngan sach dugc Thu tudng Chinh phu
hoic Uy ban nhan déan giao du toan ngan sach. Pon vi dy toan ngan sach 1a co
quan, t6 chtrc, don vi duoc cip c6 tham quyén giao du todn ngan sach. Pon vi sir
dung ngan sach 1a don vi du toan ngin sach dugc giao truc tiép quan 1y, st dung
ngan sach.

Budc 2: Lap du toan

Dua vao sb kiém tra va vin ban huéng dan 1ap du toan kinh phi, cac
don vi str dung ngan sach tién hanh 1ap du toan kinh phi cia minh dé giri
don vi du toan cap trén hoic co quan tai chinh.

Cian ctr vao mutrc d6 phan cap vé thu, chi, co quan tai chinh céac cap & dia
phuong c6 trach nhiém xem xét va tong hop du toan kinh phi ctia cac co
quan, don vi du toan cap I ciia ngan sach cip minh.

Budc 3: Hoan chinh dy toan va trinh cép trén

Cin ctr vao du toan d3 duoc co quan quyén luc nha nudc cing cip
thong qua va di dugc su chap thuin cua co quan nha nudc cip trén; co quan
tai chinh sau khi xem xét diéu chinh lai cho phu hop s& dé nghi co quan
quyén lyc nha nudc dong cap chinh thirc phan bod va giao dy toan cho mbi
nganh, mdi cip, mdi don vi.

Dbi v6i co quan tai chinh cép trén sau khi hudng dan cac don vi 1ap du toan
phai tiép tuc huéng din cac don vi hoan chinh du toan néu co su thay d6i vé co
cdu va dinh mac du toan thu, chi. Sau do, cac don vi phai trinh dy toan lén cac
cap c6 tham quyén phé duyét dong thoi phai giri kém theo ban thuyét minh dy
toan lam can ct tinh todn ting khodan thu, chi.

d) Noi dung lap du toan trong co quan nha nudce

Theo quy dinh lap du toan vé ngudn thu va nhiém vu chi ctia don vi duoc

phan anh day du trén cac biéu dy toan thu chi.
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- Lap du toan thu

+ Pdi vé6i khoan thu tur ngan sach nha nudc: Khoan thu nay don vi dugc xac
dinh va giao hang nim trén co s¢ bién ché dugc cip c6 thim quyén giao, ké ca
bién ché du bi (néu c6) va dinh muc phan bod ngan sach nha nudc tinh trén bién
ché; cac khoan chi hoat dong nghiép vu dac thu theo ché do quy dinh.

+ Pdi v6i khoan thu phi ctia don vi: Pugc chia lam hai phﬁn, mot phﬁn dé
lai don vi st dung theo quy dinh ctia co quan nha nudc c6 thim quyén ddi voi
ting loai phi, mot phan ndp ngan sach nha nudc. Ddi voi nhimg loai phi dé lai
va ndp ngan sach nha nude dugce chia theo ty 1& phan tram thi hang ndm co quan
c6 tham quyén giao du toan s& diéu chinh cho phu hop véi hoat dong cia don vi.

- Lap du toan chi

+ Lap du toan chi thuong xuyén

e Lap du toan cac khoan chi cho con ngudi: Tién luong, tién cong,
phu cép, phuc loi tap thé, tién thuong, cac khoan dong gop theo tién luong
va cac khoan thanh toan khac cho ca nhan.

e Lap du toan cac khoan chi vé nghiép vu chuyén mén

Puogc tinh vao chi nghi€p vu chuyén mon phai 1a nhitng khoan chi
ma xét vé nodi dung kinh té cia nod phai thuc sy phuc vu cho hoat dong nay.
Vi du: Cac chi phi vé nguyén li€u, vat li€u; chi phi vé nang luong, nhién
li€u; chi phi cho nghién ctru, hoi thao khoa hoc; chi phi vé thué muén
chuyén gia, gido vién dé tu van hay dao tao cho d6i ngii nghién ctru; chi phi
dé tién hanh khao sat, tham quan hoc tap nhiing dién hinh tién tién vé nghién
ctru va tmg dung quy trinh cong nghé ctia mot s6 hoat dong nao do...

e Lap du toan cac khoan chi mua sam, stra chira

Trong qua trinh hoat dong, cac co quan hanh chinh nha nuéc con
duoc cap kinh phi dé mua sim thém cac tai san (ké ca tai san cd dinh) hay
stra chita cac tai sdn dang trong qua trinh st dung, nham phuc vu kip thoi
cho nhu cu hoat d6ng va nang cao hiéu suat sir dung ctia cac tai san d6. Néu
biét chi nhirng dong tién dé dap tmg ngay cho cac nhu cu duy tu, bao dudng

tai san trong qua trinh str dung mot cach ding lic, kip thoi thi s& gép phan
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tich cuc trong viéc kéo dai tudi tho cua tai san, chat luong phuc vu cua tai
san khong bi sut gidm; va vi thé hiéu qua cua von dau tu dugc nang cao dang
Ké. Tuy nhién, mtrc chi cho mua sdm, stra chira ciia mdi don vi lai phu thudc
vao: (1) tinh trang tai san cua don vi thudc dién duoc st dung von ngan sach
nha nuéc; (i) kha ning ngudn vén ngin sach nha nudc co thé danh cho nhu
cau chi nay & muc d nao. Trong diéu kién hién tai, duoc tinh vao chi cho
mua sam, stra chita & cac co quan hanh chinh nha nudc bao gdm: Cac khoan
chi ¢ mua sdm thém tai san (bao gdm ca cong cu, dung cu va tai san cd
dinh), cac khoan chi dé thyc hién stra chita thuong xuyén va stra chita 16n tai
san cb dinh.

e Lap du toan cac khoan chi khac

Thudc pham vi cac khoan chi khac nam trong co cdu chi thuong
xuyén cua mot don vi, c6 thé noéi mot cach khai quat nhat 1a nhitng khoan
chi ¢6 thoi han tac dong ngrfm nhung chua dugc dé cap to1 & 03 nhém muc
trén.

Néu tiép can theo goc nhin tir phia cac don vi sir dung ngan sach, thi
co cdu chi thuong xuyén cho cac don vi nay con thiéu nhitng nodi dung thudc
vé chi phi chung cho hoat dong ctia mdi don vi d6. Nén & nhom chi khac nay
phai bao gém céac khoan muc chi phi chung va chi phi khac. Cac khoan muc
thudc vé chi phi chung ctia mdi don vi nham dap tng cho nhu cau duy tri sy
hoat dong quan 1y diéu hanh cta mdi don vi d6. N6 thuong bao gém cac
muc chi, nhu: thanh toan dich vu cong cong; vat tu van phong; thong tin,
tuyén truyén, lién lac; cong tac phi; chi phi thué mudén phuc vu cho hoat
dong quan ly hanh chinh; chi doan ra, doan vao thudc cac giao dich mang
tinh chat ddi ngoai; chi cho cac hoat dong mang tinh xa hoi dugc 1y tir quy
chung ctia co quan; chi tiép khach...

+ Lap du toan chi dau tu
Viéc 1ap du toan kinh phi dau tu xay dung co ban cin c& vao quy trinh
tham dinh dy an, thiét ké k¥ thuat, tong dy toan timg dy an c6 ké hoach trién

khai thuc hién trong nam ciing nhu nhitng dy 4n dang trién khai do dang dé tiép
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tuc 1ap ké hoach chi trong nim ké hoach. Nhitng dy 4n x4y dung co ban két thic
trong nam ké hoach phai bé tri 14p du toan cho cong tac nghiém thu, ban giao,
thanh quyét toan. Trong thoi gian 14p du todn ngan sach nha nudc hang nim, cin
clr vao tién d6 va muc tiéu thuc hién du an, cht dau tu lap ké hoach von dau tu
cta dy 4n gui co quan quan 1y cip trén dé tong hop vao du toan ngan sach nha
nudc theo quy dinh cua Luat Ngan sach nha nudc.

Cac dy an dau tu bang ngudn von dau tu phat trién hodc bang ngudn vén
chi su nghiép trong du todn ngan sach nha nudc, cac du an dau tu st dung nhiéu
ngudn khac nhau trong d6 tach riéng ngudn von ngan sach nha nude dau tu cho
cac hang muc, cong viéc hodc cac du an dau tu st dung nhiéu nguén von dau tu
tir ngan sach nha nudc co ty trong 16n nhat trong tong mirc von dau tu ciia dy an
phai c6 du tha tuc dau tu va xay dung, duoc bd tri vao ké hoach dau tu va ké
hoach chi sy nghiép hang nim ctia nha nuéc va cé da diéu kién dugc thanh toan
von theo quy ché quan 1y dau tu va xay dung. Cac du an dugc dau tu bang von
chi su nghiép co tinh chat dau tu chi dugc ap dung trong cac truong hop sta
chira, cai tao, mo rong, nang cép cac co s& vat chat hién co, nhim phuc hdi hodc
tang gia trj tai san cd dinh.

- Lap bao cao thuyét minh dy toan

Trén co s¢ du toan thu va du todn chi duogc lap, tién hanh 1ap bao céo
thuyét minh dy toan. Trén bao cao thuyét minh dy toan phai chi ra cac ndi dung
nhu sau:

+ Can cu xac dinh cac chi tiéu trong dy toan.

+ Co cAu thu, chi tai chinh dy toan c6 phi hop véi dinh muc quy dinh hay
khong.

+ Su thay ddi thu chi tai chinh dy toan nim ké hoach so v&i nim béo céo
nhu thé nao, nguyén nhan cu thé cua sy thay doi do.

+ Cac bién phap co ban dé thuc hién tot dy toan.

2. Thue hién du toan trong co quan nha nudc

a) Khai niém thuc hién du toan
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Thuyc hién du todn ngan séach 1a khau tiép theo khau 1ap ngan sach cua mot
chu trinh ngan sach. Thyc hién dy toan ngan sach 14 qua trinh st dung tong hop
cac bién phap kinh té - tai chinh va hanh chinh nhdm bién céc chi tiéu thu chi
ghi trong du toan ngan sach cua don vi tré thanh hién thyc.

b) Yéu cau thuc hién dy toan

Cac co quan hanh chinh nha nuéc c6 nhiém vu va trach nhiém thuc hién tbt
viéc td chirc thuc hién du toan ngan sach. T chire thuc hién dy toan ngan sach
nha nudc cling 1a trach nhiém cua tat ca céc cép, cac nganh, cac don vi co lién
quan dén cac hoat dong thu chi ngan sach nha nude. Khi nhan dugce sb phan
bo vé ngan sach, cac co quan nha nudc va cac don vi du toan cép I giao nhi¢m
vu cho cac don vi truc thugc bao dam ding véi du toan ngan sach dugc phan
bd, dong thoi thong bao cho co quan tai chinh cing cdp va kho bac nha nudc noi
giao dich dé theo ddi, cip phat, quan 1y. Trong truong hop vao dau nim ngan
sach, du toan ngan sach va chi tiéu phan bo ngan sach chua dugc co quan nha
nuédc c¢6 thim quyén quyét dinh, co quan tai chinh cac cip duoc phép tam cap
kinh phi cho cac nhu cau chi khong thé tri hodn dugc cho tdi khi du toan ngan
sach va phan bo ngan sach duoc quyét dinh.

Khi duoc cép du toadn, cac don vi trong pham vi, nhi€ém vu va quyén han
cia minh dé ra nhiing bién phap can thiét nham dam bao hoan thanh tot nhiém
vu thu, chi ngan sach duogc giao. Pong thoi, cic co quan tai chinh céc cap, trong
pham vi nhiém vu, quyén han ctia minh c6 trach nhiém d6n dbc, kiém tra cac
don vi thuc hién theo dung du toan duogc giao.

Déi véi cac khoan thu ngan sach don vi phai dugc ndp truc tiép vao kho
bac nha nudc. Ddi v6i cac khoan chi thuong xuyén theo dinh ky phai dugc bo tri
kinh phi déu trong ndm dé chi. Cac khoan c6 tinh thdi vu hodc mua sdm 16n phai
c6 ké hoach véi co quan tai chinh dé chu dong bé tri kinh phi.

¢) T6 chirc thyc hién dy toan thu

- Thuc hién du toan thu tur nguén ngan sach nha nudc cép

Pbi v6i khoan thu tir ngan sach nha nuée, don vi duoc cip qua kho bac nha

nudc dudi hinh thirc kho bac nha nudc s€ cap cac khoan thu trén co s¢ du todn
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chi thuong xuyén giao tu chi, chi thuong xuyén khéng giao tu chu, chi dau tu
phat trién theo dy toan da dugc phé duyét. Hang thang cin cir vao cac khoan chi
thudng xuyén va chi dau tu phat trién don vi tién hanh 1am thu tyc rat tién tir
kho bac nha nudc.

Can ctr vao du todn ngan sach nha nudc dugc giao, tién do trién khai cong
viéc va diéu kién chi ngan sach, thu trudong don vi sit dung ngan sach quyét dinh
chi gtri kho bac nha nudc noi giao dich, kém theo cac tai liéu can thiét theo quy
dinh.

Tat ca cac khoan chi ngan sach nha nudc phai duoc kiém tra, kiém soat
trong qua trinh cdp phat, thanh toan. Cac khoan chi phai ¢ trong du todn ngan
sach nha nudc dugc phan bo ding ché d0, tiéu chuan, dinh mac do cép c6 tham
quyén quy dinh da dugc thu truéng don vi stt dung ngan sach nha nudc hoic
nguoi duge uy quyén quyét dinh chi.

Kho bac nha nuéc kiém tra tinh hop phép cua cac tai liéu do don vi sir dung
ngan sach gui, thuc hién viéc thanh toan khi c6 du cac diéu kién quy dinh.

Viéc thanh toan thyc hién theo nguyén tac truc tiép tir kho bac nha nuéc
cho nguoi huong. Pdi véi cac khoan chi chua co diéu kién thanh toan truc tiép,
kho bac nha nudc tam tmg cho don vi st dung ngin sach dé chu dong chi theo
du toan dugc giao, sau do6 thanh todn vdi kho bac nha nude theo dung ndi dung,
thot han quy dinh.

- Thuc hién va quan ly thu phi va 1€ phi

Don vi thuc hién ké khai, n0p phi, I¢ phi theo thang, quy, ndm hoac theo
ting 1an phat sinh. Can c@ tinh chit, dic diém cua timg khoan phi, 1& phi, co
quan nha nudc c6 thim quyén quy dinh cy thé ky ké khai, nop phi, 1& phi cho
phu hop.

Don vi thu 1€ phi thuc hién ndp toan bd tién 18 phi thu dugc vao ngan sach
nha nudc. Phi thu tr cadc hoat dong dich vu do co quan nha nudc thyc hi¢n phai
ndp vao ngan sach nha nudc, truong hop co quan nha nuéc dugec khoan chi phi
hoat dong tir nguon thu phi thi duoc khau trir theo ty 1 xac dinh quy dinh; phan

con lai (néu co) ndp ngan sach nha nudc.
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- Thyc hién du toan d6i voi cac ngudn thu khac

Ngoai cac khoan thu trén thi cdc co quan nha nudc con céd cac khoan thu
khac nhu: thu tir cac khoan dong gop tu nguyén cua cac td chirc va cd nhan
trong va ngoai nudc, cac khoan vién trg khong hoan lai, cac khoan dong goép tu
nguyén khac theo quy dinh ctua phap luat. Cac khoan thu nay phat sinh khong
thudng xuyén va khong 16n, nhung c6 tinh chit khong hoan tra nén ching c6 tac
dung quan trong trong bo sung ting cudng thém ngudn lyc tai chinh cho co quan
nha nudc.

d) T6 chtre thue hién du toan chi

- T6 chire thuc hién dy toan chi thudng xuyén giao ty chu:

Pé chu dong sir dung kinh phi ty chii dugc giao, quan 1y sir dung tai san
cong dung muc dich, tiét kiém va c6 hiéu qua, co quan co trach nhiém xay dung
Quy ché chi tiéu ndi bd va Quy ché quan 1y sir dung tai san cong, lam cin ctr
cho can bg, cong churc va nguodi lao dong trong co quan thuc hi¢n, Kho bac Nha
nuédc kiém soat chi. Quy ché chi tidu ndi bd, Quy ché quan 1y str dung tai san
cong do Thi trudng co quan ban hanh sau khi c6 ¥ kién tham gia cua t6 chuc
cong doan co quan va phai duoc cong khai trong toan co quan, phai giri dén Kho
bac Nha nudc noi co quan md tai khoan giao dich dé kiém soat chi theo quy
dinh, co quan quan 1y cdp trén hodc co quan tai chinh ciung cip dé theo dbi,
giam sat.

Viéc xay dung Quy ché chi tiéu noi bd, Quy ché quan ly st dung tai san
cong can tap trung chi yéu vao cac linh vuc sau:

+ Ctr can b, cong chirc va nguoi lao dong di cong tac trong nude, ché do
thanh toan tién phu cip luu tra, tién thué phong nghi, khoan phuong tién di lai
cho nhirng truong hop thuong xuyén phai di cong tac;

+ Quan ly, phan b6 kinh phi, sir dung vin phong pham trong cac don vi cau
thanh co quan hodc vi tri viéc lam;

+ Quan 1y, sir dung va phan bd kinh phi thanh toan tién cudc st dung dién
thoai cong vu tai co quan cho timg diu may dién thoai hodc ting don vi trong co

quan; tiéu chuan, dinh muac stir dung, thanh toan cudc phi dién thoai cong vu tai
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nha riéng va dién thoai di dong ddi véi can bo, cong chirc 1anh dao, quan ly
trong co quan;

+ Quan 1y, str dung va phan bd kinh phi st dung 6 t6, xang dau theo timg
don vi ciu thanh co quan hoic vi tri viéc lam;

+ Quan 1y va str dung may diéu hoa nhiét do, st dung dién thip sang...

+ No61 dung chi, mtrc chi thuc hién cac nhi¢m vu dac thu.

Khi xay dung Quy ché chi tiéu ndi bo, Quy ché quan 1y sir dung tai san
cong, co quan phai can clr vao ché do, tiéu chuén, dinh mte chi hién hanh do co
quan nha nudc c6 thim quyén ban hanh, tinh hinh thuc té ctia co quan, kha ning
ngudn kinh phi dugc giao dé quy dinh. Mirc chi, ché d6 chi, tiéu chuan dinh muc
hodc ché do khoan trong Quy ché chi tiéu ndi bod khong dugc vuot qua ché do,
dinh mirc, tiéu chuan do co quan nha nudc c6 thim quyén ban hanh. Trudng hop
Quy ché chi tiéu nodi bd co quan xay dung vuot qua ché d0, tiéu chuan, dinh mirc
do co quan c6 tham quyén ban hanh thi co quan quan 1y cép trén hodc co quan
tai chinh c6 trach nhiém yéu cau co quan ban hanh Quy ché chi tiéu ndi bo diéu
chinh lai cho phu hop. Thuc hién Quy ché chi tiéu ndi bo, co quan phai bao dam
c6 chung ttr, héa don hop phap, hop 1€ theo quy dinh.

Can ctr vao tinh hinh thuc hién nhiém vu duoc giao, trong pham vi kinh phi
duoc giao ty chu, Thi trudng co quan c6 quyén han va trach nhiém:

+ Puoc tu quyét dinh bd tri sé kinh phi dugc giao vao cac muc chi cho phu
hop, dugc quyén diéu chinh giita cac muc chi néu xét thay can thiét dé hoan
thanh nhiém vu, bao dam tiét kiém va co hiéu qua.

+ Pugc quyét dinh muc chi cho timg ndi dung cong viée phu hop véi dic
thu cua co quan nhung khong dugc vuot qua ché do, tiéu chuin, dinh mc chi
hién hanh do co quan nha nuéc c6 thim quyén quy dinh (trong trudng hop quy
dinh khung murc chi thi khong dugc vuot qua muc chi cu thé do Bo truong, Thu
truéng cac co quan Trung wong hodc Chu tich Uy ban nhan dén tinh, thanh phd
tryc thudc Trung wong quy dinh). Truong hop cac hoat dong dac thu chua dugce
quy dinh tai cdc vin ban phap luat thi Thu truéng co quan dugc van dung quyét

dinh murc chi twong tng vdi cac cong viée cua cac linh vuce tuong tu da quy dinh
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tai cdc van ban quy pham phép luét, nhung khong duoc vuot qua dinh muc chi
da quy dinh va phai duoc quy dinh tai Quy ché chi tiéu ndi bd hodc phai duoc
Thu trudng co quan quyét dinh bang vin ban trong trudng hop chua duoc quy
dinh trong Quy ché chi tiéu noi bo;

Co quan quyét dinh giao khoan toan bd hodc mot phan kinh phi hoat dong
thuong xuyén va kinh phi thuc hién cac hoat dong nghi€p vu dac thu thuong
xuyén cho ting bo phan dé chu dong thyc hién nhiém vu. Vi¢c quan ly va su
dung kinh phi khoan bao dam dtng quy trinh kiém soat chi va ching tir, héa don
theo quy dinh ctia phap luat, trir mot s6 khoan chi thyc hién khoan khéng can
hoa don theo quy dinh cua B§ Tai chinh.

+ Pugc quyét dinh sir dung toan bo kinh phi tiét kiém duogc theo quy dinh.

+ Puogc chuyén kinh phi giao ti chu cudi nim chua st dung hét sang nim
sau tiép tuc st dung (ddi véi cac truong hop duoc cap cd thAm quyén cho phép
chuyén sang nim sau tiép tuc thuc hién) va phai chi tiét theo timg nhiém vu tiép
tuc thuc hién vao nam sau.

+ Stur dung cac khoan phi, 1€ phi duoc dé lai theo ding noi dung chi, khong
dugc vuot qua mirc chi do co quan c6 tham quyén quy dinh tai vin ban hudng
dan st dung phi, 1& phi duogc dé lai. Poi voi nhirng mtrc chi chua ¢6 quy dinh
nhung can thiét dé phuc vu cong viéc thi Thu trudng co quan dugc van dung céc
murc chi twong Uing véi cac cong viée tuong tu da dugc quy dinh tai cdc van ban
quy pham phép luat hién hanh va quy dinh trong Quy ché chi tiéu noi bd cia co
quan.

+ Ddi v6i cac khoan thu khac (ngoai thu phi, 1& phi dugc dé lai): Co quan
st dung cac khoan thu khac theo ding ndi dung chi, mirc chi khong vuot qua
mirc chi do co quan cé tham quyén quy dinh tai van ban huéng dan su dung
ngudn thu d6. Truong hop mie chi chua ¢ quy dinh nhung can thiét dé phuc vu
cong vi¢c thi Thu trudng co quan duge van dung cdc muc chi tuong ing véi cac
cong viéc tuong tu da dugc quy dinh tai cdc van ban quy pham phép luat va phai

dugc quy dinh trong Quy ché chi tiéu nodi bod cua co quan, hodc phai dugc Thu
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truong co quan quyét dinh bang vin ban trong truong hop chua duge quy dinh
trong Quy ché chi tiéu ndi bo.

Két thuc nam ngan sach, sau khi hoan thanh céc nhiém vu dugc giao, co
quan cé s6 chi thuc té thép hon s6 du toan duogc giao vé kinh phi thuc hién ché
d6 tu chu thi phan chénh 1éch nay duoc xac dinh 1a kinh phi tiét kiém.

+ Céc hoat dong nghi€p vu dac thu; kinh phi mua sdm, stra chita thuong
Xuyén giao thuc hién ché do tu cha, d3 thuc hién xong dﬁy du nhiém vy, khéi
lugng theo du toan dugc duyét, dam bao chét lugng thi kinh phi chua st dung
hét 1a khoan kinh phi tiét kiém.

+ Cac hoat dong nghi¢p vu dac thu; kinh phi mua sdm, stra chita thuong
xuyén da giao kinh phi thuc hién ché d6 tu chu néu khong thuc hién nhiém vu
da giao, khong thuc hién déy du sb luong, khoi luong cong viée, hodc thuc hién
khong dam bao chét luong thi khong dugc xac dinh 13 kinh phi tiét kiém va phai
ndp tra ngan sach nha nudc phan kinh phi khong thyc hién; trudng hop néu
duogc cip co thim quyén cho phép chuyén sang nam sau tiép tuc thuc hién (bao
gdm ca truong hop cong viée dang thyc hién do dang) thi duoc chuyén sd du
kinh phi sang nam sau dé tiép tuc thuc hién cong viéc do va dugc phan bo vao
kinh phi giao tu chu cia nam sau; dbi véi cong viéc da thuc hién mot phﬁn thi
duoc quyét toan phan kinh phi da trién khai theo quy dinh.

Kinh phi tiét kiém duoc st dung cho cac ndi dung sau:

+ B06 sung thu nhap cho can bo, cong chirc va ngudi lao dong;

Viéc chi trd thu nhép tang thém cho can bg, cong churc va nguoi lao dong,
trong pham vi ngué)n kinh phi tiét kiém duge, co quan thuc hién ché dd tu chu
dugc ap dung hé sé ting thém quy tién luong t6i da khong qua 1,0 (mot) lan so
voi tién lwong ngach, bac, chic vu do nha nudc quy dinh dé tra thu nhap tang
thém cho can bd cong chirc va nguoi lao dong.

Trén co s& tong ngudn kinh phi duge phép chi, co quan quyét dinh phuong 4n
chi trd thu nhap tang thém cho tig can bg, cong chirc va ngudi lao dong (hoac

cho timg bo phén truc thudc) theo nguyén tic phai gin véi hiéu qua, két qua cong
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viéc cua tung nguoi (hoac timg bd phan tryc thudc). Nguoi nao, bd phan nao co
thanh tich dong gop dé tiét kiém chi, c6 hiéu suét cong tac cao thi dugc tra thu nhap
tang thém cao hon; khong thyc hién viéc chia thu nhép ting thém cao bang binh
quéan hodc chia theo hé sb luong. Mirc chi tra cu thé do Thu trudng co quan quyét
dinh sau khi théng nhét ¥ kién véi to chtrc cong doan co quan.

+ Chi khen thuong: Chi khen thuong dinh ky hodc dot xuat cho tap thé, ca
nhan theo két qua cong viéc va thanh tich dong gop ngoai ché d6 khen thudng
theo quy dinh hién hanh ctua Luat Thi dua khen thuong;

+ Chi cho cac hoat dong phtc loi tap thé: Hd trg cac hoat dong doan thé; hd
tro cac ngdy 18, tét, cac ngay ky niém (ky niém ngay phu nir Viét Nam, ngay
thuong binh liét s§, ngdy quan d6i nhan dan... ), tro cAp kho khin thudng xuyén,
dot xuat; trg cép an trua, chi déng phuc cho cén b0, cong chic va nguoi lao
dong ctia co quan; trg cap hiéu, hy, thaim héi dm dau; tro cAp nghi huu, nghi mat
strc; hd tro cho can bd, cong chuc va nguoi lao dong trong bién ché khi thuc
hién tinh gian bién ché; chi kham strc khoe dinh ky, thudc y té trong co quan; chi
xay dung, stra chita cac cong trinh phtc lo1;

+ Trich 1ap quy du phong dé 6n dinh thu nhap cho can bg, cong chuc: S6
kinh phi tiét kiém duoge, cudi nim chua st dung hét duge chuyén vao quy du
phong 6n dinh thu nhap.

Thu truéng co quan thyuc hién ché do tu chu quyét dinh phuong an sir dung
kinh phi tiét kiém néu trén trong quy ché chi tiéu ndi bd cua co quan sau khi da
théng nhat ¥ kién bang vin ban véi to chirc cong doan co quan.

- T6 chure thyce hién dy toan chi thudng xuyén khong giao tu chu va chi dau
tu phat trién:

Hang nam don vi c6 thé duoc cép trén phé duyét mat s6 hoat dong chi lon
nhu chi dau tu xay dung co ban, chi mua sam tai san cd dinh, chi viéc thuc hién
tinh gian bién ché, chi nhiém vu dic thu cua don vi... Tuy nhién trong cac khoan
chi khong thuong xuyén thi chi dau tu xay dung co ban la khoan chi chiém ty
trong 16n nhat. San pham dau tu xdy dung co ban 1a cac cong trinh xdy dyng

thudng c6 von dau tu 10n, duge tao ra trong mot thoi gian dai. Vi vay, quan 1y
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chi dau tu xay dung co ban trong co quan hanh chinh nha nuéc can phai c6
nhiing nguyén tic, bién phap va trinh tu quan 1y va cap phat von dya trén co sé
tuan thu cac nguyén tic quan 1y chi ngan sach nha nudc ndi chung va duge van
dung phu hop vé6i dic diém cta dau tu xay dung co ban nham bao dam tién vén
dugc str dung dang muc dich, tranh r dong va that thoat, cac cong trinh dugc
thuc hién lién tuc ding theo ké hoach va tién d6 da duoc xé4c dinh.

3. Quyét toan trong co’ quan nha nuéc

a) Khai niém quyét toan

Quyét toan 1a khau cudi cing trong qua trinh quan 1y tai chinh nim. Quyét
toan 1a qua trinh kiém tra ra soat, chinh 1y sd liéu da duoc phan anh sau mot ky
chap hanh du toan, tong két danh gia qué trinh thyc hién dy todn nam.

b) Y nghia quyét toan

- Cong tac quyét toan thyc hién tot s& cung cdp cac thong tin can thiét dé
danh gia lai viéc thuc hi¢n ké hoach tai chinh ndm. Twr d6 rat ra nhitng kinh
nghiém thiét thyc cho cong tac 1ap va chdp hanh du toan nim sau.

- Két qua quyét toan cho phép don vi kiém diém danh gia lai hoat dong
trong mot nam, tir d6 c¢6 nhimg diéu chinh kip thoi theo xu hudng thich hop.

¢) Quy trinh quyét toan

Quy trinh quyét toan ngan sach nha nuéc dugc ap dung d6i véi tit ca cac
khoan ngan sach nha nudc giao du toan, cac khoan thu dugc dé lai chi theo ché
d6 quy dinh va ngan sach cac cip chinh quyén dia phuong. Vi vy, cic co quan
hanh chinh nha nudc s& quyét toan tai chinh nim theo trinh tu quyét toan ngan
sach nha nudc.

Quy trinh quyét toan tai chinh bao gdm cac budc sau:

Budce 1: Khoa sb thu chi ngan sach cubi nam

Budc 2: Lap bao céo quyét toan

Budc 3: Xét duyét, thim dinh bao céo quyét toan

- Khoa s6 thu chi ngan sach cudi nam
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Pén ngay 31 thang 12, don vi phai xac dinh chinh x4c s6 du tam ung, s6 du
du toan con lai chua chi, sd du tai khoan tién gui cua don vi dé co phuong
huéng xur 1y theo quy dinh. V& nguyén tic, cac khoan chi dugc bé tri trong du
toan ngan sach nam nao chi dugc chi trong nién do ngan sach nam do.

Thoi han chi, tam tng ngan sach (ké ca tam ung von dau tu xay dung co
ban) ddi vé6i cac nhiém vu duoc bd tri trong du toan ngan sach nha nudc hang
niam duoc thuc hién cham nhat dén hét ngay 31 thang 12. Hét ngay 31 thang 12,
cac khoan tam mg (gém ca tam tng vbn dau tu xay dung co ban) trong dy toan
theo ché do, néu chua thanh toan thi dugc tiép tuc thanh toan trong thoi gian
chinh Iy quyét toan va hach toan, quyét toan vao ngan sach nam trude. Thoi gian
chinh 1y quyét toan ngan sach: dén hét ngay 31 thang 01 niam sau.

Nhitng ndi dung duoc thue hién trong thoi gian chinh 1y quyét toan:

+ Hach toan tiép cac khoan thu, chi ngan sach da phat sinh tir ngdy 31 thang
12 tro vé trude nhitng ching tir dang luan chuyén;

+ Hach toan chi ngan sach ddi véi cac khoan tam ung da du thu tuc thanh
toan va cac khoan chi dugc cip c6 tham quyén quyét dinh cho chi tiép;

+ Dbi chiéu va xtr Iy nhitng sai sot trong qué trinh hach toan ké toan;

+ Chi chuyén nguén tir nim truéc sang nim sau theo quyét dinh ctia cac
cap co tham quyén.

- Lap bao cao quyét toan

Béo céo quyét toan ngan sach dung dé téng hop tinh hinh vé tai san, tiép
nhan va sir dung kinh phi ngén sach ctia nha nudc; tinh hinh thu, chi va két qua
hoat dong cua don vi trong ky ké toan nam, cung cép thong tin kinh té, tai chinh
cha yéu cho viéc danh gia tinh hinh va thuc trang ctia don vi.

Yéu cau ddi v6i bao cao quyét toan:

+ S6 lidu trén bao cao quyét toan phai chinh xéac, trung thuc, khach quan va
phai duoc tong hop tir cac s lidu caa sb ké toan.

+ Hé thong chi tiéu bao cdo tai chinh, bao cdo quyét toan phai phu hop va

thong nhat véi chi ti€u du todn ndm tai chinh va muc luc ngan sadch nha nudc,

171



dam bao co thé so sanh dugc gitra s6 thuc hién véi s6 du toan va gitra cac ky ké
toan véi nhau.

+ S6 lidu trén so sach ké toan cua don vi phai dam bao can d6i khop dung
vo1 chung tr thu, chi ngan sach cua don vi va s6 liéu cua co quan tai chinh,
KBNN vé tong sb va chi tiét.

+ Bao c4o quyét toan ngan sach phai 1ap ding theo miu biéu quy dinh,
phan anh diy du cac chi tiéu da quy dinh, phai lap dung ky han, ndp ding thoi
han va diy du bao cdo t6i timg noi nhin bao céo.

- Tham dinh, xét duyét bao cao quyét toan

Bao céao quyét todn phai trai qua thu tuc xét duyét, tham dinh. Trinh tu lap,
g, xét duyét va tham dinh quyét toan nim cua cac don vi dy toan duoc quy
dinh nhu sau:

+ Xét duyét:

Pon vi du toan cap dudi 1ap bao cao quyét toan ngan sach nim theo ché do
quy dinh va giri don vi du toan cap trén. Pon vi du toan cap trén xét duyét quyét
toan va thong bao két qua xét duyét cho cac don vi cap dudi truc thude.

Trong qua trinh xét duyét, co nhitng truong hop béo céo quyét toan phai
diéu chinh s liéu, diéu chinh nhimg sai s6t hodc phai 1ap lai bao cao quyét toan
néu cap trén yéu cau.

+ Tham dinh

Cac don vi dy toan cap trén 1a don vi du toan cap I, phai tong hop va lap
bao cdo quyét toan ndm cua don vi minh va bao cdo quyét toan cta cac don vi
du toan cap dudi truc thudc, giri co quan tai chinh ciing cap.

Co quan tai chinh cung cdp thim dinh quyét toan nim cta cac don vi du
toan cap I, xtr 1y theo tham quyén hodc trinh cap c6 tham quyén xir Iy sai pham
trong quyét toan cua don vi du toan cép I, ra théng bao tham dinh quyét toan gui
don vi du toan cép [. Truong hop don vi du toén cép I déng thoi 1a don vi st
dung ngan sach, co quan Tai chinh duyét quyét toan va thong bao két qua xét

duyét quyét toan cho don vi du toan cap L.
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III. NOI DUNG QUAN LY TAI SAN TRONG CO QUAN NHA
NUOC

1. Tiéu chuin, dinh mirc trang bi tai san cong

Tiéu chuan, dinh mirc trang bi tai san cong 1a cac quy dinh vé ching loai,
s6 luong, mirc gia, ddi tugng duge sir dung do co quan, ngudi c6 tham quyén
ban hanh.

Tiéu chuan, dinh muc sir dung tai sdn cong duoc su dung lam can cu dé 1ap
ké hoach va dy toan ngan sach; giao, dau tu xady dung, mua sdm, thué tai san,
khoan kinh phi str dung tai san cong; quan ly, st dung va xur ly tai san cong tai
CO quan, td chire, don vi.

Viéc ban hanh tiéu chuan, dinh mic st dung tai san cong phai ding tham
quyén, tun thi trinh ty, thu tyuc ban hanh theo quy dinh ciia phap luat, phu hop
v6i1 chie nang, nhiém vu dugc giao; kha nang ctia ngan sach nha nudc.

2. Quan ly mua sim céng

a) Khai niém quan ly mua sim cong

Mua sam cong 1a viéc cac co quan, don vi cong mua sim tai san dé hinh
thanh nén céc tai san thudc s hiru nha nuéc. Quan 1y mua sim cong 1a qua trinh
tac dong va diéu chinh vao sy hinh thanh cta tai san cong nhim dat duoc yéu
cau vé tinh kinh té, tinh kip thoi cung nhu chéat luong hang hoéa dich vu mua sam
cong.

b) Noi dung mua sam cong

- Mua sam trang thiét bi, phuong tién lam viéc theo quy dinh cua Thu
tuéng Chinh phu vé tiéu chuin, dinh mirc trang thiét bi va phuong tién lam viéc
cua cac co quan va can b, cong chirc, vién chirc nha nudc;

- Mua sim may moc, trang thiét bi phuc vu cho cong tac chuyén mon, phuc
vu an toan lao dong, phong chay, chita chay;

- Mua sam phuong tién van chuyén: O t6, xe mdy, tau, thuyén, xudng va
cac phuong tién van chuyén khac (néu c6);

- Mua sim nguyén nhién li¢u, xang dau, hoa chit, dugc liéu, sinh phém

chan doan invitro, vat tu, vat liéu tiéu hao, cong cy, dung cu bao dam hoat dong;
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- May sam trang phuc nganh, trang phuc phuc vu hoat dong dac thu cua
nganh, linh vuc theo quy dinh (nhu: quan 4o bac sy, y ta, quan 4o bénh nhan,
pham nhén va céc loai trang phuc dic thu ctia nganh nghé khac), bao ho lao
dong (gém ca mua sam vat liéu, mau thiét ké va cong may);

- Mua sdm cac san pham cong nghé théng tin gdm: May moc, thiét bi, phu
kién, phﬁn mém va cac san phém, dich vu cong nghé thong tin khac, bao gé)m ca
lép dat, chay thu, bao hanh (néu co) thudc du an cong nghé thong tin st dung
vbn sy nghiép theo quy dinh cta Chinh phu vé quan 1y dau tu ing dung cong
nghé thong tin st dung ngudn von ngan sach nha nudc;

- San phém in, tai liéu, biéu mau, an phrflm, an chi, tem; van héa phém,
sach, tai liéu, phim anh va céc san phém, dich vu dé tuyén truyén, quang ba va
phuc vu cho cong tac chuyén mon nghiép vu;

- Dich vu phi tu van bao gém: Thué cac dich vu bao tri, bdo dudng, stra
chita may moc, trang thiét bi, phuong tién 1am viéc, phuong tién van chuyén;
sua chira thuong xuyén nho, 1€ nha ctra, cong trinh xay dung khong thudc dy an
dau tu xady dung co ban; dich vu thué tru sé lam viéc, nha tram, 6 t6 phuc vu
cong tac, v¢ sinh cong nghiép; dich vu xtr 1y chét thai; dich vu cham soc vuon
hoa, cdy canh; dich vu thué dudng truyén dan; dich vu bao hiém; dich vu tham
dinh gia (néu c6); dich vu cung cép dién, nudc, dién thoai ¢ dinh; dich vu dao
tao, tap huén, to chirc hoi nghi, hoi thao va céac dich vu phi tu van khac;

- Dich vu tu van bao gém: Tu véan lya chon cong nghé, tu van dé 1ap, phan
tich, danh gia ho so du thau va cac dich vu tu van khac trong mua sdm nham
phuc vu hoat dong cua co quan, don vi;

- Ban quyén so hitu cong nghiép, sé hitu tri tué (néu co);

- Cac loai tai san, hang hoa, dich vu tu van, dich vu phi tu van khac duoc
mua sdm nhim duy tri hoat dong cua co quan, don vi.

c) Tham quyén quyét dinh mua sim cong

- B truong, Thu trudng co quan ngang bd, ngudi dimg dau co quan khac &
trung wong quyét dinh hodc phan cap tham quyén quyét dinh mua sam tai san

nha nudc tai co quan nha nudce thuoc pham vi quan 1y.
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- Hoi dong nhan dan cép tinh quyét dinh hodc phan cap tham quyén quyét
dinh mua sdm tai san cong phuc vu hoat dong ctia co quan nha nudc thude pham
vi quan ly cua dia phuong.

- Thit trudng don vi du toan cac cAp quyét dinh viéc mua sim tai san, hang
héa, dich vu d6i véi ndi dung, danh muc du todn mua sdm c6 gid tr1 thuoc pham
vi dugc co quan c6 thAm quyén phan cp; dong thoi duoc quyét dinh mua sim
cac ndi dung, danh muc du toan mua sim co gia tri khong qua 100 triéu dong
trong pham vi du toan di dugc co quan c6 thim quyén giao.

d) Phuong thirc mua sim cong

Viéc mua sam tai san céng duoc thuc hién theo mot trong cac phuong thirc
sau day:

- Phuong thirc mua sdm tap trung: duoc ap dung d6i voi cac loai tai san co
s6 lwong mua sam nhiéu, tong gia tri mua sam 1on va c6 yéu cau dugc trang bi
déng b0, hién dai. Co quan nha nudc co tham quyén duoc quyét dinh danh muc
tai san mua sim theo phwong thrc tap trung, thudc pham vi quan ly. Pon vi
dugc giao thuc hién viéc mua sdm tai san theo phuong thuc tip trung cé céac
quyén va nghia vu: (i) Pugc Nha nude giao kinh phi dé mua sam tai san cho cac
co quan nha nudc theo pham vi, nhi€ém vu dugc giao; (i1) Thuc hién viéc mua
sam tai san theo quy dinh ctia phap luat vé du thiu mua sam tai san, hang hoa
tor ngan sach nha nudc; (ii1) Ban giao tai san cho co quan dugc giao quan ly, st
dung theo ché d6 quy dinh sau khi hoan thanh viéc mua sam.

- Phuong thirc mua sim phan tan: Theo mé hinh mua sim phan tan thi cac
CO quan, td chuc, don vi truc tiép st dung tai san la don vi truc tiép thuc hién
mua sam.

e) Quy trinh mua sim cong

- Quy trinh mua sim cong theo phuong thirc phan tan: Lap du toan ngan
sach cho mua sam; giao dy todn ngan sach hang nam, trong d6 c6 du toan mua
sam cong; thuc hién mua sim (lwa chon nha thau cung cép); ky hop dong mua

sam va thanh todn ti€n cho nha cung cap.
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- Quy trinh mua sam cong theo phwong thirc tap trung: Lap du todn ngan
sach cho mua sam, trong d6 c6 mua sam tip trung; giao dy toan ngan sach mua
sim tap trung; 1ap va phé duyét ké hoach mua sim tap trung; thuc hién mua sdm
(lwra chon nha thau cung cdp); ky thoa thuan khung gitta don vi mua sim tap
trung va nha thau; ky hop ddng mua sdm va thanh toan tién cho nha cung cap;
ban giao, tiép nhén tai san.

3. Quy trinh quan ly tai san cong

Quy trinh quan 1y tai san céng duoc thue hién qua 3 giai doan gén lién voi
vong doi cta tai san: hinh thanh, sir dung va két thac tai san.

a) Quan ly qua trinh hinh thanh tai san

Quan 1y qua trinh hinh thanh tai san cong 1a khau mo dau, quan trong nhat
quyét dinh cho cac khau tiép theo. Quan 1y qua trinh hinh thanh tai san ddi voi
nhiing loai tai san khac nhau 1a khong gidng nhau tiiy thudc vao phuong thirc
hinh thanh cta tai san: tai san hinh thanh do ban giao, diéu chuyén; tai san hinh
thanh do dau tu xdy dung, mua saim méi ...

Déi voi tai san hinh thanh do dau tu, mua sam méi thi viéc quyét dinh cha
truong dau tu, xay dung, mua sdm tai san cdn ctr vao dinh muc, tiéu chuin su
dung tai san, ché d6 quan ly tai san; thuc trang, nhu cau vé tai san cong va kha
nang nguon luc tai chinh dé dau tu xay dung, mua sam tai san cua don vi lam co
so xay dung ké hoach, ghi vao du toan ngén sach nha nudc hang nam.

Sau khi ¢6 chu truong dau tu xay dung, mua sam tai san, viéc thuc hién dau
tu, mua sim tai san phai tudn thu theo cic quy trinh nghiép vu, quy dinh vé dau
tu va xdy dung, quy dinh vé mua sidm tai san cong. Trong giai doan nay, cic co
quan nha nuéc s& chi dau tu xay dung, mua sam tai san da dugc ghi vao ké
hoach, du toan, khong thuc hién cac nhu cau xay dung, mua sdm tai san ngoai
ké hoach (trir cac trudng hop duoc cap c6 tham quyén bo sung, cac tai san mua
sam do tai tro, biéu ting).

Mot 13, quan 1y qua trinh hinh thanh tai san thong qua dau tu xdy dung

Hang nim, cac co quan nha nudc bao cao véi co quan chil quan vé nhu cau

xady dung mdi, cdi tao hodc xay dung thém tru s¢ lam viéc d€ co quan chu quan
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xem xét, thAm dinh nhu cu dau tu xay dung mdi, cai tao, xay dung thém (md
rong). Can cu vao thyc trang tai san 1a tru s¢ 1am viéc ctia cac co quan nha nudc;
can ¢t vao tiéu chuan, dinh muc st dung nha theo quy dinh, co quan thuc hién
chtrc ning quan 1y nha nudc vé tai san cong cung cap phdi hop voi co quan lién
quan tham dinh nhu ciu dau tu xay dung dé quyét dinh chu truong dau tu voi
cac ndi dung vé quy md, chat lugng cong trinh va cac van dé khac co lién quan.
Sau khi nhéan dugc y kién thAm dinh, chu dau tu l1ap du éan dau tu cung du toan
trinh co quan nha nudc c6 thAm quyén phé duyét. Cac Bo, nganh co lién quan
tong hop ké hoach dau tu, du toan trinh co quan nha nudc c6 thaim quyén dé
tong hop vao ké hoach va du toan ngan sach hang nim trinh co quan nha nudc
c6 tham quyén quyét dinh.

Tuy theo quy mo, tinh chit cua du an va nang lyc cua minh, chu dau tu s&
lya chon mot trong nhirng hinh thirc quan 1y thuc hién du an sau day:

- Hinh thtrc chu dau tu truc tiép quan 1y thuc hién du an: Pay 1a mo hinh
quan 1y du 4n ma cha dau tu ty thuc hién dy an (tu san xuat, ty xay dung, tu to
chtrc giam sat va tu chiu trach nhiém trudc phéap luat) hodc chi dau tu 14p ra ban
quan 1y du an dé quan 1y viéc thuc hién cac cong trinh dy 4n theo sy uy quyén.
Ap dung hinh thtrc ndy, chu dau tu phai c6 bd may quan 1y du an du ning luc
hoac thanh 1ap Ban Quan 1y du an dé quan ly du an. Chu dau tu hodc Ban Quan
Iy du 4n phai ding ky hoat dong tai co quan c6 thim quyén.

- Hinh thirc cht nhiém diéu hanh dy 4n: Bén canh phuong thirc nha nudc
giao ngan sach cho co quan truc tiép s dung tru s& lam viéc thuc hién dau tu
xdy dyng, chii dau tu khong du diéu kién truc tiép quan 1y thuc hién du an thi
phai thué to chirc chuyén mén hoic giao cho Ban Quan ly chuyén nganh lam
cht nhiém diéu hanh du 4n. Cha du tu phai trinh ngudi ¢ thim quyén quyét
dinh dau tu phé duyét to chtrc diéu hanh dy an. Hinh thirc nay, mot mat thé hién
su bao dam cua nha nudc vé trang bi day du tai san phuc vu hoat dong cua co
quan nha nudc; mat khac bao dam tinh chuyén moén hod, sy hi¢u qua trong dau
tu xdy dung nha cac cap, tranh tinh trang cic co quan nha nudc khong co

chuyén moén vé xdy dung nhung phai thyc hién vai tro 1a chu dau tu, thuc hién
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lap du an dau tu, xem xét phé duyét thiét ké, t6 chirc ddu thau, giam sat xay
dung, nghiém thu cong trinh, thanh quyét toan dau tu xay dung nha cac cap ...

- Hinh thirc chia khoéa trao tay: Pugc ap dung khi chii dau tu duge phép to
chtc d4u thau dé lya chon nha thau thyc hién tong thau toan bo du an tir khau
khao sat, thiét ké, mua sdm vat tu, thiét bi, xay lép cho dén khi ban giao cong
trinh dua vao khai thac, sir dung. Téng thau thyc hién du an c6 thé giao thau lai
viéc khéo sat, thiét ké hodc mét phﬁn khdi luong cong tac xay lép cho cac nha
thau phuy.

- Hinh thie tu thuc hién dy an: Cha dau tu co du nang lyc hoat dong san
xuét, xay dung pht hop véi yéu cau cta du an thi duoc ap dung hinh thirc t thuc
hién dy an. Hinh thtc nay chi ap dung dbi véi cac du an sir dung von hop phap
ctia chinh chu du tu nhu vén tu ¢, von vay, von huy dong tir cac ngudn khac.
Chu dau tu phai t6 chirc giam sat chat ch€ viéc san Xuat, xay dung va chiu trach
nhiém trudc phap luat vé chat luong san pham, chat lugng cong trinh xay dung.

Viéce dau tu xay dung try s& lam viéc thuc hién theo quy dinh ctia phép luat
vé dau tu xdy dung, theo do:

- Viéc dau tu xdy dung phai phu hop véi quy hoach dd duoc co quan nha
nudc cd tham quyén phé duyét; phu hop véi chirc nang, nhiém vu, to chirc bo
may ctia co quan di dugc co quan nha nudc co thim quyén phé duyét va tiéu
chuén, dinh muc st dung.

- Viéc quan 1y dau tu, xay dung duoc thuc hién theo cac quy dinh ciia phap
luat vé dau tu, xay dung cac cong trinh bang ngudn von ngan sach nha nudc
hién hanh.

- Tham quyén quyét dinh dau tu xay dung duogc thuc hién theo quy dinh
ctia phap luat vé dau tu, phap luat vé xay dung va cac quy dinh khac ctia phap
luat c6 lién quan.

Hai 13, quan 1y tai san duoc hinh thanh théng qua mua sam

V&1 muc dich phuc vu nhu cau hoat dong, cac co quan nha nudc dugc mua
sam trang, thiét bi lam viéc dé trang bi méi hodc thay thé nhiing tai san da hu

hong, khong str dung duoc.
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Mua sdm 14 khau dau tién cta qua trinh quan 1y, ¢ vi tri then chbt dé dam
bao hiéu qua quan 1y, str dung tai san cong. Thyuc hién tét khau nay thi khong
nhitng gdp phan vao viéc thuc hanh tiét kiém, chong lang phi ma con dam bao
chét lugng phuc vu cua tai san cho hoat dong cua cac co quan nha nudc. Tuy
nhién, day ciing 1a khau d& phat sinh tiéu cuc; chinh vi thé cac quy dinh cua
phap luat v& mua sim tai san cong doi hoi phai ddy du va chit ché vé nguyén tic
mua sam, phuong thitc mua sim va hinh thirc mua sam.

Hang nam, cac co quan nha nudc can clr vao thuc trang tai san hi¢n co; can
clr vao tiéu chuén, dinh muc s dung cua tung loai tai san dé xac dinh nhu cau
mua sdm may moc, trang thiét bi, phuong tién lam viéc; 1ap du toan bao cdo voi
co quan quan 1y dé co quan cht quan xem xét, tong hop béo céo co quan quan ly
nha nudc cing cip xem xét (tham dinh) dua vao dy toan chi ngan sach hang
nam vé mua sam may moc, trang thiét bi va phuong tién lam viéc trude khi duoc
quyét dinh theo quy dinh cua phéap luat vé ngin sach nha nuéc.

Viéc mua sam tai san cong phai pht hop véi tiéu chuan, dinh murc, ché do
quan 1y, sir dung tai san cong. Kinh phi mua sim tai san céng do ngan sach nha
nuéc bao dam theo quy dinh ctia phap luat. Viéc mua sim tai san cong duoc
thuc hién cong khai, theo trinh tu, thu tuc cia phap luat vé dau thau.

Ba 13, quan 1y tai san duoc hinh thanh do Nha nudc giao, nhan diéu chuyén
tir don vi khac

Pbi voi tai san duoc hinh thanh do ban giao, diéu chuyén (bao gdm ca tai
san m&i dugc mua sdm va tai san da trai qua mot thoi gian khai thac, sir dung):
Can clr bién ban ban giao va cac tai liéu khac lién quan dén tai san, co quan nha
nuéc tién hanh 1ap hd so vé tai san (g0m céc thong tin: nguyén gia, nim dua vao
st dung, gia tri d2 hao mon, gia tri con lai, hi¢n trang tai san...) lam co s& ghi
chép sb sach quan 1y tai san, hach toan ké toan theo quy dinh, lam co s& cho viéc
bb tri khai thac, sir dung, duy tu, bao dudng tai san.

b) Quan ly qua trinh st dung tai san

Qua trinh khai thac, sir dung tai san cong quyét dinh hiéu qua cua tai san

cong, ching minh cho nhitng luan chimg k¥ thuat dugc dua ra trong giai doan hinh
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thanh tai san. Py 13 qua trinh dién ra hét stic phirc tap boi thoi gian khai thac, sir
dung tiy thudc dac diém tinh chét, d6 bén ctia mdi loai tai san, qua trinh nay lai duoc
thue hién béi tO chire, ¢4 nhan dugc Nha nudce giao truc tiép quan 1y, str dung tai san.
Thoi gian cua qua trinh khai thac, stir dung tai sdn dugc tinh tir ngay nhan tai san
dén khi tai san khong con dugce st dung.

- Co quan nha nudc dugce giao quan 1y, st dung tai san cong co6 trach nhi¢m
1ap, quan 1y ho so dbi véi tai san dugc giao quan 1y. HO so vé tai san cong bao
gdm: hd so lién quan dén viéc hinh thanh, bién dong tai san; béo c4o tinh hinh
quan 1y, sit dung va cac bao cao khac vé tai san; dit liéu vé tai san tai co quan
nha nudc trong Co s& dit liéu qudc gia vé tai san cong.

- Tai san cong phai dugc thong ké, ké toan kip thoi, day du vé hién vat, gia
tri theo quy dinh ctia phap luat vé thong ké, phap luat vé ké toan va phap luat co
lién quan. Tai san cong 1a tai san c6 dinh phai duoc tinh hao mon theo quy dinh
cua phap luat.

- Ngudi ding dau co quan nha nuéc duge giao quan 1y, sit dung tai san
cong c6 trach nhiém ban hanh va to chuc thyc hién Quy ché quan 1y, sir dung tai
san cong thudc pham vi quan 1y cta don vi. Noi dung cha yéu ctua Quy ché quy
dinh: (1) Quy dinh cu thé quyén va nghia vu cia timg b phén, ca nhan co lién
quan dén dau tu xdy dung, mua sam, tiép nhan, thué, khoan kinh phi, str dung,
khai thac, kiém ké, danh gia lai, chuyén ddi cong ning str dung, thu hoi, diéu
chuyén, ban, thanh 1y, tiéu hay va cac hinh thirc xir 1y tai san khac; lap, quan 1y,
luu trit ho so tai san; bao vé tai san; bao dudng, stra chira tai san; kiém ké, kiém
tra tai san; bao cdo tai san cong; (2) Trach nhiém ban giao tai san cong khi thay
d6i t6 chitc bo may, thay ddi nguoi ding dau; (3) Xu Iy dbi véi cac t6 chirc, ca
nhan vi pham Quy ché; (4) Cac nodi dung khac c6 lién quan dén quan 1y, st dung
tai san cong tai co quan, t6 chirc, don vi. Quy ché phai duoc thdo luan rong rai,
dan chu trong co quan, td chirc, don vi trudc khi ban hanh; sau khi ban hanh
phai dugc cong khai trong co quan nha nudec.

- Viéc str dung tai san cong phai tuan thii nguyén tic theo quy dinh, khong

dugc cho muon, str dung tai san cong vao muc dich cd nhan. Co quan nha nudc
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duoc st dung hoi truong, phuong ti€n van tai chua sir dung hét cong suét cho co
quan nha nudc, don vi luc lugng vii trang nhan dan, don vi su nghi¢p cong lap,
co quan Pang Cong san Viét Nam, t chtic chinh tri - x3 hoi sir dung chung theo
ding cong nang cua tai san, bao dam an ninh, an toan va dugc thu mot khoan
kinh phi dé bu dip chi phi truc tiép lién quan dén van hanh tai san trong thoi
gian su dung.

- Pé dam béo hoat dong binh thuong cua céc tai san, cac don vi st dung tai
san phai tién hanh viéc bao dudng, sira chita tai san theo nguyén tic: Moi tai san
cong trong cac co quan nha nudc déu phai duge bao dudng, stra chita theo dung
ché d9, tiéu chuan ky thuat vé bao quan, st dung tai san theo quy dinh cua co
quan nha nudc c6 tham quyén va du toan ngan sach dugc duyét. Hing nam, cin
ctr hudng dan xdy dung du toan ngan sach nha nudc cta cap co thAm quyén, cin
ct trach nhiém bao dudng, stra chita tai san cong va ché do, tiéu chuan, dinh
murc kinh té - ki thuat bao dudng, sira chira tai san cong, co quan duoc giao
quan ly, st dung tai sdn cong 1ap du toan kinh phi thuc hién bao dudng, stra
chita tai san cong, tong hop vao dy toan cia co quan minh, giri co quan quan 1y
cap trén xem xét, tong hop chung vao dy toan ctua don vi du toan cép I giri co
quan tai chinh cting cap trinh cap c6 tham quyén theo quy dinh ctia phap luat vé
ngan sach nha nudc. Sau khi du toan chi vé bao dudng, sira chita tai san duoc
duyét, cac co quan nha nudc phai st dung kinh phi theo dung muc dich va c6
hiéu qua. Két thiic nam ngan sach phai quyét toan s6 kinh phi duoc cép va bao
céo két qua bao dudng, sira chira tai san cho co quan tai chinh nha nudc truc tiép
cap kinh phi.

- Co quan nha nudc duge giao quan ly, st dung tai san cong c6 trach nhiém
kiém ké tai san vao cudi ky ké toan nim va kiém ké theo quyét dinh kiém ke,
danh gia lai tai san cong ciia Thu tuéng Chinh phu, xac dinh tai san thira, thiéu
va nguyén nhan.

¢) Quan 1y qua trinh két thuc tai san

Tai san cong tai co quan nha nudc dua vao s dung sau mot thoi gian nhat

dinh déu c6 qua trinh két thic dé thay thé bang tai san khac (trir dat dai, cong
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trinh két cau ha tﬁng va mot sb cong trinh co tinh chét 1au bén khac). Bén canh
nhing tai san st dung da hét khau hao khong con sir dung duogc, con ¢ nhimng
tai san van con st dung dugc nhung co quan nha nudc khong co6 nhu ciu sir
dung do thay doi chire nang, nhi€ém vy, hoac do tai san duoc dau tu dé st dung
cho mot muc dich ngén han... Khi tai san cong hét thoi gian su dung hoac hu
hong khéng con sir dung duge thi phai duoc tién hanh thanh 1y dé thu hdi phan
gia tri c¢6 thé thu hdi dugc cho ngan sach nha nude, ddng thoi d6 ciing 1a can cbr
dé chuan bi dau tu, mua sdm tai san méi. Mot tai san két thuc phai trai qua qué
trinh xtr Iy dé chuyén sang qua trinh st dung khac & co quan, to chirc, ca nhan
khac hodc dé thu hdi phan gia tri co thé thu hdi duge cho ngan sach nha nude.
Khi két thuc st dung tai san phai thuc hién danh gia hién trang tai san ca vé vat
chat va gia tri tai san, thuc hién kiém ké, xac dinh gi4 tri hién tai cia tai san, lap
nhitng phuong an xir 1y khac nhau. Van dé dinh gia dé ban, thanh 1y tai san 13
yéu t6 nhay cam quyét dinh hiéu qua ciia qua trinh nay. Quan 1y qua trinh két
thiic viéc sir dung tai san cong tai co quan nha nude chinh 1a quan ly qua trinh
xUr 1y tai san d6 v&i cac hinh thie khac nhau nhu thanh Iy, thu hdi, diéu chuyén,
ban, tiéu huy, xr Iy tai san cong trong trudng hop bi mat, bi hiy hoai. Theo do,
d6i voi mdi hinh thuc xir 1y thi ¢6 quy dinh riéng vé diéu kién xir 1y, cap c6 tham

quyén quyét dinh xir 1y va trinh tu, thu tuc xtr 1y.
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CAU HOI THAO LUAN

1. Phén tich nhitng nguyén tic co ban trong quan 1y tai chinh, tai san cua
co quan nha nudc.

2. Trinh bay ¥ nghia va yéu cau cta viéc 1ap du toan trong cic co quan
nha nudc.

3. Phan tich cac ngudn lyc tai chinh, tai san trong co quan nha nudc

4. Néu nhirng uu diém va han ché cta co ché ty chu, ty chiu trach nhiém
vé st dung bién ché va kinh phi quan Iy hanh chinh di véi cac co quan nha
nudc.

5. Phan tich quy trinh quyét toan tai chinh trong cac co quan nha nudc.
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quan 1y hanh chinh dé1 véi cac co quan nha nudce.
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Chuyén dé 7
TONG QUAN QUAN LY NHA NUOC THEO NGANH VA LANH THO

I. QUAN LY NHA NUGC THEO NGANH

1. Khii quat chung vé nganh

Nganh 1a khai ni¢ém duoc tiép can dudi nhiéu gbc do khac nhau.

Theo goc do kinh té: Nganh kinh té trong hé théng nganh kinh té Viét Nam
1a tap hop cac hoat dong kinh té gidng nhau dwra trén 3 tiéu chi dudi day:

- Qui trinh va cong nghé san xuét cuia hoat dong kinh té;

- Nguyén liéu dau vao ma hoat dong kinh té sir dung dé tao ra san pham;

- Pic diém ctia san phdm san xudt ra cua hoat dong kinh t&*

Ttr goc do kinh té, nganh duogc hiéu 1a tap hop cac hoat dong kinh té c6 quy
trinh k¥ thuat, cong nghé san xuét giéng nhau va 1am ra san pham mang tinh k¥
thuat - kinh té, c6 gia tri sir dung tuwong ddi giébng nhau.Vi du nganh nong nghiép
gém cac hoat dong tré)ng trot, chan nudi, st dung cac k¥ thuat, cong ngh¢ giéng
nhau dé san xut ra cac san pham dap tmg nhu ciu luong thyuc thuc pham cho x4
hoi. Hodc nganh cong nghiép gom cac hoat dong sir dung k¥ thuat cong nghé
gidng nhau san xut ra san phdm coéng nghiép. Khi xem xét nganh hep hon
(phan nganh) thi nganh san xuét thép gom cac hoat dong cung st dung k¥ thuat,
cong nghé dé ché tao ra san pham thép phuc vu nhu cau thép xay dung hoic thép
phuc vu co khi ché tao.

Trén pham vi toan cau khoang 10 nam gan day da xuat hién mot s6 nganh
ma&i nhu: nganh co dién tir, nganh vat liéu méi (vat li€u nano, vat li¢u sinh hoc),
van tai cong ngh¢ (Uber, Grab...), thuong mai di€n tir va nganh nay s€ co6 vi tri
dac bi¢t quan trong trong phat trién kinh té & nudc ta.

Theo xu hudng phat trién kinh té - xa hoi chung va trén co sd tién b khoa

hoc cong nghé chu ky song cua sdn pham c6 xu hudng ngan lai.

* Quyét dinh 27/2018/QB-TTg ngay 6/7/2018 vé ban hanh nganh kinh t& Viét Nam
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v

TRIEN KHAI BAO HOA

Bi€u d6: Chu ki song ctia san pham

Theo géc d6 quan 1y: Nganh 1a hé théng co quan chuyén mén cua nha
nudc, tir trung wong dén dia phuong thuc hién quéan 1y hoat dong vé chuyén mén
nhu nganh gido duc, nganh y té, nganh néng nghiép.

2. Phan chia hé thong nén kinh té qudc din theo nganh

Su phan cong lao dong trong xa hdi quy dinh su phan cong lao dong trong
quan 1y. Sy phan chia cic hoat dong x3 hoi thanh nganh kinh té 1 két qua cta
viéc chuyén mon héa cac hoat dong cua con nguoi tuong tng voi trinh do phat
trién ctia luc lwong san xuat. Nganh kinh té 1 co sé dé phan nganh quan 1y.

Khai quat chung vé phan nganh kinh té: O mdi qubc gia, khi cac hoat
dong kinh té chua phat trién, quy moé nho ciing nhu tinh da dang cta cac
linh vuc chua cao thi twong tng véi d6 1a viéc phan nganh kinh té ciing
twong dbi don gian. K& tir nhitng nam 1800, nén kinh té thé giéi bat dau co
su bién chuyén vuot béc, bat nguén tor cudc cach mang cong nghié¢p. Cac
linh viuc moi xuat hién ngay cang nhiéu da dit ra yéu cau phai thuc hién sy
phan nganh. Viéc xdy dung hé théng phan nganh 1a hét stc can thiét tai mdi
quéc gia va cac to chire, dac biét 1a trén céc linh vuc kinh té mang tinh chét
thdng ké, phan tich thong tin. Piéu d6 khong chi gitip ching ta quan 1y dir
liéu mdt cach hiéu qua khoa hoc ma con giup nang gia tri stir dung cua dir liéu
1én muc do cao, hiéu qua. Khong c6 mot hé théng hay tiéu chuin phan nganh

nao 14 hoan chinh. Viéc xdy dung va sir dung hé théng hay tiéu chuan phan
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nganh nao 13 tiy thudc vao quan diém cua timg ca nhan hay t6 chuc lién quan.
Phan nganh (industrial classification) 1a viéc phan t6 hay phan loai cac hoat
dong kinh té co ban chit gibng nhau thanh cac nganh hay thi truong. Hé thong
duoc st dung dé phan nganh hoat dong kinh té theo cach nay duoc goi la hé
théng phan nganh chuan. N6 bat dau bang cach xac dinh mot khoang rong cac
hoat dong lién quan ciia nhom, chéng han nganh ché bién. Mdi nhém hoat dong
sau do lai dugc chia thanh cac nhém ngay cang nho hon sao cho su phan loai c6
thé duoc st dung v&i muac do chi tiét khac nhau dé phuc vu cho cac muc dich
khac nhau. Boi1 vay, trong ndi bd nganh ché bién, mot nhoém rong nhu nganh dét
c6 thé duoc chia thanh cac nganh khac nhau nhu len, bong, soi téng hop, sau do
nhirng nganh nay dugc chia thanh cac phan nganh nhé hon nhu kéo so1, xe soi,
dong subt... Cac hé thdng phan nganh duogc st dung cho muc tiéu ké hoach héa
vi mo va chinh sach canh tranh, cling nhu dé tong hop thong tin thong ké vé san
lugng va vi¢c lam.

Hién tai, trén thé giéi c6 rat nhiéu cach phan chia nganh kinh té. Su
khac biét trong gom - tach cac nganh, nhom nganh tiy thudc vao quan diém
cua tung quéc gia, hodc tung td chirc. Vi du nhu, tai Hoa Ky, h¢ théng phan
nganh SIC (Standard Industrial Classification) véi 10 nhém va hé théng
NAICS (The North American Industry Classification System) véi 20 nhoém
tai phan nganh cdp 1 duoc ap dung kha phd bién; & Anh, UK SIC 2007 co
21 nhom, trong khi d6, hé théng phan nganh METI caa Nhat Ban chi ¢6 5
nhém, ... Hai trong nhitng hé théng phan nganh xuit phat diém tir cac to
chirc tai chinh ndi tiéng trén thé gidi 1a ICB va GICS. ICB (Industry
Classification Benchmark) 1a hé thong phan nganh cho cac cong ty, duoc
phat trién boi Dow Jones va cong ty FTSE International Limited. Hé thong
nay goém 4 phan cap véi 10 nhém nganh cap 1 (dau va gas, vat lidu co ban,
cong nghiép, hang tiéu dung, cham séc suc khoé, dich vu tiéu dung, vién
thong, tién ich, tai chinh, cong nghé), 18 nganh cdp 2, 39 phan nganh cip 3
va tong cong téi 104 chi tiét nganh cap 4. Hién nay, hé théng ICB duoc dung
cho san NASDAQ, NYSE va mot vai thi truong chiing khoan khac trén thé
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gioi. Trong khi d6, GICS (The Global Industry Classification Standard)
duoc phat trién boi Morgan Stanley va Standard & Poor's. GICS c¢6 kha
nhiéu diém tuong ty ICB.

a) Muc dich phan nganh

- Bé moi nganh, linh vuc ctia nén Kinh té déu dugc quan 1y;

- Khong dé bat cir nganh nao phat trién ty phat, tir 6 ma cac nganh khong
can trd nhau trong qua trinh phat trién;

- Tao ra su phat trién dong bo can thiét giita cac nganh; tir d6 lam cho nén
kinh t& qudc dan phat trién c6 hiéu qua hon va bén viing hon.

b) Nguyén tic phan nganh kinh té

X4 hoi cang phat trién, lao dong quan 1y cang phuc tap theo hudng cu thé,
chuyén sau hodc quy mo 16n, két hop véi cac nganh, linh vuc (da nganh, da linh
vuc) hodc mang tinh khai quat cao (tong hop mang tam vi mé)...Tuy nhién cho
du lao dong quan 1y c6 phat trién dén dau thi twong img véi su phan chia déu co
cha thé quan 1y nhat dinh va quan 1y nha nudc cang gia ting thi mot chu thé
khong chi quan 1y mot nganh, mot linh vuc ma huéng téi nhiéu nganh, nhiéu
linh vuc. Su giao thoa cua cac nganh cling doi hoi phai phan cong lai nhiém vu,
quyén han cta cc chu thé quan 1y. Su phan cong va phdi hop giita cic nganh
cang hoan thién.
Trong quan li nha nudc, sy phan nganh ciing c¢6 ¥ nghia rat quan trong.

Mot mit, phan anh sy phan chia thanh cac loai khac nhau ctia ddi twong quan 1i
nhung mat khac, con thé hién sy phan cong lao dong trong hoat dong quan 1i nha
nude nham tao su phu hop va dat hiéu qua cao trong hoat dong nay. Tuy nhién,
su phan nganh trong t6 chirc va hoat dong ciia bd may nha nudc cd quy luat va
yéu cau riéng ctia nd, nhat 1a trong diéu kién xay dung nén kinh té thi truong
dinh huéng xa hoi chii nghia hién nay ¢ Viét Nam thi can phai c6 bo may nha
nudc gon nhe, da nang, hoat dong hi€u luc va hi¢u qud, vira gitr viing ki cuong
vira phat huy vai tro tich cuc, chii dong sang tao ctia cac nganh, cac co sé kinh té

xa hoi.
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O Viét Nam viéc phan chia nganh tuan thu nhitng nguyén tic cha yéu nhu
sau.

- Phéan chia nganh dam bao tinh phu hop véi yéu cau kinh té - ky thuat
clia quy trinh san xuat san pham xa hoi;

- Phan chia nganh huéng toi viéc dam bao phat trién nganh mot cach co
hi¢éu qua;

- Phan chia nganh dé phuc vu viéc quan 1y nha nuéc mot cach tét nhat,
bao dam cho sy phat trién nganh dem lai hi€u qua cao;

- Phan chia nganh can chu y t&i Xu hudéng phat trién cua tién bo khoa
hoc cong nghé va c6 tinh tdi sy twong thich véi sy phan chia nganh cua thé gioi.

c) Hé thong nganh kinh té & Viét Nam

Trong linh vuc quan 1y nha nudc, bang phan nganh kinh t& qubc dan duoc
Thu tuéng chinh phu quyét dinh (tai Quyét dinh sd 27/2018/QP-TTg, ngay
6/7/2018 vé Ban hanh hé thong nganh kinh té qudc dan ciia Viét Nam).

Cu thé, & Viét Nam hé théng nganh kinh té quéc dan duoc chia ra thanh 5
cap dé quan Iy

- Nganh cip 1 gdm 21 nganh dugc mi hoa theo bang chit cai lan luot tir A
dén U;

- Nganh cap 2 gom 88 nganh; mdi nganh dugc ma hoa bang hai sb theo
nganh cip 1 twong ung;

- Nganh cap 3 gdm 242 nganh; mdi nganh dugc ma hoéa bang ba sb theo
nganh cip 2 tuong Ung;

- Nganh cap 4 gém 486 nganh; mdi nganh dugc mi hoa bang bdn sd theo
nganh cap 3 tuong ung;

- Nganh cdp 5 gdm 734 nganh; mdi nganh duoc ma hoa bang nim sd theo
nganh cip 4 tuong ung.

Nén kinh té Viét Nam chia thanh ba nhém nganh 16n: Nong nghiép, Cong
nghiép- xay dyng va Dich vu. Mdi nhém nganh 1én lai chia thanh cic phan

nganh nho hon dé phuc vu thong ké so lidu va dé quan 1y nha nudc. Hién nay,
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Téng cuc thong ké dang st dung hé thong nganh kinh té nay dé thong ké s6 liéu,
phan tich kinh té vi m6 phuc vu quan 1y kinh té.

Thue té cho thiy, khong c6 mot hé théng hay tiéu chuin phan nganh nao 1a
hoan chinh va ton tai bat bién. Mdi giai doan phat trién ing v6i mdi trinh do
phat trién va trinh d6 quan 1y nha nuwdéc ma ngudi ta tién hanh phan nganh kinh
té qudc dan dé quan ly.

3. Noi dung quan ly nha nwéc theo nganh

a) Khai niém quan ly nha nudc theo nganh

Hoat dong quan 1y nha nudc 1a mot dang cia quan 1y xa hdi dac bi¢t mang
tinh quyén lyc nha nudc, st dung cong cu phap luat, chinh sach dé tac dong va
diéu chinh hanh vi ciia ca nhan/td chiic trén tat ca cac mit cia doi séng xa hoi
do cac co quan trong bd may nha nudc thuc hién nham dat duoc muc tiéu d3 xac
dinh

Trong hoat dong quan 1y bao gom céac yéu to cau thanh nhu sau: Chu thé
quan ly, d6i twong quan 1y va muc tiéu quan ly. Chu thé quan 1y 13 nhing tac
nhan c6 quyén lyc va st dung quyén luc d6 tac dong ti d6i twong quan 1y dé
nham dat myc tiéu quan ly. Chu thé quan 1y tac dong 1én d6i twong quan ly
bang cac cong cu va cac phuong thirc quan 1y phu hop dé dam bao dat duoc t6i
muc tiéu d3 xac dinh. Di tuong quan 1y 1a cac hoat dong cua t6 chirc, c4 nhan
chiu sy tic dong cua chi thé quan Iy. Muc tiéu quan 1y 1a dich can dat dwoc tai
mot thoi diém trong tuwong lai do chu thé dinh trudc. Tir d6 c¢6 thé hiéu:

Quan 1y nha nudc theo nganh 13 qua trinh tac dong, diéu chinh ctia Nha
nuéc bang cong cu chinh sach, phap luat déi voi cac hoat dong ciia nganh nham
lam cho cac hoat dong nganh phat trién dong bd, nhip nhang, dap tmg nhu cau
phat trién kinh té - xd hoi cua qudc gia va dia phuong.

b) Co quan quan ly nha nudc theo nganh

Tai Diéu 2, Nghi dinh s6 123/2016/ND-CP, ngay 01/9/2016 quy dinh Bo 1a
co quan cua Chinh phu, thuc hi¢n chirc ndng quan 1y nha nudc vé mot hodc mot
s6 nganh, linh vuc va dich vu cong thudc nganh, linh vuc trong pham vi toan

quoc.
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Tai Chuong II, Nghi dinh s6 123/2016/ND-CP, ngay 01/9/2016 di quy
dinh vé nhiém vu, quyén han cua Bo vé phap luat, chién luoc, quy hoach, ké
hoach, hop tac quéc té, cai cach hanh chinh; quan ly nha nudc cac dich vu su
nghi¢p cong thudc nganh, linh vuc; quan ly doanh nghié€p, hop tadc xa va cac
loai hinh kinh té tap thé, tw nhan khac; quan ly hoi, t6 chuc phi Chinh phu; quan
Iy t chirc bd may, bién ché cong chirc va sb lugng nguoi lam viée trong don vi
su nghiép cong 1ap; quan ly can b, cong chirc, vién churc; quan 1y tai chinh, tai
san; kiém tra, thanh tra.

Viéc quan 1y nha nuéc theo nganh can nhan manh mot sé diém:

-0 trung vong

Tuy theo mirc 0 chuyén nganh, chuyén moén hoéa rdng hay hep ma cac Bo
c6 thé chiu trach nhiém quan 1y da nganh ti dau. Mdi Bo chiu trach nhiém quan
Iy nha nudc mang tinh chuyén nganh. Tuy theo ting giai doan khac nhau ma sd
luong cac Bo quan 1y nganh c6 thé khac nhau.

- O dia phuong

Vé nguyén tic, chinh quyén dja phuong: UBND la co quan quan 1y nha
nuéc ¢ dia phwong. Chu thé nay thyc hién quan 1y nha nudc mang tinh toan dién
tat ca cac van dé (nganh) trén dia ban lanh tho. HDND c6 trach nhiém giam sat
thuc hién luat phap caa UBND cung cap (trir nhitng noi dugce quy dinh bai cap
c6 tham quyén vé thuc hién thi diém chinh quyén d6 thi ).

Giup viéc cho hoat dong quan 1y nha nudc mang tinh chuyén nganh trén
dia ban lanh thd dugc thuc hién thong qua cac co quan chuyén mon. S luong
cac co quan chuyén mon mang tinh chuyén nganh cling nhu loai nganh do Chinh
pht quy dinh. Khong phai ¢ trung wong c6 bao nhi€u bd nganh, & dia phuong
can c6 bay nhiéu co quan chuyén mén.

Céac co quan chuyén mén duoc t6 chic ¢ hai cap hanh chinh: cip tinh va
cap huyén.

Céc co quan chuyén mon thugc UBND tham muu, gitp UBND thyc hi¢n

chiic nang quan 1y nha nudc veé nganh, linh vuc & dia phuong va thuc hién mot
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s6 nhiém vy, quyén han theo sy ay quyén ctia UBND va theo quy dinh cta phap
luat.

Céc co quan chuyén mon thuéc UBND chiu sy chi dao, quéan ly vé td chic,
bién ché va cong tac cuia UBND, dé)ng thoi chiu su chi dao, kiém tra, huéng dan
chuyén mon nghiép vu ciia co quan quan 1y nha nudc vé nganh, linh vuc cip
trén.

Tat ca nhitng cha thé quan 1y nha nudc theo nganh déu dugc phap luat quy
dinh.

¢) Noi dung quan 1y nha nudc theo nganh

Co quan nha nudc thuc hién chic ning quan 1y ddi voi cac nganh theo
nhitng ndi dung chi yéu nhu sau:

- Xay dung chién lugc, chinh sach, nhiém vu phat trién nganh;

- Xay dung hé théng vin ban phap luat c6 lién quan;

- Phat trién ngudn nhan luc ctia nganh;

- Xay dung bd may quan 1y nha nudc theo nganh;

- Thanh tra, kiém tra giam sat cac hoat dong cuia nganh;

- Hop tac qudc té trong phat trién nganh.

Panh gia hiéu qua quan 1y nha nude ddi véi nganh co6 muyc dich 1a xem hiéu
qua quan 1y nha nuwéc ddi véi nganh dén mirc ndo, hidu qua dat dugce cd bén
vitng khong. Viéc danh gia hiéu qua quan 1y nha nude ddi véi nganh phai thong
qua phan tich hiéu qua phat trién nganh, dong gop ciia nganh vao nén kinh té.
Cu thé 14 phan tich mirc d6 thay ddi ty trong gia tri gia ting va ty trong gia tri
xuat khau cua nganh trong tong thé nén kinh té qudc dan, thay do6i nang suit lao
dong cua cac nganh, thay doi hiéu qua von dau tu theo nganh.

B truong, Thu trudng co quan ngang bd 1a nguoi ding dau co quan hanh
chinh vé nganh, linh vuc duoc phan cong, c6 tham quyén cao nhét trong viéc
quan 1y hanh chinh d6i véi nganh, linh vuc d6. B9, co quan ngang bo 1a co quan
cua Chinh phu thyc hién chic ndng quan 1y Nha nudc vé mot hodc mot sd

nganh, linh vuc va cac dich vu cong thudc nganh, Iinh vuc; t6 chirc thi hanh va
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kiém tra viéc thi hanh phap luat lién quan dén nganh, linh vyc trong pham vi
toan quéc.

II. QUAN LY NHA NUOC THEO LANH THO

1. Khii quat chung vé ldnh tho

Trong Pai tir dién Tiéng viét, 1anh thdé duoc hiéu 1a: “Toan bd ving dét,
troi, noi thay va lanh hai dugc gidi han boi bién gisi quéc gia va thudc chu

% Tai Diéu 1, Hién phap nam 2013 quy dinh lanh thd Viét

quyén cua quéc gia
Nam gdm c6 dét lién, hai ddo, ving bién va ving troi.

Lanh thé quéc gia 12 bo phan lanh tho thude chit quyén hoan toan tuyét di,
riéng biét cia mot qudc gia, ma tai d6 qubc gia duy tri gii han quyén luc ca
nha nudc dbi véi cong dong dan cu trong lanh tho.

Lanh thd qudc gia 13 toan ven va bat kha xam pham dua trén quy ché phap
ly vé lanh thé qudc gia do qudc gia tu xac dinh, phu hop voi luat qudc té dé
ra.Trong d6, chi quyén hoan toan tuyét dbi ctia qudc gia dbi v6i 1anh thé 1a viéc
qudc gia 13 chu thé duy nhét c¢6 toan quyén quyét dinh mot van dé co lién quan
dén lanh tho ctia minh, khong mot chu thé nao khac co quyén can thiép hay xam
pham chii quyén nay.

- Quan 1y nha nudc: Lanh tho véi tu cach 1a d6i tuong quan 1y nha nude 1a
mot ving xac dinh c6 ranh gii phap 1y dugc nha nudc quyét dinh ma & d6 hién
hiru cac yéu td tu nhién, dan cu, lao dong, cac doanh nghiép ga‘in voi hoat dong
kinh t&, moi trudng, noi co cic hoat dong an ninh, quoc phong can duge quan 1y.
N6i cu thé hon, ldnh thé dugc xem nhu mot khong gian dia 1y va gin lién véi nd
1a cac hé thdng ty nhién, nguoi dan cing cac gia tri truyén théng, hé thong
doanh nghiép, hé théng két cau ha tang k¥ thuat va hé thong an ninh qubc phong
va hé thong méi trudng.

Lanh tho 1a mot phan dat nam dudi sy quan 1y cta chinh quyén mét qudc
gia, c6 thé chiu su quan 1y ctia chinh quyén trung wong hodc chinh quyén dia
phuong.

O Viét Nam, ldnh tho chiu su quan ly cua Nha nudc bao gém:

** Pai tir dién tiéng viét, Nxb Van hoa thong tin, 1998
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i) Ving kinh té 16n;*

i1) Bon vi hanh chinh;

i11) Pon vi hanh chinh - kinh té dic biét.

Pé dam bao cho hoat dong quan ly ¢ dia phuong dugc thyc hién cé hi¢u
qua, can phan chia dia gi6i cac don vi hanh chinh theo quy mé hop 1y, c6 tinh
dén cac yéu t6 vé kinh té, chinh tri, xa hoi.

2. Phan chia don vi hanh chinh linh thd

a) Khai niém don vi hanh chinh lanh thd

Pon vi hanh chinh ldnh thd duoc Nha nude xac lap, ¢ ranh gisi phap 1y, &
d6 c6 cac ngudn tai nguyén thién nhién, cé cac diéu kién tu nhién, c6 dan cu
sinh séng gén voi1 cac hoat dong san xuét kinh doanh. Hé théng don vi hanh
chinh 1anh thé duoc str dung dé thuc hién nhiém vu théng ké va nhiém vu quan
1y nha nudec.

O Viét Nam, lanh tho chiu su quan 1y ciia Nha nudc bao gom:

- Pon vi hanh chinh;

- Pon vi hanh chinh - kinh té dic biét

Pon vi hanh chinh do Qudc hdi quyét dinh. Theo khoan 1, Diéu 110, Hién
phap 2013 da xac dinh don vi hanh chinh cua nudéc CHXHCN Viét Nam duoc
phéan dinh nhu sau:

- Nudc chia thanh cac tinh, thanh phé truc thudc trung wong;

- Tinh chia thanh huyén, thi x4, thanh phd thudc tinh; thanh phd tryc thudc
trung wong chia thanh thanh phé, quan, huyén, thi xa, don vi hanh chinh tuong

duong;

“® G Viét nam hién con c6 phén chia lanh thé theo Ving kinh té 16n (tuy nhién Ving kinh té 16n khong ¢6 bd
may quan ly hanh chinh)

Ving kinh té 16n 1a két qua cua viéc phan chia linh thd qudc gia can cir vao cac yéu cau cia cong viée quan ly
nha nudc. Trong mot vung kinh té 16n c6 mirc do d@)ng nhat tuong ddi cao vé cac diéu kién ty nhién, cu dan, tap
quéan san xuat va tiéu dung, dinh huéng chuyén mén hoa, an ninh qudc phong... Muc dich ctia viéc phan chia
lanh tho dat nudce thanh cac vung kinh té 16n 1a dé phuc vu cho cong tic quan 1y, hoach dinh chinh sach va to
chire thyc hién chu truong phat trlen cua Dang va Nha nugc theo viung.

Theo Chién luoc phat trién kinh té - xa hoi qudc gia thoi ky 2011-2020, nude ta chia thanh 6 vung kinh té, hién
hé thong vung nay van dang su dung. (Vung - Trung du va mién nui phia Béc; Ving - Pdng bing song Hong,
Vung - Bic Trung B va Duyén hai mién Trung; Vung - Tay Nguyén; Vung - Dong Nam B§; Vung - Bong bang
song Cuu Long).
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- Huyén chia thanh x4, thi trdn; thi X3 va thanh ph6 thudc tinh chia thanh
phuong, xa; quan chia thanh phuong.

- Pon vi hanh chinh - kinh té dic biét do Quéc hoi thanh lap.

b) Nguyén tac phan chia va cach thirc phan chia don vi hanh chinh lanh tho

Viéc phan chia hé théng don vi hanh chinh lanh thd tuan tha cac nguyén
tac cha yéu sau day:

- Viéc phan dinh don vi hanh chinh lanh thd phu thudc vao rat nhiéu yéu td,
trong d6 phu thudc vao trinh do quan Iy nha nudc, yéu cau phat trién kinh té - xa
hoi ciia 1anh thé ciing nhu ciia quéc gia. Khi thay doi ranh gi6i hanh chinh hay
khi sap nhap, giai thé, diéu chinh, tach, nhap phai do Qudc hoi hoic Uy ban
Thudong vu Quéc hodi quyét dinh. Qubc hoi co tham quyén thanh lap, giai the,
nhap, chia, diéu chinh dia gi61 hanh chinh tinh, thanh phé truc thudc trung uong,
don vi hanh chinh - kinh té dic biét.

Uy ban Thuong vu Quéc hoi c6 tham quyén quyét dinh thanh 1ap, giai thé,
nhap, chia, diéu chinh dia gi61 don vi hanh chinh du6i tinh, thanh phé truc thudc
trung uwong;

- Viéc phan chia don vi hanh chinh lanh thé 1y hiéu qua lam tiéu chi tdi
thuong, phuc vu quan 1y nha nudc mot cach hiéu luc, hiéu qua ddi véi cac don
vi hanh chinh lanh tho trén pham vi quéc gia.

- Pia giéi hanh chinh phai dugc xac dinh rd rang trén ban dd va bang
nhitng méc gidi, nhitng dau hiéu cu thé c6 tinh phép 1y. Vi dy, trong quyét dinh
ctia Bo Tai nguyén va Mbi truong, quy dinh mot s6 yéu td dé xac dinh, thé hién
dia gidi hanh chinh.

- Viéc phan chia don vi hanh chinh phai theo quy dinh cua phéap luat. Hién
viéc phan chia don vi hanh chinh theo Nghi quyét s6 1211/2016/UBTVQH13
ctia Uy ban Thuong vu Qubc hoi ban hanh ngay 25/5/2016, vé tiéu chuan cta
don vi hanh chinh va phan loai don vi hanh chinh & ndng thén va & do thi, theo
dé quy dinh quy md dan s6, dién tich cua tinh, huyén, quan, xa, phuong theo
ving mién va theo nong thon - do thi.

¢) Céc don vi hanh chinh lanh thd cta Viét Nam
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Theo Luat T chitc Chinh quyén dja phuong 2015, stra d6i bo sung nim
2019, cac don vi hanh chinh - 1dnh thd cua Viét Nam bao gém:

- Tinh, thanh phd truc thudc Trung wong (cAp tinh);

- Quan, huyén, thi x4, thanh phd thudc tinh, thanh phé thudc thanh phd truc
thudc trung wong (cip huyén);

- X4, phuong, thi tran (cap x3);

- Don vi hanh chinh - kinh t¢ déc biét.

3. Noi dung quan Iy nha nuéc theo linh thd

a) Khai niém quan 1y nha nudc nha nudc theo lanh thd

Quan 1y nha nudc theo lanh thd 14 quan 1y trén mot pham vi dia ban nhat
dinh theo su phan dinh dia giéi hanh chinh ctia nha nudc d6i véi tat ca cac linh
vuc trong doi sbng xa hoi ¢ lanh thd do.

Quan ly nha nudc theo lanh thd & Viét Nam hién nay la thuc hién quan
Iy nha nudc theo mdt dia ban cta cap hanh chinh nhat dinh (cip tinh, cap huyén,
cap xi) doi véi tat ca cac nganh, linh vyc trén dia ban do, thuong goi 1a quan 1y
theo dia phuong. Quan 1y theo dia phuong dugc hiéu 1 hoat dong quan 1y tong
hop theo dia gidi hanh chinh, theo ndi dung dugc phan cong, phan cip quan 1y
nha nudc. Cac hoat dong quan 1y chil yéu 13 ra quyét dinh, diéu hanh, giam sat
cac hoat dong kinh té, xa hoi ¢ dia phuong theo chirc nang, nhiém vu, quyén han
dugc phan coéng, phan cap. Trén co s¢ d6 co thé hiéu:

Quan 1y nha nuéc theo 1anh tho 1a qua trinh tac dong, diéu chinh cua Nha
nudc bang cong cu chinh sach, phap luat dbi véi cac hoat dong trén dia ban lanh
th dé cac hoat dong d6 dién ra theo quy dinh cua phap luat dap ung nhu cau
phat trién kinh té - x4 hoi cua qudc gia va dia phuong.

b) Nguyén tic quan 1y nha nudc theo lanh thd

- Quan 1y theo luat phap;

- Phai dam bao tinh khach quan, khoa hoc, hiéu qua ;

- Quan ly hudng téi muc tiéu phat trién bén viing.

¢) Co quan quan 1y nha nudc theo lanh tho
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Tham quyén quén 1y theo dia phuong ¢ Viét Nam thudc vé co quan quyén
luc va co quan hanh chinh tai dia phwong. Co quan quyén luc tai dia phuong la
HDND va co quan hanh chinh nha nudc tai dia phuong la UBND. UBND la co
quan chdp hanh ctia HDND, thyc hién quan 1y nha nudc d6i v6i cac hoat dong
kinh té, x4 hoi tai dia phuong.

O dia phuong, UBND cac cip 1a co quan hanh chinh nha nudc c6 thim
quyén chung, gidi quyét moi van dé lién quan dén cac linh vuc hoat dong cia
cac nganh phat sinh trén dia phuong. Tinh hiéu luc, hiéu qua ctia cac quyét dinh
do ngudi ding dau UBND cac cap ban hanh bi chi phdi va c6 thé phu thudc vao
chat lugng tham van cua cac co quan chuyén mon. Vi thé, dé gitip cho UBND
cac cép thuc hién tbt hoat dong quan ly nha nudc cia minh, cac so, phong, ban
chuyén mén can duogc thanh 1ap. Cac co quan chuyén mén thuc hién hoat dong
quan 1y nganh trén lanh tho cua dia phuong.

Nhiém vu chinh quyén dia phuong duoc quy dinh trong Hién phap 2013 va
Luat T6 chirc chinh quyén dia phuong 2015 (stra d6i, bd sung ndm 2019):

- To chirc va dam bao viéc thi hanh Hién phap va phép luat tai dia phuong.

- Quyét dinh céc van dé cua dia phuong do luat dinh.

- Chiu sy kiém tra, giam sat clia co quan nha nudc cap trén.

- Nhiém vu va quyén han dugc xac dinh trén co s¢ phan dinh tham quyén
giita cac co quan nha nudc O trung wong va dia phuong va & mdi cip chinh
quyén dia phuong.

- Trong truong hop can thiét, chinh quyén dia phuong duoc giao thyc hién
mot s6 nhiém vu cua co quan nha nudc cép trén véi diéu kién dam bao thuc hién
duoc nhiém vu do.

d) Noi dung quéan 1y nha nudce theo 1anh thd

Quan 1y nha nudc theo lanh thd & Viét Nam 1a quan 1y cac van dé cua dia
phuong véi nhitng ndi dung co ban sau:

- Quyét dinh céac chu truong, bién phap quan trong dé phat huy tiém ning

ctua dia phuong vé kinh té - xa hdi, cing c¢6 an ninh quoc phong, cai thién doi
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séng nhan dan va thyc hién nghia vy, trdch nhi€ém vi muc ti€éu chung cta ca
nuoc.

- Xay dung quy hoach, ké hoach phat trién kinh té - xa hoi trén toan lanh
thd, bao gom viéc xay dung ké hoach tong thé phat trién kinh té - xa hoi, phat
trién nganh, phat trién d6 thi va nong thon; ké hoach dai han va hang nam cua
dia phuong.

- T6 chire diéu hoa, phéi hop su hop tac lién két, lién doanh cac don vi kinh
té, van hoa, x4 hoi trén 13nh thd, dam bao phap ché XHCN, trat tu ky cuong xa
héi trén pham vi lanh thd va ving can quan 1y.

- Tham gia phdi hop cong tac voi cac bd nganh trong viéc phan ving kinh
té, xady dung cac chuong trinh du an,... tai dia phuong;

- Lap du toan ngan sach nha nudce trén dia ban;

- Chi dao va kiém tra cac co quan thué va cac co quan dugce nha nuée giao
nhiém vu thu ngan séch tai dia phuong;

- Chi dao va kiém tra van dé phat trién cong nghiép, néng, 1am, ngu nghiép,
thuy loi, dat dai, khai khoang, giao thong van tai, xdy dung, phat trién d6 thi,
thuong mai, dich vy, du lich, y té, van hoa, thong tin, thé thao, khoa hoc cong
nghé, tai nguyén moi truong, qudc phong, an ninh, dan toc tén gido, thi hanh
phap luat, xdy dung chinh quyén va quan 1y dia giéi hanh chinh.

I11. KET HQP QUAN LY NHA NUOC THEO NGANH VA LANH THO

1. Khai niém két hop quan 1y nha nwéc theo nganh va linh tho

Két hop quan 1y theo nganh v6i quan 1y theo 1anh thd 13 mot trong nhitng
nguyén tic co ban cua quan Iy hanh chinh nha nudc. Trong mot Nha nudc, cac
cong viéc can quan ly 1a mot hé théng 16m, véi tinh chat da dang, phuc tap, véi
nhiéu nhom loi ich khac nhau, doi hoi phai két hop quan 1y theo nganh véi quan
Iy theo lanh thd, dam bao su can dbi, hop 1y phat trién cac nganh trén pham vi ca
nuéc (bao gom cac dia phuong). Pong thoi, trong chinh sach phat trién cua dia
phuong ciing can chu trong dén phat trién cac nganh. Két hop quan 1y theo
nganh v&i quan 1y theo lanh thd doi hoi ngay tir khi xdy dung chinh sach cta

phat trién nganh phai gin voi thyuc té cia dia phuong, thuc té cac ving. Didu do
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c6 nghia, chinh sach phat trién nganh trong twong lai gan hay chién lugc lau dai
déu phai can nhic dén cac diéu kién cta dia phuong tac dong dén sy phat trién
nganh va nhitng anh huéng cua nganh dén sy phat trién cua dia phuwong va ving
1anh tho. Cac du an phat trién nganh du kién dugc dit ¢ dia phuong nao can
danh gia day du cac van dé cia dia phuong d6. Chinh sach phat trién cac nganh
kinh té tai dia phuong, ciia ving phai gin véi viéc danh gia ding vé ngudn
nguyén li€u, ti€u dung ctia nguoi khu vuec, van dé co so ha tﬁng giao thong - ky
thuat va nhitng phan tmg cua dan cu dia phuong dbi vé6i cac du an phat trién
nganh c6 nguy co phd v moi truong sinh thai.

Péi voi chinh quyén cac dia phuong, trong chinh sach phét trién cia dia
phuong cling can ban bac dan chi, théng nhat vé cic muyc tiéu phat trién dbi véi
cac nganh dang co ¢ dia phuong, tranh nhitng tic dong tiéu cuc tir phat trién
nganh dén kinh té, an ninh, x4 hoi tai dia phuong. Bén canh do, chinh quyén cac
dia phuong can danh gia day du nhiing tiém ning, loi thé so sanh cua dia
phuong dé phat trién kinh té dia phuwong va phat trién nganh tot nhat. Cac nganh
vin hoa, y té, gido duyc... rat can dugc can nhic & chinh sach chinh sach quéc
gia va chinh sach cu thé cho ting dia phuong, ting ving trong chién lugc phat
trién kinh t€ - xa hi.

Két hop trong quan 1y theo nganh véi theo dia phuong vé ban chat doi hoi
chinh sach cta nganh 16ng vao chinh sach cta dia phuong, chinh sach cta ving
va nguoc lai. Trong mdi quyét dinh dugc ra doi tir co quan quan 1y nganh hay
cac dia phuwong déu phai quan tdm dén su gin két cua nganh voi dia phuong
trong chién lugc phat trién cia timg nganh, timg dia phuong va cia ca qudc gia.

Két hop quan 1y nha nudc theo nganh véi quan 1y nha nudc theo lanh thd
(dia phuong) 1a sy két ndi, hop tac, hd trg ciia cic co quan trong bd may nha
nuédc dé tao ra su an khép vé quy hoach phat trién nganh véi dia phuong, phat
huy cao nhét hiéu qua st dung nguén lyc cua Nha nudc, cua tirng vung kinh té,
ting dia phuong trong su nghiép phat trién kinh té - xa hoi, bao dam thdng nhét
loi ich qudc gia va loi ich ting dia phuong trong su phét trién mot cach c6 loi

nhat nhimg loi thé cua dia phuong.
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Su két hop va thong nhét ctia quan 1y theo nganh véi theo quan 1y dia
phuong va ving lanh tho chu yéu duge thé hién trong viéc:

- T6 chite diéu hoa, phéi hop céac hoat dong ctia tat ca cac don vi thudc céac
nganh, cac cap quan 1y, cac thanh phan kinh té, cac t6 chirc thudc linh vyc vin
hoa, xa hoi, an ninh, qué)c phong dé phat trién kinh té, x4 hoi theo mot co cau
hop 1y nhét, c6 hiéu qua nhit vé nganh ciing nhu vé lanh tho;

- Quan 1y cong viéc nha nudc trén toan lanh thd qubc gia va timg dia
phuong, timg ving, két hop hai hoa loi ich chung ctia Nha nudce véi loi ich riéng
cua tung dia phuong, ting vung;

- Cung cép dich vu cong, co s& ha téng, phuc vu cac hoat dong cua tat ca
cac don vi nam trén lanh tho, bat ké d6 1a doanh nghiép hay co quan, cia trung
uvong hay dia phuong;

- Bao vé€ tai nguyén, moi truong, an ninh, trat tu cong cong, phuc vu doi
séng dan cu.

2. Su can thiét phai két hop quan Iy nha nuéc theo nganh va linh thd

Trong hoat dong quéan 1y hanh chinh nha nudc, quan 1y theo nganh can phai
dugc két hop chit ché v6i quan 1y theo dija phwong. D6 1a su phdi hop quan 1y
theo chiéu doc ctia cac bd (bd - sd - phong...) véi quan 1y theo chiéu ngang cta
chinh quyén dia phuong (cac so thuéc UBND tinh, thanh phd tryc thudc trung
uvong; cac Phong thuoc UBND huyén, quan, thi xa thudc tinh, bo phan chuyén
mén thudc UBND cép x3, phuong). Hoat dong phéi, két hop quan 1y ndy theo su
phan cong trach nhiém va phan cip quan 1y gifta cic nganh, cac cip 1 can thiét
d6i voi nha nuée vi nhitng 1y do sau day:

a) Thuc hién chtic nang quan ly ctia nha nudc

Céc hoat dong ciia nha nudc ludn di lién voi chitc nang ciia b may nha
nuéc duoc to chic hoat dong theo cac cap hanh chinh nha nudc, cap dudi phuc
ting cap trén, dia phuong phuc ting trung uong. Pham vi quan 1y nha nuéc phai
hudng td1 bao quat hét cac quan hé xa hoi, han ché tdi da su bo tréng trong quan
ly. Cac nganh, cac linh vyc kinh té, xa hoi dugc phan bo trén toan lanh tho la

nhimg yéu t6 co ban va bao quat hét cac hoat dong cta con ngudi. Vi thé, dé
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kiém soat, quan ly dugc cac hoat dong ctia moi doi tuong xa hoi, nha nude can
quan 1y tat ca cac nganh va quan 1y cac dia phuong trén toan 1anh thd qudc gia.

Nganh chiu trach nhiém xay dung, ban hanh chién lwoc, cac co ché, chinh
sach phat trién nganh; Céac dia phuong (1anh tho) trién khai cac chién lugc, chinh
sach phat trién nganh. Vi vay thong qua qua trinh trién khai chién luoc phat trién
nganh tai cac vung lanh thd, nganh ¢ co s& thuc tién dé diéu chinh co ché,
chinh sach phu hop cho timg ving lanh tho.

b) Thyc hién muyc tiéu phat trién bén viing

Su ra doi cua cac nganh va hoat dong cua cac nganh kinh té - x3 hoi déu
xuat phat tir nhu cau ctia cong dong va phuc vu cong dong. Hoat dong cua céc
nganh sé& it nhiéu c¢6 anh huong 1dn nhau va tac dong dén doi séng con ngudi
trén mot dia ban dan cu nhat dinh. Nhitng tac dong d6 c6 thé 1a van dé an ninh,
xa hoi, tai nguyén, moi trudng, truong hoc, bénh vién, giao thong... Ngudi dan
c6 quyén lam an sinh séng trong mdt moi trudng quan 1y thuan loi, toan dién.
Phét trién bén viing khong chi tip trung vao cac quan hé kinh té, ma con lién
quan dén van hoa, gido duc, an sinh xa hoi, mdi truong.

¢) T6 chuc didu hoa, phdi hop loi ich giita lgi ich nganh gan véi loi ich dia
phuong, dia phuong tao cho nganh phat trién, nganh tao diéu kién cho dia
phuong hoat dong dung quy dinh chung.

Két hop quan 1y theo nganh va 1anh thd (dia phuong) s& giai quyét hai hoa
va thong nhat sy phat trién cia cic nganh & mot dia phuong va su phat trién cua
mdt nganh & cac dja phuong khac nhau. Néu tach bach timg co quan trong bd
may nha nudc thi ho chi c¢6 nhitng kha niang nhét dinh, dap Gng phién dién vé
van dé can giai quyét ciia nganh, bén canh d6, UBND céc dia phuong ciing chi
nam quyén quan 1y tong hop, khong siu, khong sat v6i thuc té cta timg nganh.
Phoi, két hop trong quan 1y vi thé can dit ra khi mdi chiéu quan 1y déu khong co
kha nang giai quyét thau déo, tron ven mot cong viéc.

d) Két hop hai hoa loi ich cta nha nuédc véi loi ich cua timg dia phuong,

vung.
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Trong t6 chirc quan ly, dé cac quyét dinh duoc ban hanh c6 co so khoa hoc,
chinh quyén dia phuong can c6 su hd tro clia co quan quan 1y nganh. Nguoc lai,
cac nganh c6 thé manh vé chuyén mon ciing can dén chinh quyén dia phuong,
noi ho dat nha may, cong xuong, tham chi sir dung lao dong dia phuong,... Két
hop quan 1y nha nudc theo nganh va theo dia phwong 13 su két ndi, hop tac, hd
trg cua cdc co quan trong bd mdy nha nudc dé dat duogc su déng thuan, bd
khuyét nhiing thiéu s6t cho nhau, gittra mot bén 1a co quan quan ly tong hop,
khong c6 chuyén mon sidu voi co quan chuyén nganh, c6 kha nang phan tich,
danh gia, giam sat vé tiéu chuan k¥ thuat. O tim vi mo, Nha nude can chi dao
xdy dung va ban hanh chinh sach chung vé phéi, két hop trong quan 1y. Trong
pham vi nganh hay dia phuong ciing phai hoach dinh ré myc tiéu chién lugc va
muc tiéu cu thé, 1am cin ¢t x4c dinh, phan loai cong viéc va diéu kién nguén luc
phai dap ung. Trén co s& d6, co quan chu tri xay dung cac van ban vé phoi, két
hop trong quan 1y theo nganh va theo dia phuong.

Vé hinh thirc va mirc d6 két hop quéan 1y c6 thé dudi dang: dong quan (quan
ly theo cac quyét dinh lién tich), hiép quan (cung ra quyét dinh quan 1y nhung c6
sy thuong lugng, trao ddi, ban bac) hoac tham quan (ra quyét dinh phai c6 tham
khao y kién ctia co quan khac).

d) Phuc vu cac hoat déng ctia cac don vi trén 1anh tho.

Cac don vi thudc cac nganh kinh té - k¥ thuat déu nam trén mot dia ban
lanh thd nhat dinh. Cac don vi ndy chiu sy quan 1y nganh ctia cac bd (6 trung
wong) va cac co sd chuyén mén (& dia phuong). Khong ton tai mot nganh ding
doc 1ap voi dia phuong nao trén lanh tho qudc gia. Trong pham vi thim quyén
theo quy dinh cta phap luat, quan 1y theo nganh bao dam co ciu nganh phat
trién hop 1y trong pham vi ca nudc. Cac don vi kinh té nam trén mot don vi hanh
chinh - 1anh tho ciing chiu sy quan Iy cia Nha nudc theo lanh tho cia chinh phu
trung wong va sy quan ly lanh tho cua cac cap chinh quyén dia phuong theo sy
phan cép. Quén 1y theo nganh két hop quan 1y theo 1anh thd con can thiét cho
viéc khoi ddy tiém ning va loi thé cta dia phuong dé thic day phat trién kinh té

- xa hoi cho dia phuong.
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e) Bao vé tai nguyén, moi truong, an ninh, trat tw cong cong, phuc vu doi
song dén cu.

3. Nguyén tic két hop quan Iy nha nwéc theo nganh va linh thé

Pé thyc hién két hop quan 1y theo nganh véi quan 1y theo dija phuong c6
hiéu qua ciing doi hoi phai dya trén nhitng nguyén tic nhat dinh.

a) Thong nhat muc tiéu

Két hop quan 1y dat ra khi c6 hai hay nhiéu co quan, to chirc khac nhau
cung hudng vé mot muc tiéu. Két hop quan 1y theo nganh véi quan 1y theo dia
phuong 14 su két hop giita cac co quan khac nhau vé tinh chét hoat dong. Cac co
quan quan 1y nganh va chinh quyén cac dia phuong déu hoat dong nham thuc
hién churc ning riéng ctia ho. Vé nguyén tic, cac co quan c6 su chuyén mon hoa
va khong lam anh hudng dén hoat dong ctia nhau. Vi tu cach 13 nhitng co quan
doc 1ap, khac nhau vé tinh chat, phuong thirc quan 1y cong viée, cac chi thé
tham gia phoi hop c6 thé c6 quan diém khac nhau vé sy lua chon phuong phép,
cach thirc quan 1y. Su xung dot vé quan diém c6 thé dé lai nhitng khé khan nhat
dinh cho cong viéc can quan 1y. Vi thé, ngay tir khi xay dung cac ké hoach phdi
hop, co quan chu tri cAn ban bac véi cac co quan phdi hop dé théng nhat muc
tiéu. Cac co quan c6 thé van dung nhimg k¥ ning, nghiép vu, cach thirc khac
nhau dé tham gia quan 1y, nhung khong dan hinh thanh mét muc tiéu moi.

Thdéng nhat myc tiéu thé hién ¢ muc tiéu chinh va myc tiéu bd phan. Thong
nhat muc tiéu 1a nguyén tic bat budc phai tuan thu trong phoi, két hop quan 1y,
ngan chin loi ich nganh hay loi ich dia phuong l4n at, giam hiéu qua kinh té - xa
hoi, 1am héng muyc ti€éu chung.

b) Tuan thu phap luat

Hoat dong két hop quan 1y theo nganh véi theo dia phuong c6 thé duoc
thuc hién boi hai hodc nhiéu co quan. Cac can b, cong chirc tham gia vao cac
cong viéc can phdi, két hop tir xay dung chinh sach dén to chire thyc thi phai dat
duoc su déng thuan dé quan 1y cong viéc c6 hiéu qua. Su hop tac, nhét tri trong
cac quan diém trién khai cong viéc khong phai luc ndo cling c6 duoc tir tinh than

tu giac cua cac ca nhan. Do do, viéc quy dinh cu thé vé chlic nang, nhi¢ém vu va
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trach nhiém hop tac giita cac bén tham gia phdi hop dé cac co quan thuc hién 1a
can thiét.

Céc chu thé tham gia phdi, két hop quan 1y chap hanh quy dinh phap luat
vé phdi, két hop quan 1y giita nganh va dia phuong 13 nhitng biéu hién cta su
hop tac cong viée, hudng téi muc tiéu chung. Dé cac co quan tham gia quan 1y
thi hanh day du cac quy dinh phap luit vé phdi, két hop quan 1y theo nganh véi
quan 1y theo dia phuong, bén canh cic quy dinh vé yéu cau phdi két hop can
phai quy dinh cac bién phap ché tai, quy trach nhiém ddi v6i hanh vi khong thuc
thi phap luat.

c¢) Hop tac toan di¢n

Vé mit co cau to chirc, co quan quan 1y nha nudc theo nganh, linh vuc (cac
B0) va co quan quan 1y nha nudc theo ldnh thé (Chinh quyén dia phuong céc
cap) thudc hai hé thong khac nhau nhung déu chung mot chic ning 1a quan 1y
cac quan hé xa hoi du né thudc nganh (linh vuc) nao va dién ra & dia phuong
nao. C6 thé néi quan 1y theo nganh va quan 1y theo ldnh thd 14 hai mit khong
tach ro1 nhau ma phai duoc két hop chat ché voi nhau, dac biét trén linh vuc
kinh té. Cac hoat dong kinh té - x4 hoi dién ra trén dia phuong nao déu chiu su
quan 1y chuyén nganh (Bd) va chiu su quan 1y vé lanh thd cta chinh quyén dia
phuong céc cip. Pé tham muu giup viéc quan 1y chuyén nganh ¢ dia phuong cé
cac co quan chuyén mon giip viéc (cac sd, phong, ban chuyén mon). B&i vay
can c6 sy hop tac toan dién giira cac co quan quan 1y nganh voi chinh quyén dia
phuong va gitra cac co quan 1y chuyén nganh khac nhau ¢ cung dia phuong

d) Chia sé thong tin

Thong tin 13 yéu t6 quan trong trong qua trinh ra quyét dinh. Su hop tac,
chia sé thong tin s& 1 yéu t6 quan trong quyét dinh hiéu qua cta hoat dong quan
Iy. Nguyén tic chia sé thong tin doi héi cac bén tham gia hoat dong phdi hop c6
trach nhiém cung cap thong tin cho nhau mot cach trung thuc, chinh xac va
khéng vu loi. Thuc hién nguyén tic ndy bao dam cac ludng thong tin tir cap trén
xudng (ra quyét dinh quan 1y), cip dudi 1én va thong tin ngang giira cac bd phén,

cac nhom, cac cd nhan tham gia phai thong sudt.

204



Thong tin ¢ thé dugc chuyén tai qua cac hinh thirc bao cdo truc tiép, thong
qua dién thoai, email hodc thong qua cac cudc hop, cac bao céo b:?mg van ban,
an pham, Internet,... Dé cic bén tham gia phdi két hop quan 1y chia sé thong tin
can phai ting cudng cac co hoi gip gd thong qua hop ban, hoi thio, tuyén
truyén, gido duc tinh than hop tac, 1am rd o1 ich, tac dung cé dugc tur su hop tac,
chia sé thong tin dbi v6i hidu qua cong viée va voi mdi ca nhan.

d) Phan dinh trach nhiém

Hoat dong quan 1y nha nuéc duge thuc hién béi cic co quan céng quyén
dugc can ctr trén co s¢ phap luat. Cac hoat dong quan 1y nay phai duoc thuc
hién theo chirc nang, nhiém vu cua tung co quan, tham quyén va trach nhiém
clia timg can bo, cong chirc nha nudc. Moi hoat dong quan 1y, ra quyét dinh
khong dung phap luat déu bi coi 1a vuot qua tham quyén, cac hanh vi khong
thuc hién theo quy dinh duoc giao cling 1a vi pham phap luat.

Trong két hop quan 1y theo nganh va lanh thd c¢6 nhiéu co quan tham gia
vao xay dung chinh sach va ra quyét dinh quan ly. Cong tac phdi, két hop phai
dam bao thuc hién dung chirc ning, nhiém vu, quyén han ctia mdi co quan, bao
dam chat luong cong viée va ky luat, ky cuong trong viéc thuc hién két hop
quan 1y. Bén canh dé, can phai dé cao trach nhiém ca nhan cta Thu truéng co
quan chu tri, co quan phéi hop va can b, cong chirc tham gia phdi hop.

Céac quy dinh phan cong, phan cip cong viéc quan 1y cang rd rang, cu thé
cang dat duoc sy minh bach, tinh trach nhiém d6i véi cong viée. Piéu dé cho
phép xac dinh trach nhiém ctia mdi bén khi tham gia quan 1y va 1a co s dé quy
trach nhiém khi cong viéc khong dugc hoan thanh do su két hop trong quan 1y
tao ra, tranh dun déy, d6 16i cho nhau.

e) Bao dam hiéu qua cong viéc

Céac cong viéc thudc vé tap thé ludn gip phai han ché 13 y lai, dua dim,
tham chi ru ré, ti€u cuc tap thé. Thuong bén no trong cho bén kia xem da lam,
ndp chua, tién do dén dau, ho 1am dé minh ciing khong can cb gang, hoi chung
tap thé anh hudng hiéu qua cong viéc. Do do, trong két hop quan 1y nha nudc

theo nganh, két hop quan 1y nha nudc theo 1anh thd phai quan triét nguyén tic
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bao dam hiéu qua cong viéc. Dé trién khai nguyén tic nay, can phai quy dinh vé
dam bao yéu cau chuyén mon, chat luong va thoi han phéi, két hop. Pong thoi,
phai gén trach nhiém c4 nhan véi cac quy dinh vé khen thuong, ky luat.

Két hop quan 1y nha nudc theo nganh va lanh thé dwa trén nguyén tac:

- Cép dudi phuc tung cép trén, dia phuong phuc ting trung wong (phuc
tung ménh 1€nh hop phép trén co sé quy dinh cia phap luat);

- Trung wong ton trong y kién cua cdp dudi, dia phuong vé cong tac to
chtrc, hoat dong va vé cc van dé khac cua quan ly hanh chinh nha nudc;

- Cép trén tao diéu kién cép dudi, trung wong tao diéu kién dja phuong dé
phat huy tinh than tu chu, sang tao nham hoan thanh t6t nhiém vu duoc giao,
chu dong quyét dinh cac van dé thudc tham quyén cap minh.

4. Phwong thirc két hop quén 1y nha nuée theo nganh va linh tho

Trong céc to chirc, mot sb cong viée khong thé duge hoan tit néu thiéu su
phdi hop quan 1y. Hoat dong phéi, két hop quan 1y mudn dat duge muyc tiéu phai
c6 sy phan cong, phan cap va diéu hanh hop 1y. Phéi, két hop trong quan 1y doi
hoi ngudi diéu hanh phai giao phd cho mdi nhom, mdi nguoi quan tri quyén han
can thiét dé giam sat no, tao diéu kién cho su lién két trong co cAu to chire, déng
thoi két ndi nhitng bd phan riéng ré thanh mot hé théng, hoat dong théng nhéat.

Vé co ban, phuong thirc két hop quan 1y nha nuéc bao gom: Két hop quan
Iy theo chiéu doc (Hierarchy), két hop quan 1y theo chiéu ngang (Partnership) va
két hop quan 1y dang mang luéi (Network). Cac yéu t6 tac dong dén phuong
thire két hop quan 1y bao gdm: ndi dung can phdi hop, co quan chi tri, co quan
tham gia phdi hop, hinh thirc, mic do phdi hop va cac ngudn luc cho sy phdi
hop quan 1y.

a) Két hop theo chiéu doc

San pham cua phan cip quan 1y 14 tao ra nhiing chu thé cé chuc ning,
nhiém vu khic nhau c6 quan hé quan 1y hinh thanh theo hinh thuc thir bac, cap
trén, cap dudi, 1a cac quan hé khong binh ding vé quyén luc. Nguoc lai véi phan
cap quan 1y, phoi, két hop thé hién su hop tac, két ndi gitra cac chu thé trong giai

quyét cong viéc va mang tinh binh ddng. Diéu d6 ciing c6 nghia, trong sy phdi
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hop theo chiéu doc giira cap trén voi cap dudi, bat ludn cip nao chu tri thi cap
phéi hop cling can hop tac toan di¢n, hoan thanh tbt cong vi¢c dugc giao va muc
tiéu dd dé ra. Diéu d6 co nghia, néu dia phwong chu tri, phdi hop véi cac bo
nganh thi cac bo ciing can c6 su phdi hop, phic dap nhiing yéu cau cua dia
phuong chi tri. Tuy nhién, trén thyc té, néu cép trén 1a co quan chu tri, cAp dudi
1a co quan phdi hop nhiéu khi khong tranh khoi tinh ménh 1énh, chip hanh. Sy
phéi hop nay thudong lam cho thiéu khach quan trong viéc ra quyét dinh.

Két hop quan Iy theo nganh doc, c6 tht bac c6 thé 1a sy phdi két hop giira
B9, s&, phong, ban quan ly trong cung nganh, cung linh vuc hodac khac nganh
nhung tuan thii phan hé tir b - sé - phong, ban hay bo véi UBND cép tinh -
UBND cép huyén - UBND cép xa.

b) Két hop theo chiéu ngang

Két hop theo chiéu ngang 1a co ché phdi hop giita cac thiét ché cung cap
trong cac t6 chirc cia bd may nha nude. Cac td chirc ra doi ciing véi nhitng chirc
nang, nhiém vu co ban da duoc xac dinh. Su phdi hop ngang giita cic co quan
quan 1y nha nudc cb thé 1a gitra cac bo v4i nhau, gitta cac s& voi nhau hodc 13 sy
phéi hop giita chinh quyén cac dia phuong, UBND tinh ndy véi tinh khéc, gitta
UBND céc huyén, quan, hay phong, ban trong cac quéan, huyén.

Véi tu cach 1a co quan c¢6 tham quyén chung, hoat dong quéan 1y cua cac dia
phuong 13 hoat dong quan 1y téng hop, vi thé, co quan ra cac quyét dinh vé ban
hanh quy ché phdi, két hop trong quan 1y tai dia phuong thudng 13 UBND Tinh,
can cr vao dé xuat clia co quan chuyén mon.

O Trung wong, cac Bo quan 1y nganh ciing c6 thé ban hanh cac Thong tu
lién tich giita cac nganh dé phdi hop quan 1y cac cong viée cia Nha nude vé cac
véan dé kinh té - x4 hoi cua dia phuong hay vung lanh thd.

¢) Két hop mang ludi

Phuong thirc két hop quan 1y theo mang luéi 1a sy két hop cua ca phdi hop
quan 1y theo tht bac va phdi hop ngang, duoc thuc hién boi nhiéu thiét ché khac

nhau, v6i nhiéu co quan, to chtrc khac nhau. Trong thuc tién quan ly, co ché
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phéi hop mang luéi dién ra kha pho bién, nham giai quyét cac mdi quan hé xa
hoi dan xen, da dang.

Két hop theo mang ludi duge thuc hién trén co s& dam bao bang quyén luc
trong pham vi thim quyén cta timg co quan, t6 chirc nha nudc va hoat dong
dam phén, thuong thao trén co sé chirc nang, nhiém vu cuia céac td chtrc, c4 nhan.
Co ché nay thuong dugc 4p dung ddi v6i cac nhom viée nhu: thyc hién cac
chinh sach, du an, chuong trinh. Cac hoat dong nay cé thé co sy tham gia cia
cac co quan thim quyén chung, co quan thim quyén riéng, cac tb chirc, ca nhan.

5. Noi dung két hop quén 1y nha nuéc theo nganh va linh tho

a) Két hop trong xay dung va td chire trién khai chién lugc, quy hoach, ké
hoach

Chién lugce cua nganh, quy hoach cta dia phuong c6 thé hiéu 1a sy bd tri
tong thé cac nguodn luc, cac giai phap dé dat dugc muc tiéu cia nganh, dia
phuong d6. Bat cr mdt nganh, linh vuc nao ciing can phai xdy dung chién luoc
phat trién cta nganh, ciing nhu quy hoach cua dia phuong va tuy thudc vao dic
diém kinh té, k¥ thuat ctia mdi nganh, linh vuc va dia phuong. Viée xay dung va
td chirc thuc hién chién luge caa mdi nganh, Iinh vuc dugc xac dinh trén pham
vi toan qudc gia.

Mbi mét dia phuong déu c6 quy hoach phat trién kinh té - x4 hoi cua dia
phuong dugc xdy dung dua trén chién luoc phat trién cia cac nganh va nhimg
dic diém vé ty nhién- kinh té - x4 hdi cua dia phuong va 1a thanh t6 cau thanh
chién luoc phat trién kinh té - xa hoi cua quéc gia. Bén canh do, viéc xay dung
chién luoc phat trién cla nganh, linh vuc dugc dua trén mot trong nhitng co so
quan trong la dac diém cua tung vung lanh thd. Viéc t6 chuc thuc hién chién
lugc phat trién cta nganh, Iinh vyc luén dugc trién khai trén mét vung lanh thd
nhat dinh va c6 su quan 1y theo phéan cap cua chinh quyén dia phuong. Viéc két
hop trong x4y dung va to chire trién khai chién luoc phat trién nganh va quy
hoach, ké hoach phat trién kinh té - x3 hoi dia phuong ludn 13 ndi dung quan
trong cua hoat dong két hop quan 1y giita nganh, linh vuc va lanh tho

b) Két hop trong xay dung va hoan thién thé ché

208



Trong quéan 1y nha nudc, xdy dung thé ché 1a mot trong nhimng ndi dung
quan trong nham tao ra cac quy dinh phép luat, xac dinh cac chu thé tham gia
phdi, két hop quan 1y theo nganh véi quan 1y theo dia phuwong va phuong thirc
thuc hién phéi, két hop quan 1y.

O Viét Nam, Hién phép, phap luat vé& to chirc bd may nha nudc (Luat To
chie Chinh phu, Lut T6 chirc chinh quyén dia phuong...) 1a nhitng cin cir dé
xay dung cac quy dinh vé phdi, két hop quan 1y theo nganh voi quan 1y theo dia
phuong. Chinh phu 14 co quan chap hanh cua Qudc hoi, t6 chic thuc hién két
hop quan 1y nganh véi quan 1y theo dia phuong. Tai Khoan 1 Piéu 25 Luat T
chie Chinh pht ndm 2015 quy dinh “Trén co so bao dam sy quan 1y thong nhat
ctia trung wong, Chinh phu phan cép cho chinh quyén dia phuong quyét dinh
hodc thuc hién mot s6 nhiém vu quan ly nha nudce thude nganh, linh vuc trén dia
ban quan 1y pht hop véi diéu kién va kha niang cta chinh quyén dia phuong”.

Luat To chirc chinh quyén dia phuong nim 2015 (stta d6i, bo sung nim
2019) ciing quy dinh vé hoat déng quan Iy cua UBND d6i voi cac nganh, cac
linh vuc tai dia phuong va tham gia véi cac B, nganh trung wong trong viéc
phan ving kinh té, xdy dung chuong trinh du 4n ctia B9, nganh trung wong trén
dia ban dia phuong...

Céac Nghi dinh ctia Chinh phu, quy dinh vé chirc ning, nhiém vu cia cac
Bo, nganh déu c6 quy dinh vé su phdi, két hop quan 1y véi dia phuong, théng
qua huéng dan hodc tham gia vao cac cong viéc cu thé.

Trén co s& cua nhitng dao luat, tuy thudc vao thuc té cong viéc can co su
phéi két hop quan 1y ma Chinh phi va cac Bo, nganh, dia phuong co thé ban
hanh cac quy dinh vé phdi, két hop quan 1y. Trong quy ché phdi hop quan 1y dbi
vé6i timg cong viée cu thé, co quan chu tri ra quyét dinh thuong quy dinh vé noi
dung, nguyén tac, phuong thirc phdi hgp ctia cic co quan nha nudc trong viée
tham muu giup co quan chu tri. Pong thoi, quy ché ciing quy dinh ddi tuong ap
dung dé xac dinh cic co quan cu thé s& tham gia phdi, két hop quan 1y, trach
nhiém phdi hop cta cac co quan va quy dinh vé khen thuong, ky luat dé thac

day tinh than phdi, két hop quan 1y giira cac co quan nghiém tac, hiéu qua.
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Sau khi x4c dinh pham vi cong viéc can c6 cac co quan tham gia phéi, két
hop quan ly, co quan chu tri 1a dia phuong hodc B6 quan ly nganh s& lya chon
phuong thtrc phéi hop. Theo d6, néu ndi dung cong viée can phdi hop 1a van dé
xay dung chinh sach, dé an thi phuong thitc phdi hop c6 thé lya chon la:

- L4y y kién bang vin ban;

- T6 chuc hop;

- Khao sat diéu tra;

- Lap to chire phdi hop lién co quan;

- Cung cip thong tin theo yéu cdu ctia co quan chu tri hodc co quan phdi
hop va thong tin cho co quan phdi hop vé nhiing van dé c6 lién quan dén chiic
nang, nhiém vuy, quyén han cta co quan do.

Néu cong viéc can thuc hién phdi hop 14 kiém tra chinh sach, dé& an thi
phuong thirc phdi hop c6 thé la:

- T6 churc doan kiém tra;

- L4y y kién vé cac van dé c6 lién quan dén ndi dung kiém tra;

- Lam viéc truc tiép v6i co quan kiém tra;

- Cung cap va tham tra thong tin can thiét;

- So két, téng két viéc thuc hién chinh sach.

¢) Két hop trong hoan thién t6 chirc bd may va phat trién doi ngii

Trong nhiéu trudng hop, két hop quan 1y chi dit ra gitra cac nganh véi nhau
(lién nganh) hodc giita cac dia phuong v6i nhau (ving kinh té). Khi mot cong
viéc doi hoi vira co tinh chat nganh, vira c6 nhitng tac dong, anh hudng toi dia
phuong thi yéu cau phai két hop quan 1y theo nganh véi quan 1y theo dia phuong
duoc dat ra. Tuy thudc vao cong viéc cu thé nguoi ta s€ xac dinh tham quyén
cho cac co quan chuyén mon va dia phuong. C6 nhiing cong viéc do co quan
quan 1y nganh chu tri, phdi, két hop, co nhiing cong viéc do dia phuong chu tri.
Co quan chil tri s& dong thoi 1a co quan ra quyét dinh ban hanh quy ché to chuc
va phdi hop hoat dong quan 1y.

Can ctr vao quy dinh cta phap luat, co quan chu tri xac dinh ndi dung cong

viéc can quan 1y va phan cong cho timg co quan phdi hop thuc hién. Viéc xac
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dinh quyén han, trach nhiém cua timg co quan duoc quy dinh tai quy ché t6
churc hoat dong phdi hop quan 1y do co quan chu tri ban hanh. Tham quyén cta
cac co quan thuc hién phdi, két hop quan 1y xuét phat tir vai trd cia mdi co quan
co ddi véi cong viéc can két hop. Theo d6 co quan co thé giit vai tro chu tri hodc
tham gia phdi hop. Hinh thirc ctia thim quyén va trach nhiém cia cic co quan
trong phdi, két hop quan 1y thé hién dudi dang: huéng dan, thong béo, bao cio,
cung cip thong tin, dong gop ¥ kién bang van ban hay ra quyét dinh.

Céc Bo ¢6 thé co cac co quan nganh dat tai dia phuong, bén canh déy chinh
quyén dia phuong ciing c6 cic co quan chuyén mén gitp viéc cho minh dé quan
1y cac nganh va linh vuc & dia phuong. Nhitng co quan chuyén moén nay thudc
chinh quyén dia phuong nhung chiu sy huéng dan vé chuyén nganh cia Bo
quan ly nganh.

Doi ngil can bd, cong chire dimg trén gidc o6 co quan chil quan c6 thé co
cong chire thudc BO quan 1y va cong chic thudc chinh quyén dia phuong quan
Iy. Tuy nhién, viéc sir dung hai doi ngii nay ludn linh hoat nham dam bao chat
luong cong viée va cong chire dia phuong ludén duge dao tao bodi dudng nhimg
nang luc chuyén nganh ctia Bo. Cac Bo 1 co quan quan 1y vé& chuyén nganh cta
cong chirc dia phuwong, ban hanh cac tiéu chuan nghiép vu chuyén nganh, sat
hach, nang ngach bac.

d) Két hop trong hd trg va thu hat ngudn luc

Sau cac quyét dinh phan cong, phan cip quan 1y nha nuéc cho cac co quan
la pham vi nhiing cong vi¢c ma mdi co quan phai thuc hién dugc xac dinh. Céc
cong viéc doi hoi sy phdi, két hop quan 1y theo nganh va theo dia phuong du ¢
pham vi va muc do nao cling can phai co nguén luc dé thuc hién. Vi thé, sau khi
xac dinh dugc cong viée can co sy két hop quan 1y cua nganh véi dia phuong,
co quan chu tri phai du liéu va chuan bi cac diéu kién vé nguén nhan luc, tai
chinh, co s& vat chit, phuong tién k thuat, truyén thong,... dé trién khai cong
viéc. Piéu 29, Nghi dinh sb 144/2005/ND-CP ngay 16 thang 11 nam 2005 cua
Chinh phu quy dinh vé cong tac phdi hop giita cac co quan hanh chinh nha nuéc

trong xay dung va kiém tra viéc thuc hién chinh sach, chién luoc, quy hoach, ké
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hoach cua Chinh phu quy dinh: “B0 truong, thu trudng co quan ngang bo, co
quan thudc Chinh phii, Chu tich UBND cap tinh cin ct ké hoach cong tac phdi
hop va du doan ngin sach hang nim b tri kinh phi thuc hién cong tac phdi
hop”.

Truong hop cong tac phdi hop phat sinh dot xuét thi sit dung du phong
ngan sach nha nudc theo quy dinh cua Luat Ngan sach nha nudc”.

d) Két hop trong t6 chtic thanh tra, kiém tra hoat dong phéi hop

Thanh tra, kiém tra 14 hoat dong thuong xuyén cia cac co quan chu tri va
cac co quan phdi hop. Hoat dong nay nham danh gia kha ning va y thac thyc thi
phap luat vé phdi, két hop quan 1y theo nganh véi quan 1y theo dia phuong, phat
hién va thao g& kip thoi nhitng vuéng mac, thuc day, dong vién tinh than lam
viéc cho cac can bg, cong chirc hoan thanh tdt viéc phéi hop quan 1y. Bén canh
viéc d6n dbc, thac ddy tinh than 1am viée 1a cac bién phap xt Iy vi pham clia cac
co quan chu tri va co quan tham gia phéi hop dé dam bao trat tu, ky cuong trong
quan 1y nha nudec.

Chu thé thyc hién kiém tra viéc két hop quan 1y theo nganh véi quan 1y
theo dija phuwong thudc vé Thu tudng Chinh phu, Bo truéng, Thi trudng co quan
ngang bd, co quan thuéc Chinh phu, Cha tich UBND cép tinh. Theo do, hoat
dong kiém tra cua Thu tudng chu yéu thong qua ché do bao cao vé thyuc hién
cong tac phdi, két hop do B Truong, Tha trudng co quan ngang Bo, Chu tich
UBND cip tinh bao cdo. Noi dung bao céo tip trung vao tinh hinh tién do thuc
hién phdi, két hop, trach nhiém phdi hop cua ting co quan dugc phan cong va
chat luong ctia hoat dong phdi hop clia cac co quan d6, ddng thoi co thé dua ra
kién nghi vé cong tac phdi hop.

Bo trudng, Thu truéng co quan ngang bo, Chu tich UBND tinh thuc hién
don déc, chi dao cac co quan, don vi tryc thudc thuc hién cong tac phéi hop; yéu
cdu cac bo nganh, cac dia phuong thuc hién cong tac phdi, két hop; to chirc kiém
diém, rat kinh nghiém; théng bao vé Vian phong Chinh phu trong trudng hop cac
co quan c6 trach nhiém phéi hop da khong thyuc hién trach nhiém phdi hop theo

yéu cau cua co quan minh.
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Nhiém vu va quyén han ciia B9 truéng, Tha trudng co quan ngang bd trong
mdi quan hé véi chinh quyén dia phuong duoc quy dinh:

1. Chi dao, huéng dan, kiém tra Uy ban nhan dan cac cép thuc hién cac
nhiém vy cong tac thudc nganh, linh vuc dugc phan cong hoac Chinh phu, Thu
tudng Chinh phu giao.

2. Kién nghi véi Thu tuéng Chinh phu dinh chi viéc thi hanh nghi quyét
ciia Hoi dong nhan dan cap tinh trai voi Hién phap, luat va van ban cta co quan
nha nudc cip trén vé nganh, linh vuc chiu trach nhiém quan 1y.

pé nghi Uy ban nhan dan, Chu tich Uy ban nhan dan cép tinh dinh chi viéc
thi hanh hodc béi bo nhitng vin ban phap luat ciia Uy ban nhan dan, Chu tich Uy
ban nhan dan cap tinh trai v6i cac vin ban vé nganh, linh vuc dugc phan cong.
Néu Uy ban nhan dan, Chu tich Uy ban nhéan dan cap tinh khong chap hanh thi
béo cao Thu tuéng Chinh phu quyét dinh.
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CAU HOI THAO LUAN

1. Phan tich ndi dung quan 1y nha nudc vé nganh. Lién hé thuc tién.

2. Phan tich ndi dung quan 1y nha nuéc vé 1anh thd. Lién hé thyc tién.

3. Phan tich su can thiét khach quan phai két hop quan 1y nha nuéc theo
nganh va lanh thd? Lién hé thuc té véi bd/nganh/linh vuc/dia phuong noi hoc
vién cong tac.

4. Ttr thyuc tién bd/nganh/linh vuc/dia phuong noi hoc vién cong tac, hay
chi ra nhitng nguyén nhan céan tré qua trinh két hop quan 1y nha nudc theo nganh
va lanh thd? Dé xuit giai phap khic phuc.

5. Phan tich cac ndi dung két hop quan 1y theo nganh va lanh tho? Lién hé
thue té voi bo/nganh/linh vuc/dia phuong noi hoc vién cong tac.

6. Lam 3 trach nhiém cta bo, nganh, dia phuong trong viéc bao dam két

hop quan 1y theo nganh va 1anh thd. Minh hoa bang 1 vi du thyc tién.
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PHAN THU HAI: KY NANG

Chuyén dé 1
KY NANG THU THAP VA XU LY THONG TIN

I. MOT SO VAN PE CHUNG VE THONG TIN, THU THAP VA XU
LY THONG TIN

1. Khai ni€ém, vai tro cia thong tin trong hoat dong hanh chinh nha
nuoc

a) Khai niém thong tin trong hoat dong hanh chinh nha nudc

- Khai niém thong tin

Theo nghia rong, “thong tin” (information) la toan bo s6 lidu, su kién, tri
thure... duoc tao 1ap, thu nhan, lvu gitt va truyén tai trong xa hoi.

Theo khoan 1, Diéu 2 Luét Tiép can thong tin nam 2016: “Thdng tin 14 tin,
dir liéu dugc chtra dung trong van ban, hd so, tai liéu c6 sén, ton tai dudi dang
ban viét, ban in, ban dién ti, tranh, anh, ban v&, bang, dia, ban ghi hinh, ghi am
hoac cac dang khac do co quan nha nudc tao ra”.

Theo cach giai thich trén, thong tin dugc hiéu véi nghia hep hon, bao gom
nhing tin, dit liéu do co quan nha nudc nam giit ma can phai ghi lai, cong khai,
cung cép cho nguo1 dan biét, trir mot sd truong hop dac biét.

- Thong tin trong quan ly

Moi thong tin trong quan 1y déu nham phuc vu cho viéc ra quyét dinh quan
ly, vi thé, c6 thé xem thong tin quan 1y nhu hé than kinh cta hé thdng quan 1y,
n6 tac dong dén tat ca moi khau cia qua trinh quan ly. Chinh vi vay, théng tin
vira la san pham vira 1a d6i tuong ctia hoat dong quan 1y. Thong tin khong chi
don thuan 1a két qua phan anh tri thirc ma quan trong hon théng tin con 13 yéu t6
quyét dinh giup cho cac nha lanh dao, quan 1y ra quyét dinh kip thoi, bao dam

chat lugng va hiéu qua.
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Tir nhitng phan tich trén co thé hiéu théng tin trong quan Iy la toan b
théng tin phuc vu cho hoat dong cia cdc co quan, té chire va cho viéc ra quyét
dinh cua nha quan ly.

- Thong tin trong hoat dong hanh chinh nha nudc

Hoat dong quan 1y hanh chinh nha nuéc rit da dang, phirc tap, quan 1y moi
linh vuc hoat dong cua doi séng x4 hoi. Chinh vi vay, théng tin trong hanh chinh
nha nudce ciing rat da dang, phire tap lién quan dén nhiéu linh vuc. Tiép cén trén
goc d6 quan 1y hanh chinh nha nudc ¢ cac hé théng thong tin nhu: Thong tin vé
chu truong, chinh sach ciia Pang va Nha nudc; thong tin vé kinh té, vin hoa - xa
hoi; théng tin vé méi trudng; théng tin vé gido duc, an ninh, qudc phong...;
thong tin vé cac hoat dong cung cip dich vu cong ma cac co quan hanh chinh
nha nudc can cung cip cho ngudi dan va doanh nghiép va nguoc lai, cic co
quan hanh chinh nha nudc ciing thu nhan duoc hé théng thong tin phan hoi tir
nguoi dan dé co co s xay dung, ban hanh chinh sach. Tt ca hé thong thong tin
trong quan 1y hanh chinh nha nudc khong chi phuc vu cho hoat dong quan ly,
diéu hanh cta nén hanh chinh nha nudc ma nd con la tai san gia tri cua nha
nudc.

Theo khoan 2, Piéu 2 Luat Tiép can thong tin ndm 2016, “Théng tin do
co quan nha nuoc tgo ra la tin, dit liéu dugc tao ra trong qué trinh co quan nha
nudc thuc hién chirc nang, nhiém vy, quyén han theo quy dinh cua phép luat,
dugc nguoi co6 thAm quyén ctia co quan nha nudc d6 ky, dong dau hodc xéac
nhan bang van ban”.

Thong tin trong quan 1y hanh chinh nha nudc vira 1a cong cu, phuong tién
phuc vu cho hoat dong hanh chinh nha nudc, vira 1a tai san cua co quan hanh
chinh nha nudc. Nhung dé tai san nay co gi tri sir dung vao qué trinh hoat dong
quan 1y diéu hanh trong hién tai ciing nhu twong lai thi viéc c6 thong tin thoi
chua du, ma can co su phan tich, xtr ly va quan Iy né mét cach khoa hoc, dac
biét trong bdi canh thyuc hién chuyén d6i s6 qubc gia.

- Cac loai thong tin trong hoat dong hanh chinh nha nudce
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Thong tin trong hoat dong hanh chinh nha nudc 1a mot dang thong tin dac
biét, ton tai dudi nhiéu dang thuc khac nhau. Tuy vao céc ti€u chi khac nhau ma
c6 thé phan chia thong tin trong hoat dong hanh chinh nha nudc thanh cac loai
nhu sau:

+ Thong tin so cp (thong tin ban dau, thong tin gdc, thong tin nguyén licu)
c6 dugc do thu thap, khao sat, diéu tra, quan sat thuc té. Loai thong tin nay
thuong goi 1a dit liéu (data), bao gdm cac s liéu, sy kién, hinh anh dugc ghi lai
trong qua trinh thu thap, & dang tho, chua duoc xir 1y.

+ Thong tin thtr cip, tic thong tin di qua xur 1y, phan tich, tong hop, thé
hién dudi dang van ban giéy hodc vin ban dién tir; biéu bang, so do... Loai
thong tin ndy da duoc xu 1y va co6 gia tri phap 1y cao hon va dang tin cay hon.

+ Théng tin quan 1y, 1a két qua lao dong cta cac nha quan 1y, cac nha khoa
hoc thé hién dudi dang cac san pham dau ra cta cac nha quan Iy nhu céc quyét
dinh quan ly; cac chinh sach...

+ Can cur vao chirc nang cua quy trinh quan 1y: c6 thong tin phuc vu qua
trinh 1ap ké hoach va ra quyét dinh, théng tin phuc vu cong tac t6 chtrc, thong tin
phuc vu cong tac lanh dao, thong tin phuc vu cong tac kiém tra...

+ Can ¢t vao mirc 46 phan anh cua thong tin: c¢6 thong tin day du (thong
tin tong thé), thong tin khong day du (thong tin bo phan)

+ Can ctr vao tinh phap 1y cua thong tin: c6 thong tin chinh thirc, thong tin
phi chinh thirc.

+ Can cir huéng chuyén dong ciia thong tin: co thong tin theo chiéu doc,
thong tin theo chiéu ngang.

+ Can ctr vao ndi dung cla cac linh vuc lién quan dén hoat dong quan 1y: co
thong tin kinh té, thong tin tai chinh, thong tin phap luat, théng tin vin hoa - xa
hoi,...

+ Can ¢t vao hinh thic truyén dat thong tin: thong tin bang van ban, thong

tin bang 151 noi, thong tin so.
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Ngoai ra, c6 thé phan loai: théng tin vé nhan su trong t6 chiic; thong tin vé
tai chinh, thong tin mdi, thong tin cii; thong tin trong nude, thong tin ngoai
nuoc.

b) Vai trd ctia thong tin trong hoat dong quan 1y hanh chinh nha nudc

- Bao dam viéc xay dung va thuc thi chinh sach c6 hi€u qua

Thong tin trong hoat dong hanh chinh nha nudc 1a co s& khoa hoc bao dam
cho viéc xay dung va ban hanh chinh sach c6 hiéu qua. Pé xay dung va ban
hanh chinh sach c6 hi€u qua can phai thuc hién rat nhiéu hoat dong khac nhau tur
khau dé xuat van dé cho dén khau tham dinh... Thong tin trong hoat dong hanh
chinh nha nudc la nguén thong tin dang tin phuc vu cac hoat dong trén. Vé thuc
tién, thong qua hoat dong cung cﬁp dich vu cong, su phan anh cua nguoi dan va
doanh nghiép 13 co s dang tin ciy dé cic co quan c6 thim quyén xem xét, xay
dung va ban hanh chinh sach phu hop véi thyc té. Thong tin duge thu thap, quan
Iy va xir Iy mot cach khoa hoc, chinh xac thi cac quyét dinh, chinh sach ban
hanh c6 chat lugng va thuc thi ¢6 hiéu qua.

- Giap cho cac nha lanh dao, quan 1y td chire quan ly, diéu hanh moi hoat
ctia to chirc c6 hiéu qua hon

Nha ladnh dao, quan 1y chi c6 thé van hanh t6 chtc c6 hiéu qua khi va chi
khi c6 day du thong tin boi thong tin 1a mach sdng ciia t6 chirc né nhu 13 “mach
mau nudi co thé con ngudi”. Khong c6 thong tin day du, chinh xac, kip thoi thi
kho c6 thé quan 1y t6 chirc mot cach hiéu qua. Tur nhitng nhan dinh 46, thong tin
duogc coi 1a cong cu clia quan 1y, thong tin vira 13 phuong tién, vira 1a san pham
ctia qua trinh quan 1y. Chat luong va hiéu qua cta thong tin quyét dinh dén chat
luong va hi€u qua cua quan ly. Ngoai ra, thong tin trong hoat dong hanh chinh
nha nudc cung cip dit liu cho nha quan 1y xay dung phuong an thuc hién va
phuong an dy phong; Théng tin gép phan quan trong cho nha quan 1y trong viéc
phan tich, du bdo, phong ngtra va ngan chan rui ro.

- Thong tin trong hoat dong hanh chinh nha nudc 1a can cur dé to chuc,

kiém tra, danh gia vi¢c thuc hién céc quyét dinh hanh chinh nha nudec.
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Hoat dong kiém tra, danh gia néu khong c6 du thong tin thi moi hoat dong
kiém tra, danh gia s& khong c6 két qua. Vay nén, thong tin trong hoat dong quan
Iy hanh chinh 14 co s& quan trong gitp cac co quan, to chic danh gia, kiém soat
cong viéc mot cach tot nhat. Cung cap dir lidu dé giai quyét cong viée; Kiém tra
viéc thuc hién cong viéc cua co quan, td chue.

2. Khai niém, dic diém cia thu thip thong tin trong hoat dong hanh
chinh nha nwéc

a) Khai niém thu thap thong tin trong hoat dong hanh chinh nha nudc

Thu thap nguyén nghia 13 tim kiém, gop nhit va tap hop thong tin.

Thu thap thong tin 12 qua trinh tim ngudn thong tin, tap hop thong tin theo
nhirng ti€u chi cu thé nham dat dugc muc dich, yeéu cau dit ra cua to churc.

b) Pic diém thu thap thong tin trong hoat dong hanh chinh nha nuéc

- Thu thap thong tin trong hoat dong hanh chinh nha nudc gan lién véi
muc dich quan Iy hanh chinh nha nudc.

Qua trinh thu thap théng tin trong hoat dong hanh chinh nha nudc can phai
xac dinh rd muc dich, ndi dung va phuong phap thu thap. Chang han, dbi véi viée
thu thap thong tin dé phuc vu cho viéc xay dung va ban hanh chinh sach s€ khac
v6i viée thu thap thong tin vé dénh gia nang lyc can bo, cong chiic trong co quan
hanh chinh. Cy thé, can tra 101 rd mot s6 cau hoi nhu: thong tin ndy thu thap dé 1am
gi, phuc vu cho cong viée gi, lién quan dén nhitng ndi dung nao?

- Thu thap théng tin trong hoat dong hanh chinh nha nudc cé thé tim kiém
tir nhiéu ngudn, kénh thong tin khac nhau. Mdi ngudn/kénh thong tin c6 nhiing
ru diém va nhugc diém riéng va nd con tuy thudc véi mdi loai thong tin can thu
thap. Viéc lya chon ngudn thong tin thich hop bao dam hiéu qua qua trinh thu
thap thong tin va chat lugng ctia thong tin 1a can thiét. Vi vay, qua trinh thu thap
c6 thé ap dung cac phuong phap, cach thirc thu thap théng tin cho phu hop.

- Thu thap thong tin 1a mdt qua trinh lién tuc, nham bd sung, hoan chinh
thong tin can thiét;

- Thu thap thong tin chiu tac dong ciia nhiéu nhan t6 vé k¥ nang thu thap
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thong tin, k¥ nang str dung cac phuong phap, cach thirc thu thap thong tin;

- Thu thap thong tin 1a mot khau trong qué trinh thong tin ctia mot to chic.
Thu thap thong tin gan véi yéu td dau vao cia to chirc. Thu thap thong tin khong
tach roi qué trinh xtr 1y thong tin, nhdm dam bao thong tin cho hoat dong cua t6
chuec.

3. Khai niém, dic diém ciia xir ly thong tin trong hoat dong hanh chinh
nha nudc

a) Khai niém x1r 1y thong tin trong hoat dong hanh chinh nha nudc

Xu 1y thong tin 1a hoat dong phan tich, phan loai thong tin theo cac nguyén
tic va phuong phap nhat dinh, trén co so d6 dua ra cac bién phap giai quyét
cong viéc.

Xt 1y thong tin 1a qua trinh ddi chiéu, chon loc, chinh 1y, bién tap thong tin
theo muc dich, yéu cau xac dinh. bay la cong viéc bat budc nham nang cao chat
lugng va hiéu qua sir dung thong tin, tranh su qua tai, nhiéu thong tin.

Xt 1y thong tin 1a viée sép xép, phan tich cac dir li¢u c6 dugc mdt cach
khoa hoc, chinh xac, khach quan, giup cho hoat dong cua t6 chirc ¢ hiéu qua.

Trong thoi dai ngay nay, viéc xu ly thong tin khong chi dugc thuc hién
bang tri tué con nguodi, ma con dugc trg gitp boi nhiéu thiét bi ki thuat ngay
cang hién dai va “thong minh hon”. Piéu d6 ciing doi hoi, nguoi xtr 1y thong tin
phai dat t6i nhitng trinh d6 nhat dinh méi c6 thé thyc hién dugc.

b) Pic diém cua xir 1y thong tin trong hoat dong hanh chinh nha nudc

- Két qua cua viéc xtr Iy thong tin phai gbp phan tao ra nhitng quyét dinh co
chat luong; gitip cho cac cap quan 1y giai quyét cac van dé mot cach chinh xAc.

- Viée xir 1y thong tin con c6 kha nang tao ra nhimg thong tin méi hodc bd
sung nhing thong tin ma trudc d6 chua duoc biét dén.

- Chét luong thong tin ma ngudi xtt Iy cung cap toi dbi twong tiép nhan co thé
bi tac dong bai nhicu yéu to nhu trinh d6 tmg dung khoa hoc cong nghé vao xur 1y
thong tin, sy nhay bén trong phan tich xur Iy thong tin, thai d6 nghiém tic, cau thi.
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4. Vai tro cua thu thap, xir ly thong tin trong hoat dong hanh chinh
nha nwéc

a) Pdi v6i cong tac 1ap ké hoach va ra quyét dinh

Hoat dong thu thap va xir 1y thong tin c6 li€n hé véi mat thiét voi nhau.
Thong tin thu thap thiéu s& khong gitp nhan dién duoc ban chat, quy luat cia
van dé. Thong tin thu thap day du nhung thiéu k¥ ning xu 1y ciing s& 1am giam ¥
nghia cua thong tin, khong dem lai co s& khoa hoc viing chic cho qua trinh 1ap
ké hoach va ra quyét dinh.

Thu thap va xur 1y thong tin phuc vu truc tiép cho qua trinh lap ké hoach va
ra quyét dinh cta to chuc. Pé hoat dong lap ké hoach va qua trinh ban hanh
quyét dinh dung, cic nha quan 1y can phai c6 day du thong tin, thong tin trong
qué khtr, thong tin hién tai va thong tin mang tinh dy bdo; thong tin phap 1y,
thong tin thuc té... Thong tin dung, du, toan dién s& giup cac nha quan 1y xac
dinh ding cac van dé khi xdy dung ké hoach va ban hanh quyét dinh nhu: (i)
Xéc dinh duoc sy can thiét phai xay dung ké hoach, xay dung va ban hanh ké
hoach kip thoi, co6 tinh kha thi; (i1) Xac dinh dugc nhitng thuan 1gi va kho khan,
co hoi va thach thirc dbi v6i qua trinh t6 chirc thuc hién ké hoach va quyét dinh;
(iii) Xéc lap cac co s& khoa hoc can thiét dé xay dung cac muc tiéu cta ké
hoach; (iv) Lua chon cac phuong an dé thyc hién cac quyét dinh quan 1y phu
hop.

b) Bbi voi cong téc to chirc

Trong qua trinh thyc hién chiic ning to chirc, viéc thu thap va xir Iy thong
tin ¢6 vai tro quan trong & cac phuong dién sau:

- Giup cho vige thiét ké to chirc; xay dung mo hinh, thiét 1ap co ciu t6 churc
phu hop

- Cung cép céc dit liéu can thiét vé nhan luc, vat luc va tai luc

- Xay dung cac phuong an dé bo tri, sap xép, sir dung nhan lyc va phan bo
cac nguén luc khac, phan cong nhi¢m vu

- Giai quyét cac van dé khac lién quan t6i cong tac to chirc, hoat dong cua
t6 churc
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c) Bbi véi cong tac lanh dao, quan 1y

Khi thyc hién chirc nang lanh dao, thu thap va xur Iy thong tin gitp cac nha
quan 1y giai quyét dung din va hiéu qua cac nodi dung sau:

- Nhén thtrc cac van dé lién quan téi dong co thuc ddy nhan vién;

- Cung cap cac dir lidu dé 1am co s& cho viée xay dung nodi quy, quy ché va
chinh sach cua td chc;

- Lua chon cac phuong phap va phong cach quan 1y hiéu qua.

d) Déi véi cong tac kiém tra, giam sét

Khi thuc hién chtc ning kiém tra, giam sat, thu thap va xir 1y thong tin
gitip cac nha quan 1y giai quyét dung dan va hiéu qua cac nodi dung sau:

- M6 rong dan chu trong lanh dao, chi dao, phat huy duoc tiém nang sang
tao, tap trung duoc tri tué cua dang vién, can bd, quan chung xdy dung to chirc
virng manbh;

- Xay dung nghi quyét, chuong trinh hoat dong sat thuc tién, to chirc thuc
hién hi¢u qua.

I1. KY NANG THU THAP THONG TIN

1. Yéu ciu ddi v6i thong tin thu thap

- Thong tin phai phit hop: Théng tin pht hop véi muc dich, yéu cau, phu
hop voi cong viée can giai quyét, c6 tinh hop phép, hop 1y, ¢6 gia tri sit dung.

- Thong tin phai chinh xac: Thong tin phai phan anh diing ban chét cua d6i
tugng, dugc cung cap boi nhitng chi thé dang tin cdy, da dugc kiém chimg hoic
c6 co s& dé tién hanh kiém chimg.

- Thong tin phai ddy du: Thong tin phai phan anh duoc cic mit, cac phuong
dién cua ddi tugng, giup nhan dién dung van dé.

- Thong tin phai kip thoi: Thong tin ¢6 tinh méi, phan anh d6i tuong ¢ thoi
diém hién tai, khong phai 1a nhitng thong tin cii, thong tin da lac hau.

- Thong tin phai c6 tinh hé théng va tong hop: Thong tin phai phan anh dugc
ding vé dbi tuong, su vat, su viéc lién quan.

- Thong tin phai don gian dé hiéu: Thong tin c6 thé dé dang sir dung, phuc

vu cho y€u cau cong viéc.
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- Thong tin phai dam bao yéu cau bi mat: Trong mot sd truong hop, thong
tin thu thap duoc phai bao dam tinh bi mat, st dung trong pham vi quy dinh.

2. K¥ thuat thu thap thong tin

a) Xac dinh ngudn thong tin thu thap

MGi t6 chirc, ca nhan c¢6 nhu cau khac nhau di véi van dé bao dam thong
tin cho cong viéc cua minh. Trong su da dang ctia thong tin, vi¢c xac dinh dung
nhu cau thong tin s& giup cho viéc thu thip thong tin co trong tdm, bao dam thu
thap thong tin can thiét, khic phuc tinh trang thu thap thong tin dan trai, thiéu
cac thong tin can thiét theo yéu ciu cong viéc can giai quyét. Pé xac dinh dung
nhu cau bao dam thong tin can can clr vao chuc nang, nhi¢ém vy, cong viéc phai
giai quyét. Pé 1am tot viéc nay can phai tra 10i duoc ba cau hoi: (1) Van dé dang
giai quyét can c6 nhiing thong tin nao? (2) Thong tin hién cé con thiéu nhing
ndi dung gi? (3) Nhom thong tin quan trong d6 dé xur 1y van dé gi/ giai quyét
van dé gi?

Trén co sO xac dinh nhu cau thong tin, chil thé thu thap thong tin cin xac
dinh ro thong tin s& thu thap tir nhitng ngudén nao? Ngudn thong tin trén thyc té
c6 thé phan loai theo nhiing cach tiép can khac nhau nhung tong thé co thé duoc
chia thanh hai nhom: ngudn thong tin thir cip va nguodn thong tin so cap. Thong
tin thr cap 12 ngudn thong tin sin cé tir cac chi thé khac cung cap. Thong tin so
cap 1a théng tin moi, dugc thu thap théng qua cac phuong phap, ki thuat nhat
dinh.

Thu thip théng tin so cdp Thu thép théng tin thir cdp

- Viéc thu thap phu hop voi mucl- Viée thu thap khéng ton kém, thuong cb
dich str dung; dugc tir cac xudt ban phﬁm;

Uu | Phuong phap thu thap thong tin- Co thé thu thap nhanh chong;
diém  |[duwoc kiém soat va rd rang ddi voi- Thong tin tht cap da dang, c6 thé so
chu thé thu thap; sanh thong tin va quan diém vé cung
- Giai dap duoc nhimg van dé thongmot van dé;

tin thu cap khong lam duoc;

224



- Poi hoi nhiéu thoi gian va chi phi 1on; |- La thong tin phong pht, da dang;

- C6 thé c6 nhiing loai thong tin nhu- Pap tng kip thoi cho qué trinh thu
Nhuge thong ké khong thu thap duogc; thap va xur 1y thong tin;

diém  (Cach tiép can co tinh chit han ché.; Chi phi twong dbi ré;

C6 nhitng loai khong thé thu thap- La thong tin c¢6 sin nén chi dung mot

duoc loai thong tin so cap nay. phan hodc khong ding so véi thoi

dieém hién tai.

b) Céch thirc thu thap thong tin tir cac ngudn thong tin

- Thu thap thong tin qua ngudn thtr cp

+ Mot s6 nguon thong tin thir cdp gom:(i)Thong tin tir cac ho so tai licu,
van ban;(i1)Thong tin tir sach bao, tap chi, dai phat thanh, truyén hinh, internet
va cac phuong tién thong tin dai chiing khac.

+ Yéu cau thong tin thu thap: (i) Bao dam tinh chinh x4c va c6 do tin cay
cao; (ii) Bao dam tinh khach quan; (iii) Bao dam tinh phap ly. Ngoai ra, trudc
khi thuc hién thu thap cin xay dung cac cong cu nhu: xay dung bang hoi; xac
dinh céc ti€u chi danh gia tinh chinh xéc, tinh khach quan va tinh phap ly; xac
dinh nhom thong tin can thu thap...

+ K¥ thuat thu thap thong tin thir cAp

Thir nhdt, thu thap thong tin trén cdc van ban, sich bao can phan nhém
thong tin theo thoi gian, tirc thong tin trong qua khtr, thong tin hién hanh dé co
phuong phap thu thap phu hop.

Thir hai, thu thap théng tin vé kinh t&, van hoa, xa hoi ...lién quan dén cac linh
vuc hoat dong ciia to chiic hodc thong tin trong nudc va thong tin trén thé gii nguoi
thu thdp ngoai viéc st dung h¢ théng van ban bao cao ...nén st dung cong cu
internet dé tim thu thap thong tin

Thir ba, thu thap thong tin chuyén sau: st dung cic bao cido nghién cuu, tai
liéu hoi thao, céc tai lidu va cac ban do;

Thir tu, tap hop va danh gia két qua thu thap thong tin: Panh gia xem thong

tin vira thu thap duoc c6 that sy lién quan va hitu ich hay khong bang cach dit
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cau hoi nhu thong tin nay cé diing v6i muyc tiéu dé ra khong? Thong tin thu thap

da bao trum hét cac khia canh cta chu dé can quan tdm? Thong tin cé d€ hiéu?

- Thu thap thong tin qua ngudn so cép:

+ Phuong phap quan sat

Quan sat 1a mot trong nhimg phuong phap cu thé vé viée thu thap théng tin

c4 biét vé mot dodi tuong nhat dinh. Quan sat dé thu thap thong tin khac véi quan

sat thong thuong & chd hoat dong quan sat nay c6 tinh muc dich, dugc ghi lai, c6

kiém tra tinh 6n dinh va tinh hiéu luc cua két qua thu nhan dugc.

Phan loai quan sat:

Ti€u chi phan loai

Theo vi tri nguoi  |Quan sat tham dy

quan sat

Ngudi quan sat truc tiep tham du
vao cac hoat dong cung vai

nhitng d6i trong dugc quan sat

Quan sat khong tham du  Nguoi quan sat khong tham du
vao cac hoat dong cung véi nhiing
161 twong dugc quan sat
Theo cach quan sat |Quan sat cong khai Poi tuong dugc quan sat biét 5

minh dang

Di quan sat

Quan sat bi mat

Poi twong dugc quan sat khong
biét minh

dang bi quan sat

Uu diém va nhuogc diém cua phuong phap quan sat:

Uu diém
- Quan sat 1a con duong ngin nhat dé
tiép can truc tiép véi hién thuc;
- Quan sat dem lai hinh anh cu thé, xac
thuc, sinh dong;

- Thong tin tr quan sat dem lai nhiing

Nhwoc diém
- Hoat dong quan sat chiu anh hudng
cia cac yéu to chu quan. Hién thuc
cudc song qua quan sat thuong gan véi
su nhin nhan, xem xét va trang thai

tam li ctia ban than nguoi quan sat;
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dau hiéu can thiét dé tién toi tham dinh | - Hoat dong quan sat bi gisi han bai
ban chat cua sy kién. thoi gian, khong gian;

- Quan sat c6 khi chi thiy duoc biéu
hién bén ngoai chua chic da ding véi
ban chét cua sy viéc;

- Théng tin quan sat c6 thé mang tinh

roi rac, thiéu tinh hé thong.

Cac budc quan sat:

B1: X4c dinh so bd khach thé quan sat

A

B2: Xac dinh thoi gian va dia diém quan sat

A

B3: Lua chon thoi gian quan sat

A

B4: Xéc dinh tién trinh quan sat

A

BS: Thuc hién ghi chép thong tin tir quan sat

A

B6: Kiém tra lai viéc quan sat

+ Phuong phéap phong van

Phuong phéap phong van 1a cudc gip gd, trao doi, hoi chuyén gilta ngudi
phong van v&i mot hodc mot nhom dodi tuong nham thu thap, khai thac thong tin
phuc vu cong viéc cu thé.

Uu diém cua phéng van: Tai hién duoc su kién xdy ra qua loi ké cua cac
nhan chung; Khach quan hoa thong tin; Tao gia tri va mic do tin cdy cao cho
thong tin; Kham pha thé gid1 ndi tdm cua nhan vat; Tao ra su doc quyén vé

thong tin.
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Quy trinh, phuong phap thuc hién mot cudc phong van:

B1: Giai doan chuén bi

A

B2: Giai doan nhép cudc

A

B3: Giai doan trién khai cac cau hoi chu chot

A

B4: Giai doan két thic cudc phdng van

A

B5: Céc phuong tién hd trg phong van

+ Thao luan nhom
Théo luan nhém 14 qua trinh thu nap thong tin va cac y tuéng hi¢u qua
nhat. Mdi thanh vién trong qué trinh thao luan tham gia dong gop v kién ciing
tic 1a cung cap thong tin lién quan dén cac van dé can giai quyét. Cac thong tin
duogc chia sé s& 1am dugc bo sung va lam phong pht ngudn tu lidu can thiét phuc
vu cho ndi dung van dé nhom can giai quyét. Cling chinh trong qua trinh thao
luan nhom, cac y tuéng khac nhau s€ duoc dé xuat, tao nén sy da dang trong
viéc kiém tim céc giai phap cho van dé can giai quyét. Nhd d¢6 nhom cé co hoi
lwa chon nhiéu hon cho nhitng quyét dinh cudi cung. Thao luan nhém thuong
tap trung gdm tir 6 -12 ngudi tap hop lai voi nhau dé trinh bay nhitng quan diém
ctia ho vé mot van dé can thao luan, nghién cuu.
+ Thu thap thong tin bang bang héi dinh lugng
La phuong phap thong tin dung mot hé théng cau hoi duoc chuan bi sén
trén gidy theo nhitng ndi dung xac dinh. Nguoi duge hoi 6 thé tra 16i cau hoi
theo hinh thirc truc tiép viét cau tra 161 vao phiéu thu thap thong tin hodc cau tra
101 dugc nguoi hoi ghi lai trén phiéu thu thap thong tin. Hiéu qua cua phuong
phap thu thap thong tin nay phu thudc rat 16n vao viéc thiét ké mot bang hoi

chuén c6 kha ning dem lai cho nguoi thu thap nhiing théng tin ddy du, chinh
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xac vé d6i tuong. Mat khac, mdt bang hoi duoc thiét ké chuan s& giup cho viéc
tong hop, thong ké, xtr 1y cac thong tin thu thap dugc dé dang, thuan loi.

C6 3 loai bang hoi: bang hoi dong, bang hoi md va bang hoi két hop 2 hinh
thirc dong va mo. Bang hoi déng c¢d dinh cac phuong an tra 1i, bang héi md chi
néu cau hoi ma khong néu phwong an tra 16i. Bang hoi két hop s& c6 mot s cau
hoi c6 phuong an tra 16i ¢b dinh va mot sé cau chi néu cau hoi ma khong cé
phuong an tra 101.

Céc giai doan tién hanh diéu tra bang bang hoi:

B1: Lam quen v6i khach thé

A

B2: Xac dinh 10 ndi dung, trinh ty ciu hoi

A

B3: Soan thir h¢ thong cau hoi

A

B4: Piéu tra thir & mot s6 khach thé

A

B5: Piéu chinh hé théng cau hoi

A

B6: Xay dung phiéu diéu tra v6i hé thong cau hoi chinh thic

B6: Tién hanh diéu tra chinh thirc

Pé tiét kiém chi phi nguoi ta c6 thé thu thap thong tin bang bang hoéi dinh
luong truc tuyén, qua cac phan mém mién phi nhu google drive,. ..

+ Thu thap thong tin truyén miéng (qua cac y kién dong goép va phan anh tir
cac cudc hop, qua dién thoai va trao doi truc tiép)

Thong tin tir cac ¥ kién déng gop, tir cac cudc hop, qua dién thoai va trao
d6i truc tiép 1a mot ngudn thong tin quan trong trong hoat dong ciia co quan
hanh chinh nha nudc. Déi voi cac thong tin nay, can cha ¥ ghi chép lai, khai
thac théng qua két luan cua céc cudc hop.
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Pbi voi cac loai thong tin nay can cha ¥, thong tin dong gop co thé chi 1a
thong tin mot chiéu, mang tinh chii quan nén can tap hop va déi chiéu thong tin
v6i cac ngudn thong tin khac.

Thong tin tir cdc cude hop can thu thap thong tin da duoc chinh thirc hoa
trong van ban lam co s& cho viéc khai thac va sir dung.

+ Mot sb phuong phép thu thap théng tin khac: Ddi voi hoat dong cua
chuyén vién trong cic co quan hanh chinh nha nuéc, dé khai thac thong tin tir
cap trén, cap dudi va cac ngudn khac can phai nim viing cac phuong phép thu
thap thong tin sau:

+ Tiép nhan va quan 1y cac van ban dén, di mét cach khoa hoc, can phai
duoc cap nhat theo ddi day du va sap xép theo mot thir ty nhat dinh dé dé tra
cuu;

+ Lap ho so cong viéc mot cach day da va khoa hoc; To chirc sap xép tai
li¢u khoa hoc, thuan lgi cho viéc tra ctru cung cép thong tin dugc nhanh chong,
chinh xac, bi mat.

+ Truy cép Internet; Tong hop céc tin, bai theo timg van dé; cap nhat cac
van ban phap lut c6 lién quan; Ghi chép, sao chup, tong hop cac tai liéu, thong
tin ¢6 lién quan;

II1. KY NANG XU LY THONG TIN

1. Nguyén tic xir ly thong tin

- Pam bao nguyén tic khach quan, trung thuc véi cac ngudn thong tin da
thu thap duoc. Dé thyc hién tot nguyén tic nay nguoi xir Iy thong tin phai c6 su
kiém chung, xac dinh duoc ngudn gdc thong tin, cé sy so sanh, dbi chiéu cac
ngudn thong tin, tranh tinh trang x\r Iy ngudn thong tin chua duoc kiém chimg
day du, chua co co s& dé giai thich vé sy mau thuin giita ngudn thong tin. Vi
vdy, can co6 sy phan tich, dbi chiéu, so sanh giita cdc ngudn thong tin thu nhan
dugc dé vira dam bao tinh khach quan, trung thuec, déng thoi tao ra duoc hé
thdng thong tin minh bach, chinh xac.

- Pam bao chat lugng ngudn tin, thong tin phai c¢6 tinh da chiéu, day dua vé

sb liéu, dit liéu. Khong thé xur 1y thong tin c6 hiéu qua dua trén thong tin mdt
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chiéu, thong tin chua day du. Viéc bao dam chat lwong ngudn thong tin s& bao
dam cho qua trinh xtr Iy thong tin ¢ hi¢u qud, nhan di¢n dugc ban chét cua su
viéc, van dé mot cach chinh xac nhat ¢ thé.

- Qua trinh xtr 1y thong tin phai nim dugc hat nhan cua thong tin. Loai bo
cac yéu td binh luan, nhan xét, nhirng yéu tb mang tinh du luan xa hoi chua
dugc kiém chimg, xac dinh dung ndi dung cbt 16i, yéu td khach quan trong
thong tin dugc cung cép.

- Str dung cac phuong tién, cong cu hién dai vao phan tich va xur 1y thong
tin c6 hiéu qua nhu cong cu phan tich SPSS; cac phin mém dién tir s& mang lai
tinh chinh xac va hi¢u qua hon.

2. Ky thuat xir ly thong tin

a) Ky thuat xtr Iy thong tin tirc thoi

Trong mdt sb trudng hop, trude nhitng thong tin vira thu thap duge, can bo,
cong chirc phai dua ra nhiing cdu tra 1oi, nhitng quyét dinh va bién phap giai
quyét cu thé, ngay tai thoi diém tiép nhan thong tin ma khong co thoi gian dé
nghién ctru, xtr 1y. Doi voi trudng hop nay, viéc xir Iy thong tin can phai duoc
thue hién chii dong, tich cuc dé c6 thé dua ra quyét dinh dung dan.

Thir nhat, nhanh chéng xac dinh thong tin d3 thu thap duoc dé phan loai,
sap xép thong tin. Thong tin nay c6 thé tir d6i twong lién quan cung cép thong
qua phat biéu, trao doi truc tiép, thong qua thai do cta nguoi trong cudc... Tur
d6, x4c dinh nhitng thong tin ¢6 ¥ nghia mau chot dbi voi su viée.

Thit hai, két hop nhimg thong tin vira thu dugc voi nhimg thong tin da co
tir cac ngudn khac nhau dé co co sé giai quyét van dé. So sanh, ddi chiéu véi
thong tin dd ¢ vé tinh phu hop, su mau thudn dé tim ra co so giai quyét cong
viéc.

Thi ba, x4c dinh ddi twong tiép nhan cau tra 101, quyét dinh, bién phap giai
quyét 1a cap trén, cAp dudi, ddong nghiép, nguoi dan... dé dua ra cac phuong an
giai quyét phu hop, hiéu qua.

Thir ti, bd sung nhitng thong tin can thiét thong qua viéc tiép tuc dbi thoai,

trao doi néu thong tin thu nhan va thong tin d3 biét chua du co so dé giai quyét.

231



Thir nam, dua ra cach giai quyét, cau tra 1oi, quyét dinh cho truong hop,
tinh hudng can giai quyét.

b) Ky thuat xir Iy thong tin theo quy trinh

Burée 1. Tap hop va hé théng hoa thong tin theo ting van dé, linh vuc

+ Tom tat thong tin va phan loai thong tin theo cic nhém nhu thong tin
kinh té, thong tin chinh tri- xa hoi, thong tin qua khu, hién tai, thong tin du
bao....

+ Tém tit nhitng thong tin co ban, nhitng théng tin méi, théng tin c6 diém
khac bi€t v&i nhitng thong tin trudce.

Buée 2. Kiém tra d6 tin cdy, phan tich, tong hop thong tin

+ Xac dinh d6 tin cdy cua cic nguon tin;

+ Ly giai dugc sy mau thuin gitta cac thong tin (néu c6);

+ Chon ra nhiing thong tin day da hon, c6 d6 tin cdy cao hon, chinh 1y
chinh xéc tai liéu, s0 liéu.

Burée 3. Cung cap, pho bién thong tin

Thong tin da dugc xur Iy can phai truyén dat kip thoi dén cac ddi tuong can
tiép nhan thong tin. O buéc nay, can lya chon hinh thtc va kénh truyén dat
thong tin pht hop. Thuc té c6 thé thuc hién bang cac hinh thirc nhu: bang vin
ban (vin ban gidy va van ban dién tir); cac trang dién tr da duoc diang ky; cac
phuong tién truyén thong; thong qua hdi nghi, cac cudc hop. Tuy nhién, tuy
thudc vao nhém thong tin ma Iya chon hinh thirc, kénh truyén dat thong tin sao
cho phu hop.

Mubn cung cép thong tin tt, can thuc hién mot sb nodi dung sau:

+ Tim hiéu chinh x4c yéu cau thong tin can cung cap: thong tin vé van dé
gi; pham vi thong tin; thoi gian cung cap thong tin; hinh thirc cung cp thong tin
(bao cao truc tiép hodc bang vin ban);

+ Xéc dinh nhém thong tin can cung cap: khi cung cap thong tin cho linh dao,
can xac dinh thong tin chinh, thong tin c6 tac dung b tro, giai thich, thuyét phuc,
chimg minh... cho thong tin chinh, nhiing thong tin mang tinh chat tham muu, tu

van.
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Buoc 4. Bao quan, luu trir thong tin

Viéc bao quan va luu trit thong tin nham dam bao cho tai liéu thong tin
khéng bi hu hong va phuc vu cho cong tic hang ngay va lau dai. Viéc bao quan,
luu trit thong tin can dugc bao dam vé co s& vat chit, nhiing thiét bi tién tién. ..

Thong thuong cé hai hinh thire luu trit théng tin chinh: Luu trir bang van
ban; luu trit & may tinh (d6i v6i cac dit liéu co6 phan mém sb hod).

Péi v6i co quan hanh chinh nha nudc, can bo, cong chire can biét sir dung
hai hinh thue luu trit nay theo quy dinh cia nha nude. Cac cap tai li¢u luu triv
hoac cac thu muc, tép dir li€u trong may tinh can phai duogc td chure khoa hoc, dé
tra ctru. Cac thong tin bi mat phai tuan thu ché d6 bao mat trong luu trif, tra clru,
sao chép.

IV. UNG DUNG CONG NGHE THONG TIN TRONG THU THAP,
XU LY THONG TIN PIEN TU

1. Nguyén tic thu thap va xir Iy thong tin dién tir

Pé thu thap va xtr 1y thong tin dién tir ¢6 hiéu qua, qua trinh thu thap va xu
Iy thong tin can bao dam cac nguyén tic sau:

- Nhan di¢n thong tin: Nhan di¢n thong tin trén moi truong dién tir (khong
gian mang) ¢ vai trd quan trong, dé gitip ngudi str dung c6 thé phan biét thong
tin t6t - xau, dung - sai, thong tin xau doc ciing nhu myc dich, tic dong dén doi
séng x4 hoi.

Cac thong tin x4u, doc 1 nhimg théng tin c6 ndi dung vi pham cac quy
dinh tai khoan 2, Piéu 12 Luat Cong nghé thong tin; khoanl, Piéu 8 Luét An
ninh mang.

- Kiém chimg thong tin: Khi tiép can thong tin trén moi truong mang,
ngudi sir dung can kiém tra, xac minh, 1am rd noi dung sau:

+ Kiém tra nguén tin: Ngudn tin chinh thirc 1 nhiing thong tin dugc dang,
phat trén bdo chi Viét Nam hodc trén cac trang thong tin dién tr ciia co quan

Pang, Nha nudc theo quy dinh phap ludt vé bao chi, s& hitu tri tué.
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+ Kiém tra tén mién truy cap: Kiém tra xem d6 la tén mién qudc gia Viét
Nam hay tén mién qudc té. Néu 1a tén mién qudc té thi da thong bao véi Bo
Thong tin va Truyén thong hay chua.

+ Kiém tra thong tin co quan chil quan: Kiém tra trén giao dién trang chi
mot s6 thong tin sau: Tén bao/trang thong tin dién tir; tén co quan chil quan
trang, ngudi chiu trach nhiém chinh; dia chi lién hé; gidy phép, ngay cép, co
quan cip (néu co)...

+ Kiém tra ndi dung thong tin: Kiém tra giita tiéu dé va ndi dung bai viét
xem c6 dong nhat, tiéu dé c6 phu hop véi bai viét khong, tranh tidu dé va noi
dung bai khac nhau.

- Than trong khi tham khao, str dung thong tin dién tir tr nudc ngoai, thong
tin dién tr ¢6 sai Iéch véi thong tin dién tur chinh thire. Thong tin dién tir trong
qué trinh xtr 1y ¢6 tinh da dang nhung khéng it truong hop thiéu nhimng thong tin
dién tir hiru ich va chinh théng.

Bao dam chat lugng ngudn thong tin dién tir s& bao dam cho qua trinh xtr 1y
thong tin c6 hi€u qua, nhan dién dugc ban chit cua sy viéc va dua ra quyét dinh
dung dan.

2. Ung dung cong nghé thong tin trong thu thip thong tin

Ung dung cong nghé thong tin trong thu thap thong tin dugc thyc hién chi
yéu trén méi truong mang. Thu thap thong tin trén moi truong mang 13 hoat
dong c6 tinh muc dich. Qua trinh thu thép thong tin trén mdi truong mang phai
tra 10i dugce cac cau hoi: Thong tin nay thu thap dé lam gi, phuc vu cho cong
viéc gi, lién quan dén nhimng khia canh nio cta van dé can tim kiém. Mot s6
cong cu hd tro tim kiém thong tin trén moi trudng mang nhu: Google, Bing,
Yahoo, Yandex, DuckDuckGo...

Tim kiém, tra ciru thong tin trén mang may tinh con goi 1a tim kiém thong
tin truc tuyén. Thong tin trén moi trudng mang do cac to chirc, co quan cung cap
dich vu théng tin, cung cép tir cac co s& dir lidu dugc dit trong cac may chu két

ndi véi Internet,
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Thong qua may tinh ca nhan hay thiét bi di dong thong minh c6 két nbi voi
Internet, can bd, cong chirc co thé truy cip vao cac ngudn thong tin tir cac co
quan, t6 chirc khac nhau, cong thong tin ctia cic co quan nha nudc, cong dich vu
cong clia cac bo, nganh, dia phuong va cong dich vu cong qudc gia, cong dit lidu
mo quéc gia, nha xuét ban, thu vién, kho luwu trit, cac truong dai hoc khac nhau
trén khip thé giéi dé thoa mén nhu cu thong tin.

- Tim kiém thong tin trén moi trudng mang bao gdm cac budc sau:

Burée 1: Phan tich yéu cau

Pé thuc hién budc ndy can tra 10i cac cau hoi sau:

+ N6i dung thong tin ca nhan, to chtrc cAn c6 trén moi truong mang khong?

+ Nhitng trang thong tin dién tir ndo c6 nhom thong tin ma minh can?

Tir do, s€ lya chon ra cac tir khoa cho ndi dung can tim, vi duy: Quyén va nghia
vu cua can bd, cong chirc; Vai tro cua can bo, cong chirc trong cai cach hanh chinh.

Burée 2: Dién dat 1énh tim kiém - ca phap 1énh

Dién dat 1énh tim kiém thong tin can ngin gon, dung cum tir, dung ct phap
1énh dé tim dugc ndi dung can thiét nhanh nht. Chéng han, muén tim thong tin
vé Quyén va nghia vu ctia can bo, cong chuc.

Buée 3: Phan nhém yéu cau thong tin

+ GOm cac tir, cum tir d& hiéu nhu “can b, cong chuc”; “cai cach hanh
chinh”...;

+ Tim kiém thong tin theo mdt chu dé hep nhu: Cai cadch hanh chinh tai Ha
Noi;

+ Tim thong tin khai quéat vé mot chii dé nhu: Quyén so hiru tri tug.

Burée 4: Chon cong cu tim kiém phu hop

+ Chon cong cy tim kiém phtl hop véi thong tin ma ban cén;

+ Xem xét cach thuc 13 viée cua ting cong cu tim va dién dat lai 1énh tim
dé c6 thé khai thac tdi da cac chuc nang cua cong cu tim do;

+ C6 gang thuc hién viéc tim kiém trén nhiéu phuong tién tim kiém khac

nhau;
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+ Xem cac két qua tim va sir dung cac thuat ngit duoc st dung trong cac
van ban tim duogc dé tim kiém lai. Vi du: Dé cic cum tur trong ngoac kép hoac su
dung cac 1€nh tim AND, OR, NOT....

Buée 5: Néu bude dau chua thanh cong — hiy thir lai

Néu 14n dau tim tai liéu ma chua dat két qua nhu mong mudn, thi ta tim lai
béng cac cum tu gﬁn nghia. Vi du: “Cai cach hanh chinh”, “ Poi méi thu tuc”,. ..

Buéc 6: Panh gia két qua tim

Khi tim duoc thong tin, cht ¥ tén mién dia chi lién két dé xac dinh do tin
cay cua thong tin.

- Str dung déu nhdy kép dé tim kiém chinh xac diing cym tr:

+ C phéap: “ndi dung can tim”;

+ Vi du: “Thu tuc hanh chinh”, “Cai cach hanh chinh™...

- Str dung déu nhdy kép dé tim kiém chinh xac dung cum tir

+ C phéap: “ndi dung can tim”;

+ Vi du: “Thu tuc hanh chinh”, “Cai cach hanh chinh”...

- St dung toan tir cong:

+ C phéap: “ndi dung can tim” + “nodi dung can im”

+ Vi du: “cén bo, cong chuc” + “cai cach hanh chinh”

- Tim theo dinh dang File (dang dir li¢u theo phﬁn mo rong cua file)

+ C1 phap: filetype: [dinh dang File] <dau cach> [noi dung can tim];

+ Mot sb dinh dang file théng dung: .DOC .XLS .PPT .FLV .PDF .\WMA.
WMV MP3. Vi du cu thé: néu ta muén tim tai liéu Powerpoint Presentation vé
cha dé, chung ta s& g tir khoa: filetype:ppt Institutional

- Tim kiém theo Site (Tén mién)

+ Ct phép: Site:Tén mién “ndi dung can tim”

+ Vi du: Site:.gov.vn “cai cach hanh chinh”

3. Ung dung cong ngh¢ thong tin trong xir ly théng tin

Két qua thu thap thong tin tir nghién ctu tai liéu, so liéu théng ké, phong

van, khao sat ton tai dudi hai dang: thong tin dinh tinh va thong tin dinh luong
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Pé nang cao hiéu qua xir Iy thong tin, viéc ing dung cong nghé thong tin
vao qua trinh nay ngay cang pho bién.

a) Xu 1y thong tin dinh tinh

- Bé phan tich thong tin dinh tinh c6 hiéu qua phai nhap vao dit kién da thu
thap béng cach doc di, doc lai. Trudc hét phai doc dé xem noi dung c6 phu hop
v6i y dinh d3 dua ra, thong tin c6 day du, chi tiét hay khong, ngudi phong van
c6 sur dung cac ky thuat dinh tinh mot cach thich hop khong?

Poc k¥ tu liéu dé xac dinh nhiing cha dé chinh, ndi dung chinh, dong thoi
tranh bo sot va cha dé, noi dung thong tin da dugc thu thap. trong qué trinh doc
can ghi nhé (memo) hodc danh dau ngay vao tu lidu dang doc (v6i nhitng quy
udc dic biét) dé dé thong keé thong tin.

Phai xem xét, ddnh gia chat luong ctia thong tin thu thap bang cach xem lai
cac phuong phép, k¥ thuat thu thap thong tin c6 phu hop khong.

- M3 ho4 dir kién, 1ap ban chi dan cac dit kién (indexing):

Khi xtr 1y thong tin can sép xép cac dir kién, doc cac dir kién, budc tiép
theo 12 ma ho4, lam ban chi din vé cac dir kién theo nhirng dé muc, pham tru
nhat dinh. Pay 1a cach to chirc va phan loai cac dit kién dé sau nay co thé so
sanh cac trudng hop, tim ra cac khuén mau chung 1y giai cac van dé.

C6 nhiéu hinh thirc m3 hoa thong tin khac nhau: ma hoa md, ma theo truc,
ma chon loc. Do d6 néu c6 nhiéu ngudi cing xtr 1y thong tin thi phai thao luan
di dén nhirng két luan chung vé viéc ma hoa.

Hién nay, c6 nhitng phan mém cé chirc niang sap xép, phan loai cac dir kién
dinh tinh - nhu phin mém Aquad, Hyperresearch, Nudist, Nvivo (Uc),
Ethnograth, Qualpro, Meca... Nhung viéc phan ra cac dé& muc, md hoa van 1a
cong viée clia nguoi xu 1y thong tin. Mdy tinh chi giup loc ra cac sy kién, sap
xép su kién con viéc dua trén cac su kién nay dé 1y luan van la cong viéc cua

nguoi xu 1y thong tin.
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Giao dién hé thong xir Iy NVIVO

Khi ma hoa, ngudi xir Iy thong tin c6 thé ghi chii thém nhiing nhan dinh
cua minh (memos), véi nhiing quy udc riéng. Trong qua trinh ma hod cling co
thay ddi tén goi cac ma cho phu hop véi thong tin duge xir Iy. Pong thoi, ngudi
xtr Iy thong tin s& nhan thdy c6 mot s ma tap hop lai voi nhau, tap trung nhiéu

thong tin, nhung cling c6 ma tré thanh roi rac.
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Sap xép, truy xuat cidc ma, hinh thanh cac tap tin theo chu dé: Sau khi da
doc di, doc lai cac thong tin va ma hod, co thé bat ddu mot bude méi bﬁng cach
sap xép va truy xudt cac mad (coding sort). Pay 1a viéc tdp hop cac vin ban cia
nhitng ma gidng nhau thanh cac tip tin mdi. Budc nay c6 thé 1am thu cong hay
bang cac phan mém tng dung xir Iy nghién ctru dinh tinh.

- Trinh bay cac dir kién:

Trinh bay cac dir kién 13 1am mot ban liét ké tom tat nhitng diéu lién quan
dén chu dé phan tich. Trude hét phai quan tim nim bét nhiing sic thai, khac biét
trong chu dé, phan biét cac khia canh dinh luong va dinh tinh, nhiing khac bié¢t
gitta nhitng c4 nhan, cac nhém nho. Phai phan biét nhitng chi dé chinh va nhimg
chu dé phu xuat hién tir cac dit kién. Sau khi d4 phan biét, hiy quay tro lai dit
kién va tim xem nhiing thong tin hd tro nhirng chu dé chinh, cha dé phu da néu
ra, ca khia canh dinh luong va dinh tinh.

- Co6 dong thong tin:

C6 dong thong tin 1a tinh loc thong tin dé c6 thdy rd nhitng khai niém chu
yéu va tuong quan gitta chung. Thuc hién budc nay khi viéc thu thap thong tin
két thuc va sau khi ma hoa, nghién ngim tu liéu. Muyc tiéu cta giai doan nay la
dé c6 mot cai nhin, nam y nghia tong quat cta tu liéu va phan biét duoc cac chil
dé trung tAm véi cac chii dé phu. Pé ¢ cai nhin tong quat, can so d6 hoa dé dé
nhin bé‘mg cach st dung céac ban tom tat, ban ma tran, so dd, dd thi...

- Giai thich thong tin: Lam thé nao dé di dén duoc cac ¥ nghia co ban cua
cac thong tin dinh tinh? Giai thich c6 nghia 13 tim ra duoc ¥ nghia chi yéu cta
thong tin.

- Téng hop két qua, cung cap thong tin: Rut ra thong tin cudi cung vé dbi
tuong, su vat, su viéc. Cung cép thong tin phuc vu qua trinh quan 1y.

- Luu trir théng tin bang ho so gidy va dir liéu trén may tinh.

b) Xt 1y thong tin dinh lugng
Dé c6 dong cac dit kién can phai tién hanh cong viéc mi hoa (coding).
Hién nay c6 cac phan mém chuyén dung xir 1y cac ban hoi va xir Iy théng ké nhur

SPSS, SPAD, SAS, Stata, Statgraphics...
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Giao dién hé thong xit Iy théng ké STATGRAPHICS

Viéc xtt Iy cac dit lidu dinh luong bao gom (1) sip xép, mod ta cac dit kién,
(2) tim twong quan gitra cac bién s6 va (3) giai thich khoang cach giita cac két
qua dat duoc va nhitng két qua chd doi; (4) xac dinh thong tin cudi cung; (5)
cung cap thong tin; 6) bao quan, luu trit thong tin.

Giai thich vé ¥ nghia thong tin thu thap dugc véi cac thong tin di co,
thong tin chinh thtc, tim co s¢ dé luan giai su khac biét, dé khang dinh tinh
chinh xac cta thong tin;

- Xac dinh thong tin ban chét thu thap duoc;
- Cung cap thong tin cho cac chu thé lién quan bang hinh thirc thich hop;
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- Luu trir thong tin trong ho so tai lidu va trong dir liéu may tinh.

Khi xir Iy thong tin can két hop hai loai thong tin dinh luong va dinh tinh.
Néu c6 mau thudn, qua trinh xir Iy thong tin can phai quyét dinh dung hoa hay
ru tién nhu thé nao dé di dén mot 1y giai toan dién nhitng két qua da tim duoc,
dé co duogc thong tin hitu ich phuc vu cho qua trinh giai quyét cong viéc.

4. Ung dung cong nghé thong tin trong lwu trir va truyén nhin thong
tin

Luu trit thong tin, dit liéu 1a cach thirc dé mdi ca nhén, t6 chtc luu lai
nhirng thong tin quan trong ctia minh phuc vu cho hoat dong cua td chue.

Ung dung cong nghé thong tin vao hoat dong luu trit, khai thac, sir dung
va truyén nhéan thong tin, tai liéu da phat huy dugc gia tri cua thong tin; dong
thoi, tao sy twong tac phan hdi nhanh gitta bén cung cip thong tin, tai lidu va
nguoi st dung thong tin, tai licu.

- Luu trir thong tin trén may tinh va internet.

Luu trit thong tin trén cac thiét bi luu trix vt Iy két ndi voi may tinh nhu 6
dia cung, dia mém, dia CD, dia quang, USB, o cung di dong,... l1a hinh thuc luu
trit duge sir dung phd bién tir khi may tinh ra doi cho dén ngay nay. Tuy nhién
hinh thirc Iuu trit nay hién nay khong con 13 wu thé nita boi mot s6 han ché cia
n6é nhu: Moi 1an st dung can phai c6 cong va day két ndi (6 dia cimg di dong,
USB), phai 6 dia dé doc dit liéu (dfa mém, dia CD, dia quang), cac thiét bi luu
trr luon phai mang theo nguoi, chi phi cao...

Su ra do1 va phat trién manh mé cta dién toan dam may v&i nhitng 1o1 ich
ndi bat cta dich vy luu trit ddm may la su linh hoat cho nguoi dung, kha nang
phuc hoi, chia sé dit liéu, tiét kiém chi phi, dam bao an toan, dong bd hoa, su
hop tac (Iam vi¢c nhém),... Tu nhiing loi ich ndi troi cua dich vu luu trit dam
mAy, hang loat cac nha cung cap dich vu luu trir ddm may ra doi nhu: Google
Drive, OneDrive, Icloud, DropBox,...

Google Drive 1a dich vu luu trit truc tuyén (luu trir ddm may), cho phép
ngudi dung dé dang upload, chia sé va déng bd hoa dir li€u I1én dich vu nay...

Véi Google Drive, nguoi dung c6 thé upload nhitng dir liéu quan trong tir may
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tinh cia minh dé tao mot ban sao va c6 thé download dé st dung nhiing dir liéu
nay ¢ bat ky dau, thong qua may tinh c6 két néi Internet.
Dudi day 1a huéng dan sir dung dich vu Google Drive:
Buoc 1: Vao link cua dich vu Google Drive: https://drive.google.com
Buée 2: Pang nhap tai khoan Google (Nhap dia chi gmail va mat khau)
Buoc 3: Chon img dung Drive (hinh duéi)
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Buorc 4: Tao céc thu muc, tai li¢u, bang tinh,...
Nhéan vao nit méi -> Xuat hién menu (hinh dudi — Mot s6 chirc ndng co
ban nhu tao mai thu muc, tai li¢u, tai dir li¢u tir may 1én drive,...)
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https://drive.google.co/

Cac lua chon:

+ Thu muc: Tao thu muc

+ Tai tép 1én: Tai mdt tép tir may tinh 1€n Drive

+ Tai thu muc: Tai thu muc tir may tinh 1én Drive
+ Google tai liéu: Tao mot tai li€u trén Drive

+ Google trang tinh: Tao mot trang bang tinh trén Drive

Buée 5: Tai tai liéu tir Drive vé may (thu muc, tép)

-> Nhan phai chudt vao tai liéu can tai vé may -> Xuat hién menu chon tai

r
xudng
-(:'".—:- Pl S r ey >
- o CFria s
- L - ] e ESrn e aecg TS kET
L] — FHisrm thei i tri thhor rrecsec
| é}.._ Tk LSl TEt waaos TRriwve
i ce=FaesySrw Lt
L | ‘ﬁ' T Frssrrn waaae thaer rrasaes s agaarn odlSus s
- — i LT
1 == T ey <FSi rress =
L | {::E_ T arrve FiE T Ltrcarecg T=ai liemws ashyeayresre wilesrn
R @ o e=rwn —Fai Tisst
—
K ~B- T == cwndé oy
. wEr S

- Chia sé tai li¢u: Nhan phai chudt vao tai li¢u can chia s¢ -> Xuat hién

menu (hinh dudi) -> Chon chia sé -> Nhap dia chi email can chia sé.
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Buéc 6: Dang xuit khoi Drive
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Nhén chudt vao tai khoan hién hanh -> Xuat hién menu -> Chon ding
Xuat.

V. NHUNG TRO NGAI TRONG THU THAP, XU LY THONG TIN
VA CACH KHAC PHUC

1. Qua tai hoiic thiéu théng tin hiru ich

Qua trinh thu thap théng tin ludn dbi mit voi hai vin dé hodc qua tai
thong tin hodc thiéu cac thong tin can thiét, nhat 1a trong bdi canh hién nay, su
bung nd thong tin cung voi sy phat trién manh mé cua cac thiét bi cong nghé
thong tin va truyén thong. Su qua tai vé thong tin din dén kho khan trong viée
lwa chon thong tin, d4u 1 thong tin phan anh day du nhét, toan dién nhat vé ban
chat su viéc, hién tuong ma t6 chutrc, c4 nhan can tim. Su qua tai vé thong tin
cling din dén khé khin cho qua trinh xtr Iy s6. Viéc xir Iy nhiéu thong tin vira
doi hoi thoi gian vira doi hoi nhiéu nguodn lyc va k§ nang xu 1y thong tin, dic
biét 1a thong tin s6.

Giai phap khic phuc: Dé tranh qua tai hodc thiéu thong tin hitu ich, can
bd, cong chic can thuc hién nhiing cong viéc nhu: Xac dinh rd muyc tiéu thu
thap, xtr Iy thong tin, diéu nay dong vai tro quyét dinh ddi v6i hiéu qua trong
hoat dong; Xay dung ké hoach thu thap, xir Iy thong tin dé dam bao dung muc
tiéu va thong nhat hanh dong; Viéc xir Iy thong tin thu thap duoc ciing can phai
quan 1y dé théng nhat, khong trung 1ap, khong tan mat va dung ké hoach, muc
tiéu dé ra. Trong mot so truong hop can bo, cong chirc phai ra quyét dinh doi
v6i viée xir 1y hay khong xir 1y, xt 1y nhu thé nao?

2. Han ché vé ning lwe va k§ niing xir 1y thong tin

Han ché vé nang luc va k¥ thuat thu thap va xa Iy thong tin c6 anh hudng
truc tiép dén chét luong thong tin va hiéu qua khai thac théng tin. Su qua tai vé
thong tin, sy da dang vé thong tin din dén nhiing kho khin trong qué trinh thu
thap va xtr Iy. Sy han ché vé k¥ niang thu thap thong tin biéu hién trén nhiéu
phuong dién nhu thiéu k¥ ning lya chon phwong phéap thu thap thong tin, k¥
nang trién khai ap dung cac phuong phap. Viéc xir Iy thong tin s& bi giam bat
hiéu qua néu chu thé thu thap thong tin khong c6 kién thirc vé thong ké, thiéu k§
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nang phan tich thong tin, k§ nang sir dung cac phuong tién tin hoc trong xir 1y s6
ligu.

Giai phap khic phuc: Dé c6 thé danh gia duoc chat luong thong tin trong
qua trinh xu 1y sd, can bd, cong chirc can cd day du kién thuc va cac kinh
nghiém trong viéc danh gia chat luong thong tin. Nim 13, hiéu biét cac quy dinh
ctia phap ludt vé& quan 1y, cung cép, str dung thong tin ciing nhu can chi trong t6i
ngudn thong tin sb chinh théng, dang tin cdy dé tir d6 giam thiéu duoc thoi gian
xur 1y thong tin, tranh dugc tin gia, tin x4u, doc.

3. Piéu kién phap ly, thiét bi hd tro trong qua trinh xir Iy thong tin

Hé théng van ban phép 1y hd tro trong qua trinh xtr 1y thong tin chua hoan
thién, chua cu thé va chi tiét khién cho can bo, cong chirc thuc hién viée xur 1y
thong tin con nhiéu vuéng mac, han ché khi thuc hién. Thiét bi hd trg xir 1y
thong tin cho can bd, cong chirc nhiéu noi con thiéu. Poi v6i nhitng noi thiét bi
hd tro xir Iy thong tin di duoc trang bi dén nay da cii k¥ va lac hau nén hiéu qua
chua cao.

Giai phap khac phuc: Dbi voi hé théng van ban phéap 1y hd tro qué trinh
xtr 1y théng tin can duoc hoan thién va quy dinh chi tiét, cu thé hon. Ddi véi
thiét bi hd tro xur 1y thong tin can dugc trang bi mdi va thay thé nhiing thiét bi da
cil, lac hau dé viéc xtr 1y thong tin duogc thuan loi, nhanh chong va hiéu qua.

4. Nhirng tré ngai trong co cdu té chirc, phong cach quan 1y, viin ho4 to
chire

Co céu to chirc, phong cach quan 1y va vin hod td chitic ¢6 thé anh hudng
dén qua trinh thu thap va xur 1y thong tin. Vin hoa to chic khép kin, thiéu su coi
mo, chia sé thong tin gitta cac can bd, cong chirc vdi nhau co thé s& gap nhiéu
kho khan. Mat khac, khi to chirc duy tri qua nhiéu thi tuc cimg nhic ciing dan
dén viéc thu thap va chia sé thong tin khé khan, thanh rao can cho qué trinh thu
thap thong tin. Co ciu t6 chirc cong kénh, nhiéu tang nic c6 thé lam cho thong
tin bi thu thap khong ddy du hodc bi nhidu qua céc ting nic.

Giai phap khac phuc: Xay dung co ciu to chirc tinh gon, ludn coi trong gia

tri tap thé, doan két, dé)ng tam hop luc dé dat duoc két qua cao nhat. Tao 1ap
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phong cach chuyén nghiép, trach nhiém, khoa hoc. Mdi cin bo, cong chirc
chuyén tdm vao cong viéc ctia minh dé hoan thanh mot cach tot nhat. Xay dung
bau khong khi tich cuc, céi mé, ludn ton trong va hd tro nhau trong qud trinh

hoat dong cua t6 chuec.
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CAU HOI THAO LUAN

1. Néu va ly gidi quy trinh thu thap, xir 1y thong tin trong hoat ddng quan
1y hanh chinh nha nudc. Lién hé thyc té tai co quan/ don vi noi hoc vién cong
tac.

2. Dé thu thap va xir 1y thong tin hiéu qua can phai cha trong nhimg cong
viéc gi? Tai sao?

3. Nhitng phuong phap thu thap thong tin nao hoc vién thuong str dung?
Uu diém va han ché cua cac phuong phéap nay.

4. Trong thyc hién cong viéc, hoc vién img dung cong ngh¢ thong tin
trong cong tac thu thap va xir Iy thong tin nhu thé nao? Thuén loi va khé khin
d6i voi hoat dong nay.

5. Néu mét sb giai phap dé c6 thé nang cao kha ning tng dung cong nghé

thong tin trong thu thap va xir 1y thong tin.

247



TAI LIEU THAM KHAO DANH CHO HQC VIEN

1. Luat Giao dich dién tr nam 2005.

2. Luat Cong ngh¢ thong tin nam 2006.

3. Luét Tiép can thong tin nim 2016.

4. B6 Théng tin va truyén thong (2020), Sach tring cong nghé thong tin
va truyén thong Viét Nam 2020, NXB Thong tin va Truyén thong.

5. Tran Thi Song Minh (2019), Hé thng thong tin trong quan 1y, NXB.
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Chuyén dé 2
KY NANG PHAN TiCH, GIAI QUYET TINH HUONG
TRONG HANH CHINH NHA NUGC

I. TONG QUAN VE PHAN TiCH, GIAI QUYET TiNH HUONG
TRONG HANH CHINH NHA NUGC

1. Khai niém tinh hudng trong hanh chinh nha nwéc

C6 nhiéu quan diém va cach hiéu khac nhau vé thuat ngit “tinh hudng”
trong tung boi canh st dung cu thé. Tinh huéng thuong dugc mo ta dua trén
nhimg thong tin, dit kién co that trong cudc séng xay ra trong qua khir hodc hién
tai. Mot tinh huéng thuong c6 ba dac tinh co ban sau: tinh thuc té (dugc dua trén
nhing van dé hay cau chuyén c6 thuc, phuc tap); tinh quan trong (dua vao cac
thong tin va c6 nhiéu cach nhin nhan danh gia khac nhau, qué trinh phan tich
bao gdm nhiéu bude, phai c6 phuong phap dé tién hanh giai quyét) va tinh cong
khai (moi ngudi déu co thé biét, duoc biét).

Theo tac gia Gomez-Ibanez thi “tinh huéng 1a mot hoan canh thyc té trong
d6 mot quyét dinh cu thé phai dugc thyc hién béi mot nha quan 1y tu nhan hay
mot vién chtrc nha nude. Céc tinh hudng tom tat nhitng ap luc va nhing yéu t6
can nhic khac nhau ma vién chirc hay nha quan 1y phai xem xét khi ra quyét
dinh va nhitng thong tin hién c6 lac bay gid thuong khong hoan chinh hay mau
thuin nhau’"’.

Trong Pai Tur dién Tiéng Viét: “tinh hudng 1a hoan canh dién bién thuong
bat 1o, can d6i pho™?.

Theo tac gia Nguyén Hiru Lam: “tinh hudng 13 mé td mot trudng hop co

that, thuong bao gém mot quyét dinh, thach thirc, co hoi, hay van dé ma mot hay

! Gomez-lbanez, J. A. (1986). Learning by the Case Method. - Kennedy School of
Government,

2 Nguyén Nhu Y. (1998). Dai Tir dién tiéng Viér. - H.: Van hoé - Thong tin,. - Tr. 1649.

3 Nguyén Hitu Lam. (2004) Phuwong phdp nghién citu tinh huong // Chuong trinh Giang day
Kinh té Fulbright.
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nhiéu nguoi trong to chic phai ddi phd. Tinh hudng yéu cau nguoi doc phai
ting budc nhip vai ngudi ra quyét dinh cu thé””.

Nhu vay, c6 thé thiy ring, thuat ngit “tinh hudng” du dugc quan niém theo
cach ndo thi trong ndi ham cua né cling déu chira dyng mot “tinh trang hay trang
thai” can dua ra quyét dinh dé giai quyét cac van dé. N6 co thé bao gom ca viéc
danh gia, xem xét dén cac chinh sach, cong viée thuc tién, hodc cac khuyén
nghi.

Tinh huéng 1a mét su kién thuc té khach quan nao do xuét hién, dat ra yéu
cau phai xtr 1y, giai quyét mot cach cu thé. Trong thuc té, néi dén tinh hudng 1a
n6i dén mau thuan, dén van dé chia dung trong tinh huéng. Tinh hudng ton tai
khach quan trong hién thyc, khong phu thudc vao y mudn cia con ngudi, nhung
nhan thtrc vé tinh hudng lai mang tinh chi quan. Cing mét tinh hudng ddi voi
nguoi nay, trong thoi diém nay 13 ¢6 mau thuin, nhung ddi voi ngudi khac hoic
trong thoi diém khéac lai khong c6 mau thudn can giai quyét. Mat khac, mdi
ngudi khi xem xét mot tinh hudng ciing c6 thé phat hién ra cac van dé khac nhau
do ho nhin nhan céc khia canh khac nhau trong tinh huéng nham cac muc dich
khac nhau. Nhing tinh huéng tiém 4n hodc xuét hién nhitng khé khan, bién cd
bat thuong bat budc con ngudi phai giai quyét véi nhitng bién phép, cach thirc
dic biét, khan cap, co6 thé nam ngoai quy dinh chung cia hé théng chinh 13
nhimng tinh huéng c6 van de.

Trong quan 1y nha nudc, tinh huéng duoc hiéu 1a nhiing su viée co van dé,
la nhiing sy kién thuc té khach quan dién ra trong thuc tién, lién quan dén trach
nhiém lanh dao, quan 1y cua co quan, td chitc d6 budc cac ca nhan, td chirc phai
c6 bién phap giai quyét thich hop.

Trong hoat dong quan 1y ludn xuét hién nhiing cong viéc thuong xuyén
nhu: xay dung ké hoach, muc tiéu, phuong thirc t6 chirc thuc hién ké hoach,
kiém tra, danh gia, khuyén khich, dong vién. Hoat dong lanh dao, quan 1y mang
tinh tong hop va phirc tap, cho nén khi xuét hién cac tinh hudng trong lanh dao,

quan ly dién ra véi nhiéu ndi dung, lién quan dén nhiéu doi tuong, xay ra &
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nhiéu loai hinh t6 chtrc va ¢ nhiéu mirc d6 khac nhau, véi khong gian thoi gian
khac nhau, dit ra yéu cau can xir 1y, giai quyét.

Nhu vay, tinh huéng trong hanh chinh nha nudc la mot sy kién, mot
vu viéc xdy ra hodc c6 thé xday ra trong hoat déng quan Iy nha nede va dat ra
nhitng van dé cho can bg, cong chire ¢6 tham quyén phdi tim hiéu, phan tich dé
fim ra phwong dn va gidi phdp gidi quyét nham thuc hién chire nang, nhiém vu
cua quan ly nha nuoc.

Tinh hudng trong hanh chinh nha nudc xuat hién & moi noi trong cudc séng
hang ngay trén moi linh vyc. Van dé 1a chung ta c6 nhan ra d6 1a tinh hudng
quan 1y nha nudc hay khong. Nhu vay, dé xac dinh ¢ phai 1a tinh hudng trong
hanh chinh nha nuéc hay khong, tinh hudéng d6 can bao ham cac dic diém co
ban sau:

Mot la, tinh huéng trong hanh chinh nha nudc gén vo1 mot su kién, mot sy
viéc da xay ra hodc co thé xay ra lién quan dén hoat dong quan 1y nha nudc va
vigc giai quyét tinh huéng grfm vo1 viée thyc hién chirc nang, nhi¢m vu, quyén
han cuia co quan, t6 chtic do.

Hai la, su kién, sy viéc d6 phai xuét hién cac van dé “dic biét”, phtic tap
doi héi can bg, cong chirc phai c6 ky ndng phan tich va tim ra phuong an, bién
phap giai quyét van dé do.

Tuy nhién, can phan biét tinh hudng trong hanh chinh nha nuéc véi tinh
huéng chinh tri - xd hoi thudc dbi tuong nghién ctru cua khoa hoc chinh tri hoc.
Theo do, tinh huéng chinh tri - xa héi 1a su viéc, su kién dién ra trong xa hoi
vuot qua gidi han cua phap ludt va dao dtrc, gdy mat 6n dinh chinh tri, x3 hoi,
xdy ra tai mot dia diém, trong mot thoi gian nhét dinh va c6 kha nang lan rong,
gdy trd ngai cho hoat dong cua td chirc dang, chinh quyén va ché do xa hoi, doi
hoi hé théng chinh tri phai 4p dung cac bién phap dic biét dé giai quyét.

2. Khai ni¢ém phan tich, giai quyét tinh huéng

Trong hoat dong quan 1y nha nudc, khi xuat hién tinh hudng thi viéc phan

tich, giai quyét tinh hudng 14 viéc 1am hét stc can thiét, quan trong. Phan tich,
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giai quyét tinh hudng dang dan, kip thoi c6 anh huéng 16n dén viéc ban hanh
cac quyét dinh hanh chinh.

Phan tich 1a mgt phuong phap nghién ctru, 1a vi¢c phan chia céi chung, cai
toan bo thanh cac phan, cac bd phan khac nhau tir d6 xem xét cu thé theo timg
bd phan dé chi ra mdi quan hé cau thanh, quan hé nhan qua va dé hiéu timg chi
tiét, timg khia canh nho, hiéu duoc van dé tir ngoai vao trong, tir trong ra ngoai
tir 46 dua ra nhimg danh gid, nhan xét nham 1am rd van dé nghién ciru.

Con thuat ngit “giai quyét” dugc hiéu 13 1am cho dat dugc két qua, khong
con la kho khan, tré ngai nira.

Nhu vay, phdn tich, gidi quyét tinh hudng la kha néing phdt hién ra vin de,
ddnh gid va lién két cdc théng tin dé nam bdt toan dién van dé, xir Iy théng tin
dong thoi dwa ra dwgc cdc phwong dn, ddnh gid dwoc cdc phwong dn va quyét
dinh dwoc hudng gidi quyét thich hop.

Phén tich, giai quyét tinh hudng trong hanh chinh nha nudc phai duoc tién
hanh theo nhiing nguyén tic va yéu cau nhat dinh (trinh bay ¢ phan sau) dé dat
dugc muc tiéu, két qua nhat dinh.

3. Vai tro ciia phan tich, giai quyét tinh hudng

Khi xuat hién tinh hudng trong hanh chinh nha nuéc, viéc phan tich, giai
quyét tinh huéng cO gia tri va y nghia quan trong, dugc thé hién ¢ mot sd nodi
dung nhu sau:

- Gitp cho cic co quan, to chirc thuc hién ding chirc ning, nhiém wvu,
quyén han ctia minh.

Churc nang, nhiém vu, quyén han cia céc co quan, td chic duoc quy dinh
trong cac van ban quy pham phap lut do cic co quan nha nudc co tham quyén
ban hanh. Vi du: khi ¢6 hanh vi pha ring phong ho dé 1am nuong ray trong hoa
mau cuia nguodi dan, can cit vao Nghi dinh 01/2019/ND-CP ban hanh ngay
01/01/2019 quy dinh vé Kiém 1am va Luc luong chuyén trach bao vé rimg, co
quan Kiém 1am va Luc luong chuyén trach bao vé rimg s& ap dung cac bién
phap nghiép vu can thiét dé xir 1y hanh vi vi pham theo tham quyén. Nhu vay,

khi xuét hién tinh hudng ddi véi linh vuc quan 1y thi co quan Kiém 1am va lyuc

252



luong chuyén trach bao vé ring phai can ctr vao quy dinh ctia phap luat dé xem
xét, phan tich, lya chon cac quy pham phap ludt phu hop dé xir Iy vu viéc theo
dung chirc ning, nhiém vy, thim quyén ctia minh.

- Thong qua viéc phan tich, giai quyét tinh hudng gitup cho cac co quan, to
chitc, c4 nhan c6 thAm quyén xur 1y vu viéc dugc nhanh chong, kip thoi, chinh
Xac.

Hi¢u qua quan 1y nha nudc 1a mdt dai lugng so sanh, thé hién ¢ két qua va
chat luong cta viéc thi hanh cac quyét dinh hanh chinh trén thuc té (két qua thuc
té tich cuc dat duge do viéc thi hanh d6 mang lai, phu hop véi nhitng muc dich,
yéu cau mong mudn dat dugc cua hoat dong quan 1y trong nhitng pham vi va
diéu kién nhat dinh v6i mirc chi phi thap). Két qua va chét luong cua viéc thi
hanh cac quyét dinh hanh chinh trén thuc té thé hién thong qua viéc so sanh:
giita trang thai cta cic quan hé xa hoi trudc va sau khi quyét dinh hanh chinh
duoc thi hanh; gitta nhitng bién d6i tich cuc voi nhitng bién doi khong tich cuc
ctia cac quan hé xi hoi do viéc thi hanh d6 mang lai; ddi chiéu va so sanh giira
két qua thuc té dat dugc do viéc thi hanh véi muc dich, yéu cau mong mudn dat
duogc khi thi hanh né; giita nhitng chi phi thuc té véi nhimg chi phi du kién dé
dat dugc muc dich dé ra khi to chtic thuc hién. Cho nén, khi xuét hién tinh
hudng trong hanh chinh nha nudc, mot quyét dinh dugc dua ra khong thé chi
dua vao cam tinh. Tat ca déu phai dya trén nhiing co s&, 1ap luan viing chic bao
dam tinh hop phap va tinh hop ly. Pé nang cao dugc tinh thuyét phuc, ngudi
dua ra quyét dinh phai tim hiéu k¥ thong tin vé van dé va 1ap luan chat ché Iy do
dua ra sy chon lya cia minh dé chirng minh duoc quyét dinh do6 la dang din
theo nguyén tac nhanh chong, kip thoi, chinh xé4c, dic biét 1a tinh hudng do lién
quan dén cac hanh vi vi pham phép luat. Viéc phat hién, ngan chdn kip thoi hanh
vi vi pham phép luat s& gop phan xac minh céc tinh tiét lién quan dén vi pham
dé xir Iy chinh x4c hay ngin chin tac dong tiéu cuc cta hanh vi vi pham. Chang
han, dé thiét 1ap trat ty giao thong, Nha nudc dit ra nhitng quy dinh vé quy tic
giao thong nhu: quy tic str dung lan duong, chuyén hudng, dimg, dd xe, chd

ngudi, hang hoa... Néu tit ca moi nguoi tham gia giao thong déu tuan thu cac
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quy tac do thi giao thong s€ on dinh, trat tu, an toan. Nguoc lai, bt ¢t hanh vi vi
pham nao vé giao thong déu anh hudng xdu dén trat ty giao thong, gdy mat an
toan cho ngudi va phuong tién tham gia giao thong. Trén thuc té c6 nhiéu hanh
vi vi pham khong dugc phat hién, ngan chan kip thoi da gay ra nhitng hau qua
tham khéc. Phap ludt ¢ nhitng quy dinh thé hién tryc tiép nguyén tic nay, nhu:
dé x4c minh céc tinh tiét lién quan dén vi pham hanh chinh, khi xét thdy can
thiét, nguoi co thim quyén c6 thé quyét dinh kham ngudi, kham phuong tién
van tai, dd vat. Viéc kham nguoi, kham phuong tién van tai, dd vat trong truong
hop thong thuong thi phai c6 quyét dinh bang van ban ctia ngudi ¢ tham quyén.
Tuy nhién, & dam bao tinh kip thoi, phap luat cho phép kham khong can quyét
dinh bang vin ban ma tién hanh kham ngay néu c6 cin ct cho rang néu khong
kham ngay thi do vat, tang vat, phuong tién, tai liéu bi tiu tan, tiéu huy.

- Tang cudng va phat trién dugc k§ niang tham muu cia doi ngii cong chire
trong thyc thi nhiém vu thong qua viéc phan tich, giai quyét tinh hudng trong
hanh chinh nha nudec.

Tham muu 1a mot loai nhiém vu, hoat dong mang tinh chuyén nghiép,
chuyén trach cua mot ca nhan, mdt by phan trong td chie, phuc vu cho lanh dao
trong viéc ban hanh quyét dinh, t6 chtc thuc hién quyét dinh. BO phan tham
muu duoc xdy dung dung véi chitc niang gitp 1anh dao ban hanh cac quyét dinh
mot cach chinh xéac, hop 1y, dat hiéu qua cao ciing nhu ting cudng hiéu qua to
chtrc thyc hién cac quyét dinh.

Tham muu phai chiu trach nhiém trudc phap luat vé ndi dung cac phuong
an tham muu khi dd duoc thu truong phé duyét. Tat nhién, cic ca nhan khac
nhau trong by may tham muu s€ chiu trach nhiém vé cac mit khac nhau trong
mot quyét dinh hanh chinh, nhung dé tao nén mot quyét dinh hoan chinh thi can
c6 sy phoi hop chit ché trong viéc xdy dung va ban hanh quyét dinh giita cac ca
nhan trong b may tham muu véi1 vai tro ciia nguodi chiu trach nhiém chinh. Vi
vy, nang cao trach nhiém cua ngudi tham muu trong viéc phan tich, giai quyét
tinh huéng cé y nghia rat quan trong dé phat trién nang luc ca nhan. Dé dat duoc

muc tiéu, chi thé tham muu can phai khong nguong hoc tép, trau ddi kién thirc
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Iy luan va thuc tién, thuong xuyén cip nhat cac vin ban quy pham phép luat dé
nang cao chat luong cong tac tham muu.

- Gop phan vao viée tong két, danh gia thyuc tién quan 1y nha nudc lam co
s& cho viéc hoach dinh chinh sach, hoan thién thé ché hanh chinh nha nuéc.

Dué6i goc d6 1y luan thi thue tién 13 co s rat quan trong dé hinh thanh tu
duy cta 1y luan, béi moi tri thie 1y luan duoc hinh thanh du gian tiép hay truc
tiép, déu c6 ngudn gdc tir thyc tién, phan anh thuc tién. Chu tich H6 Chi Minh
d3 khang dinh: “Hiéu biét do thuc hanh ma ra. Hiéu biét lai trai qua thuc hanh
ma thanh 1y luan. Ly luan 4y lai phai ding vao thyc hanh” va “Thyc hanh sinh ra
hiéu hiét. Hiéu biét tién 1én 1y luan. Ly luan lanh dao thuc hanh™*. Thuc tién
thuc day cho 1y ludn phat trién va hoan thién, boi hoat déng thuc tién lam bién
d6i thé gidi, bién doi ban than con ngudi, lam cho con ngudi ngiy cang hoan
thién cac ning luc cua chinh minh, trong d6 cé ning luc nhan thuc. Thuc tién
ludn dé ra nhitng nhu cau, nhiém vu va phuong hudng phat trién nhéan thirc, doi
hoi phai ¢ tri thirc méi, nhan thitc mdi nhét 14 nhiing tri thirc duoce khai quat
thanh 1y luan dé trd lai chi dao thyc tién. Thuyc tién 1a muyc dich caa 1y lun, boi
Iy luan khong chi nham giai thich thé gidi, théa man nhu cau nhan thirc ciia con
nguoi, ma co ban hon 1a dé chi dao thuc tién, cai tao thé gidi. Khai nguon cua Iy
luan chinh 1a thuc tién va cling 1a dich trd vé ctia 1y ludn, noi kiém nghiém tinh
chan 1y cua 1y luan.

Cac tinh hudng trong hanh chinh nha nuéc rat phuc tap, da dang, phong
phu dién ra trén tat ca cac linh vuc cta quan 1y nha nudce theo khong gian va thoi
gian khac nhau. Thong qua viéc phan tich, giai quyét cac tinh hudng d6 sé& 1a co
hoi dé Nha nudc danh gia, tong két thuc tién tir nhitng bai hoc xtr 1y tinh hudéng
do cac co quan, to chiic, ca nhan c6 thim quyén truc tiép giai quyét trén thuc té.
Chang han nhu: cac tinh hudng dién ra trong cong tac dén bu giai phong mat
bang, tranh chap dat dai, ti nguyén méi trudong...qua d6 dé Nha nudc dic két,

tong két, danh gid nham ban hanh chinh sach mdi vé dat dai, tai nguyén moi

*H) Chi Minh (2011): Toan tap, Nxb. Chinh tri qudc gia - Su that, Ha Noi, , t. 7, tr. 127, 120.
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truong cho phu hop véi thuc té khach quan, gop phan hoan thién thé ché hanh
chinh nha nudc.

4. Nguyén tic phén tich, giai quyét tinh hudng

Nguyén tic dugc hiéu 1a tu tuong chii dao va dinh hudng co ban duoc thé
hién xuyén subt toan bo hodc mot giai doan nhét dinh doi hoi céc co quan, to
chtrc, ca nhan phai tuan theo.

Viéc phan tich, giai quyét tinh huéng trong hanh chinh nha nudc can bao
dam céc nguyén tic sau:

- Nguyén tic quan li x hoi bang Hién phap va phap luat

Pay 1a nguyén tic thé hién mot nguyén 1y cin ban cia to chirc va hoat dong
cia bd may nha nudc. Bdi vi, trude hét viée to chitc va hoat dong hanh chinh
phai hop phap, tirc 14 phai tuan theo phap luat. “Nha nudc duoc to chirc va hoat
dong theo Hién phap va phép luat, quan 1y xa hoi bang Hién phap va phap luat ",
(Piéu 8- Hién phap 2013).

Khi tién hanh giai quyét tinh hudng, kéo theo 1a viéc 4p dung phap luat thi
viéc ap dung quy pham phap luat d6 phai tuan theo Hién phéap va phap luat, tirc
1a phai phu hop voi yéu cau cta ludt va cac vin ban quy pham phép luat khéc,
phai thiét 1ap trach nhiém phép 1y d6i v6i cac cha thé ap dung quy pham phap
luat, moi vi pham phap luat déu phai duoc xir 1y theo phap luat, 4p dung phap
luat phai dang ndi dung, tham quyén va phai ton trong nhitng vin ban quy pham
phap luat do chinh co quan dy ban hanh.

- Nguyén tic khach quan, trung thuc

Nguyén tic khach quan, trung thuc xuat phat tir quan diém duy vat triét dé
clia triét hoc Mac - Lé-nin vé thé gisi. Pay la nguyén tac quan trong hang dau
trong nhan thirc va hoat dong thyc tién. Nguyén tic khach quan, trung thuc yéu
cau con ngudi trong nhan thirc va hoat dong thuc tién can phan anh trung thuc
su vat voi tat ca nhimg ban chat von c6 cua nd, ton trong nhitng quy luat khach
quan cta hién thue. Nguyén tic khach quan ciing doi hoi con ngudi khong duoc
ldy ¥ chi ap dat cho thuc té; khong duoc 1dy ¥ mudn chii quan, nguyén vong,

tinh cam c4 nhan bat chip diéu kién thuc t& dé xir Iy cac tinh hubng. Néu thuc
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hién khong dting hodc di nguoc lai nhimg yéu cau ndy, s& roi vao sai 1am khac
nhau, ma dién hinh 13 chii nghia cha quan duy ¥ chi trong nhan thirc va hanh
dong, gay ra nhitng hau qua to 16n trong quan 1y nha nudc.

Do d6, khi tién hanh giai quyét tinh hudng trong hanh chinh nudc phai trén
co s& phan tich, danh gia nhirng tinh tiét d xay ra trén thuc té qua d6 cin ct vao
cac quy dinh cta phap luat dé ap dung dung, ddy du quy dinh hién hanh ma
khong phu thudc vao ¥ chi chil quan ctia nguoi ra quyét dinh hanh chinh.

- Nguyén tic chinh xac, nhanh chong, kip thoi

Mot mat khi giai quyét tinh hudng trong hanh chinh nha nuéc vira phai bao
dam tinh khach quan, vira phai bao dam sy chinh xac, nhanh chong, kip thoi.
Viéc giai quyét cac tinh huong dung thoi han s& gitp cho cic co quan quan ly
nha nude tiét kiém duoc nhan lye, vat luc rat nhiéu, tao duogc niém tin cta nguoi
dan ddi véi cac co quan cong quyeén.

II. KY NANG PHAN TiCH TINH HUONG TRONG HANH CHINH
NHA NUOC

1. Phan tich pham vi, mirc @9 dnh huéng ciia tinh hudng

Tinh huéng trong hanh chinh nha nudc 1a nhitng su kién thuc té khach quan
dién ra trong hoat dong quan 1y hanh chinh nha nudc, lién quan dén trach nhiém
ctia chil thé quan 1y, budc chil thé quan 1y phai c6 co nhitng bién phap cu thé,
thich hop dé giai quyét nhiing su viéc da va dang hodc s& dién ra.

Giai quyét tinh hudng trong hanh chinh nha nudc 1a xir 1y nhiing mau
thuin, xung dot cua cac chu thé lién quan phat sinh trong linh vuc quan 1y nha
nudc. Ban chat cia quan 1y nha nude 1a tac dong t6i cac qua trinh, cac quan hé
x4 hoi dua trén cac quy dinh phap luat. Cac quan hé xa hoi vén phong pht, da
dang, phttc tap va ludén van dong, thay dbi theo quy ludt phat trién. Cac biéu hién
khac nhau ctia cac tinh hudng xay ra déu doi hoi su chu dong va ting phé cia
quan 1y nha nudc va cong dong.

Trudc mot tinh hudng thuong cé nhiéu cach phan tich, danh gia khac nhau,
nhung dé thé hién tinh khoa hoc va nghé thuét ciia ngudi quan 1y trong hanh

chinh can doc va phan tich k¥ tinh hudng dé c6 thé hiéu moi dit liéu; phai cha y
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dén goc do kinh té, chinh tri, x4 hoi dé tir d6 ¢ thé nhan dang dic diém, phuong
phap, nguyén tic ctia quan 1y hanh chinh.

Tuy thudc vao timg tinh hudng cu thé ma phan tich pham vi, mac do anh
huong cua tinh huéng d6 dén cac yéu td trong xa hoi (chinh tri, kinh té, van hoa,
mdi trudng...), xac dinh nguyén nhan va hau qua. Vé phan tich nguyén nhan co
thé hudng vao nhimg ndi dung sau: nhiing thiéu sét, so hd trong to chic va hoat
dong quan 1y nha nudc & cac cap; su bat cap trong hé théng van ban quy pham
phap luat lién quan dén vu viéc xay ra tinh huéng, su thiéu trach nhiém cua cén
b0, cong chuc; su kém hiéu biét phap luat; thiéu ton trong phap ché XHCN cua
nhan dan, cuia nhitng nguoi lién quan dén vu viéc; su mat doan két ndi bo trong
co quan hodc mau thun trong nhan dan. Doi voi hau qua c6 thé xay ra trén cac
khia canh: thiét hai vé kinh té, xa hoi, sy mat uy tin cta co quan, can bo, cong
chtic, gay bét binh trong nhan dan, 4nh hudng x4u vé mat xa hoi...

Khi phan tich pham vi, mitc o anh hudng cia tinh hudéng trong hanh chinh
nha nudc, can chi y nhitng ndi dung sau:

- Tiép can nhiing su kién co6 thuc, da xay ra trong thuc té, nam bat dia
diém, thoi gian, quy md, dién bién, thanh phan tham gia tinh hudng. Nhiing dién
bién da dién ra, tac dong anh huong, mang t&1 hau qua xa hdi & mot dia diém,
mot thoi diém nhat dinh dé 1am co s nghién ctu, phan tich, tim ra cac yéu t6
mang tinh quy luat hodc ngu nhién trong nhéan thirc khoa hoc va Iy thuyét nhat
dinh vé ching. Pham vi tic dong khong chi ¢ noi xay ra tinh hudong ma con
anh huong dén cac khong gian khac trong pham vi ca nuéc, tham chi nd co
thé anh huéng dén an ninh khu vuc va quéc té.

Panh gia ding ban chat cta tinh huéng va pham vi anh huéng cua tinh
hudng dang & giai doan nao dé du bao su phat trién cta tinh hudng ¢ cac giai
doan tiép theo mot cach cu thé. Du bo vé su phan ung thuan loi hodc bat loi tir
phia déi tuong quan 1y sau khi ¢ tac dong giai quyét tinh hudng. Du bao vé két
qua cta viéc giai quyét tinh hubng. Tur d6, lap cac phuong an giai quyét tinh
huéng 1 dua ra duoc tat ca cacphuong 4n giai quyét tinh hudng c6 tinh kha thi

dé lam co s& cho viée chon dung phuong an giai quyét tinh hudng toi wu nhat.
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- Phan tich nhitng yéu t6 khach quan va chii quan. Yéu t6 khach quan duoc
phan ra boi cac tinh hudng dién ra tir sy van dong ctia cac yéu td trong tu nhién
mang tinh quy luat tuong dbi 6n dinh, ngoai y mudn chii quan cta con ngudi (ca
nhan, cong dong hay t6 chirc). Nguyén nhin bén ngoai c¢é thé 1a do sy bién dong
16n vé kinh té, chinh tri, xa hoi ¢6 tinh khu vuc va toan cau tac dong dén tung
qudc gia; do sy tac dong cua cac luc luong thu dich qudc té. Phai danh gia ding
su van dong, phat trién tat yéu hop quy lut cta thuc té khach quan. Tir 6, co
nhirng nhan dinh vé mat trai, mit tiéu cyc, mat kho khin cua sy phat trién tur
d6 du bao dung nhimg tinh hudng co6 thé xay ra. Nguyén nhan khach quan co
thé do diéu kién kinh té, x4 hoi gip khé khan, do dan tri thap lai bi ké x4u, phan
dong 16i cudn, kich dong.

Yéu t6 chu quan thuong 13 nhimng tinh hudng gan lién voi nhan thirc cia
con nguodi. Nguyén nhan chu quan la nhitng nguyén nhan bén trong do nhiing
mau thudn nay sinh giita c4 nhan, trong pham vi co s&, dia phuong hoic trong
pham vi toan quéc. D6 ¢6 thé 1a nhitng mau thudn vé sic toc ton g140; su bat
cong giira cac tang 16p dan cu, gitra lao dong va gidi chi, gitra quan ching nhan
dan va can bd nam giir quyén luc.

- Phan tich tinh chét tic dong, anh hudng cta céc tinh hudng tdi su bién do6i
tiéu cuc ti diéu kién sinh hoat ¢6 thé tir nhitng nguyén nhan ty nhién khach
quan hodc x3 hoi, nhitng hau quéa va kha nang khic phuc. Tir d6, c6 nhimg phan
mg nhanh choéng, chinh x4c, phu hop; nhan dién ban chat cta ching va phan
loai dung tinh hubng; xir 1y tinh hudng tai chd; kip thoi ngan ngira nguy co lan
rong cta tinh huéng.

- Phan loai tinh hudng: phan tich tinh huéng xay ra trong linh vuc nao, dia
phuong nao, quy mé, pham vi, thoi gian xay ra tinh hudng; tinh hudng kinh té (
tranh chép dét dai, hoat dong san xuét, kinh doanh); tinh huéng chinh tri-xa hoi
(khiéu kién doéng nguoi, phan Gmg, tung tin xau doc, du dd, 16i kéo, giy hoang
mang trong du luan; chdng nguoi thi hanh cong vu, 1am t6n hai tai san cia co
quan cong quyén, st dung ngudn lyc tir bén ngoai dé tap hop luc lugng, tuyén

truyén xuyén tac, chia r&, chéng pha Pang, Nha nudc va ché do...); trong linh
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vuc van hoa - xa hoi (tu tdp dong ngudi gay ri, can trd giao thong, xay dung,
coi ndi trai phép co so tho tu, t6 chuc cac hoat dong ton gido, tin ngudng trai
phép)... phan ddi ciia nguoi dan hay phan dong; xay ra trong ndi bo hay co su
can thiép tir bén ngoai; tu phat hay cb ¥, xay ra tai mot dia diém, trong mot thoi
gian nhat dinh va c6 kha ning lan rong, giy trd ngai cho hoat dong cua to chirc
dang, chinh quyén va ché d6 xa hoi, doi hoi hé thdng chinh tri phai ap dung cac
bién phap dic biét dé giai quyét.

Vi du: Déi voi tinh hudng vé giai quyét tranh chap dit dai: phan tich pham
vi ctia tranh chdp d6 1a tranh chap vé quyén st dung dat giita nhitng nguoi sir
dung dat hay giita co quan quan 1y v6i nguoi sir dung dat; ddi twong tranh chap
thudc pham vi cap quan 1y ndo giai quyét; phan tich mic d6 anh hudng cua
tranh chép dét dai: anh huong vé kinh té (dén c4 nhan, td chirc, hay ca khu vuc,
dia phuong); anh hudng dén yéu t6 chinh tri (tranh chap giita nha nudc va ngudi
str dung dat); yéu t6 truyén thong... Tir 46 dua ra danh gia muc do 6n dinh vé
chinh tri - xa hoi tai dia ban quan ly; danh gia mbi quan hé va uy tin gifta chinh
quyén voi nhan dan dia phuong; danh gid nhitng diém manh, diém yéu, nguy
co, thach thirc vé& quy dinh phap luat va co ché chinh sach cta nha nudc trong
qua trinh trién khai thuc hién.

2. Phén tich mirc d0 quan trong, cap thiét ciia tinh hudng

Trong quan 1y hanh chinh, c¢6 nhiéu dang tinh hudng khac nhau. C6 tinh
huéng dién ra mang tinh dot bién, bat thuong nhu cac hién tugng tu nhién (thién
tai) hodac hién tuong xa hoi (dich bénh dién ra trong mot vung, trong mot thoi
gian ngén); cac tai nan xay dung, trén song, trén bién, cac hoa hoan... ¢ nhirng
tinh huéng khong phai tic thoi nhung bat kha khang nhu: siéu bdo, dong dat,
tham hoa sau mua, bdo, It da mang lai nhiitng hdu qua thiét hai vé kinh té, xa hoi
va con nguoi. Nhimg tinh hudng mo ta & trén, c6 thé xép vao nhom cac tinh
hudng bat thuong va 1a d6i twong quan trong clia quan 1y nha nudc.

Dé kip thoi phat hién tinh hudng, trudc hét ngudi quan 1y phai dy bao
tinh huéng. Bat ky mot nha quan 1y nao ciing déu mong mudn va cd gang dé co

thé du bao duoc nhiéu tinh hudng c6 thé xay ra dé chu dong phuong an xur 1y,
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giai quyét thich hop. Tuy nhién, du bao chi méi 1 co s¢ nhan thirc, 13 diéu kién
dé cha dong dbi pho véi tinh huéng. Cung voi viée du bao, ngudi quan 1y phai
kiém soat duogc tinh hinh thuc té khach quan trong pham vi quéan 1y dé khi tinh
hudng xdy ra c6 thé phat hién kip thoi. P4i véi nhiing tinh huéng khong du bao
trudce dugce thi phai trén co sé kiém soat chit ché tinh hinh thuc té khach quan dé
c6 thé kip thoi phat hién va xu 1y tinh hudng. Nhitng yéu té co ban dé hinh thanh
thoi quen tu duy dy bao tinh hudng gdm: phai dénh gid dung sy van dong, phat
trién tit yéu hop quy ludt cua thuc té khach quan va phai c6 nhan dinh vé mit
trai, mat ti€u cuc, mat kho khan cta sy phat trién tir 36 du bao ding nhirng tinh
huéng co thé xay ra.

- Xac dinh r6 tinh hudéng trong hanh chinh nha nudc d6 thudc pham vi
diéu chinh cuia vin ban phap luat nao dé lya chon quy pham phap luat phu hop
1am can ct khic phuc hau qua tinh huéng.

- Xem xét thau déo chirc ning, tham quyén ciia co quan, can bd, cong
chtrc @é thuc hién ding pham vi tham quyén, khic phuc hau qua cua tinh hudng.

- Phai 1ap duogc day da cac phuong an kha thi dé 1am co s¢ cho viéc chon
dung phuong an khic phuc hau qua tinh huéng. Khi Ira chon phuong an giai
quyét va khic phuc hau qua tinh huéng khan cip can lya chon phuong 4n giai
quyét duoc triét dé nguyén nhan phat sinh van dé va nhan duogc sy dong tinh
cua du luan xa hoi, giai quyét van dé ma khong tao ra mot loat van dé méi, cac
nguon luc can st dung cho phuong an dam bao tiét kiém nhat c6 thé, phuong an
c6 kha nang thuc hién duoc dé dang nhat, phu hop vai cac diéu kién hién ¢6 cta
co quan hay dia phuong vé mit thoi gian, nhan lyc, vat luc, sy ung ho ctia nguoi
dan hoic ddi twong bi quan 1y.

3. Phan tich ban chat phap 1y ciia tinh hudng

Qua trinh phan tich tinh hubng 13 qua trinh cac chi thé quan 1y phai dit ra
cac cau hoi dé 1am rd cac sy kién cua tinh hudng trén co sé dién bién cua sy
viéc; Phan tich theo timg van dé. Ngudi giai quyét tinh hudng cAn nim rd van dé
dit ra trong tinh hudng, van dé phap 1y lién quan, can phai tim dugc nhiing diém

mau chdt trong van dé phap 1y va tim duoc nhimg quy dinh phap luét s& giup
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giai quyét dugc van dé. Tir d6 ho méi c6 thé van dung duoc nhiing gi vao tinh
hubng dé tim ra duoc giai phap cho van dé phap 1y dat ra va cac quan hé phat
sinh trong tranh chdp can giai quyét. Khi phan tich tinh hudng, can tuan thu 4
budc nhu sau:

- X4c dinh van dé phap 1y

Vén dé phap 1y 1a mot vin dé duoc khai quat tir bdi canh cua tinh hubng
thuong duoc thé hién dudi hinh thirc mot ménh dé dugc néu ra, can dugc danh
gia. Muc dich cua viée xac dinh cau hoi phap 1y 13 nhim tim dung quy dinh phap
luat 4p dung vao tinh hubng. Mot cau hoi phap 1y chira dung ba thanh t6: mot
hay nhiéu sy kién mau chét; van dé phap 1y; diéu luat ap dung. Xac dinh duoc
van dé phap 1y mau chdt s& tim duoc luat nao s& ap dung dé diéu chinh, giai
quyét tinh hudng di duoc nhan dién. Su kién méau chdt 1a nhimg sy kién chinh
va quan trong phan anh ndi dung, ban chat phap 1y cua tinh hudng.

Xéc dinh r0 can cu chinh tri, phdp ly, bdo ddm tinh hop phép, hop 1y, hop
tinh trong xu ly tinh huéng. Bao dam su théng nhét vé 1anh dao, chi dao cua cép
lly, chinh quyén; phdi hop chit ché gitra cap uy, chinh quyén va cac luc luong
tham gia.

Qua trinh xac dinh cau héi phap ly 1a qua trinh phan tich cac sy kién co
trong boi canh cia tinh hudng véi kién thic phéap 1y, kinh nghiém nghé nghiép
dé giai quyét nhitng van dé phéap 1y phat sinh tir tinh hudng d6. Dé qua trinh nay
c6 hiéu qua cao, can thuc hién tuan ty, cn trong tir nhitng budc dau tién ciia quy
trinh nghién ctru hd so, phan tich vu viéc, dua ra phuong an giai quyét, boi day
1a chudi mat xich ¢6 quan hé mat thiét, gfm két chat ché v&i nhau. Vi vay, can
nam rd van dé dat ra trong tinh hudng, van dé phap 1y lién quan, can phai tim
dugc nhimg diém mau chét trong van dé phap 1y va tim duoc nhitng quy dinh
phap luat s& giup giai quyét duoc van dé.

Trude khi giai quyét tinh hudng trong hanh chinh nha nuéc, nguoi quan 1y
can phai doc k¥ tinh hudng va xac dinh cac su kién mau chét hay con goi 1a cac
tir khoa. Dé dua ra duge quan diém, ho phai dung tu duy phap 1y dé khoanh

vung pham vi tra ctru van ban. Quan diém vé tinh huéng phai dua trén co s& quy
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dinh cua phap luat, cac kién thirc chung vé quan 1y hanh chinh nha nuéc. Trudc
hét, can phai tra ciru quy dinh ctia phap luat truc tiép diéu chinh vé quan hé phap
luat, xac dinh bang cach tim su kién méu chét trong tinh hudng. Quy pham phap
luat nay c6 thé dan chiéu dén cac quy pham phap luat khac trong ciing vin ban
d6 hodc van ban khac vi vay doi hoi ngudi giai quyét tinh hudng phai doc tai
liéu, vin ban c6 lién quan that k§ méi c6 thé dua ra quan diém vé tinh hudng.

- Can cur dé giai quyét tinh hubng (xac dinh can ct phép 1y)

Pac thu cua cua tinh huéng trong hanh chinh nha nudc 1a cac su viéc, hién
tuong, quan h¢ xa hodi déu dién ra hodc phat sinh trong linh vuc vé quan ly hanh
chinh nha nudc. Vi vy trong qua trinh giai quyét tinh hudng can phai thu thap
day du can ci phap 1y 1am co s& giai quyét tinh huéng, ma cac su viéc d6 khi
xay ra déu thuéc pham vi diéu chinh cua luat, phap 1énh, nghi dinh va cac vin
ban lién quan khac. Chang han nhu, tinh hudng vé van dé xir 1y ky luat cong
chtrc thi nhiing co s& phép 1y dé xay dung va giai quyét tinh hudng sé& 1a: Luat
stra doi, bod sung mot s6 diéu cua Luat Can bo, cong chuc va Luat Vién chuc
nim 2019; Nghi dinh s6 112/2020/ND-CP cta Chinh phu ngay 18/9/2020 vé xu
1y ky luat can b, cong chtrc, vién chirc; Bén canh do 1a cac thong tu cia B No1
vu huéng din thi hanh nghi dinh va cac vin ban quy pham phép luat khac c6
lién quan.

- Lap luan giai quyét tinh hudng

Lap luan 1a dua ra cac 1y 18 sic bén, ddy 1a phan quan trong nhat trong giai
quyét van dé phap 1y, sau khi dua ra co sé phap 1y, budce quan trong tiép theo 1a
1ap luan nhu thé nao dé giai quyét tinh hudng. Trong giai quyét tinh hudng, budc
thir hai (trinh bay can ctr phap 1y) va budc thir ba (lap luan giai quyét tinh
huéng) c6 mdi lién hé mat thiét vi nhau. Mit khac trong qué trinh lap luan ciing
c6 thé xuat hién nhiéu can ctr phap 1y khac nhau duge quy dinh trong nhiéu vin
ban quy pham phap lut. Vi vay khi giai quyét tinh hudng phai lua chon nhiing
can cu chinh x4c, rd rang theo quy dinh cia phap luat hién hanh.

- Két luan vé giai quyét tinh hudng
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Sau khi da trinh bay lap luan thi ngudi giai quyét tinh hudng can chét lai
van dé& mot cach chic chin trén co s& quy dinh cta phap luat. D6 chinh 1a két
luan vé viéc giai quyét tinh hudng. Két luan 1a khang dinh ctia ngudi giai quyét
tinh hubng sau khi dd cn nhac va lwa chon phuong an tdi vu, do vdy két luan
phai dugc dua ra sau khi nguoi giai quyét tinh hudng da phan tich cac tinh tiét
dugc dé cap trong tinh hudng trén co sé quy dinh cua phap luat. Bé thuyét phuc
nguoi nghe, nguodi doc thi két luan phai cho ho thiy co so phap 1y vimg chéc
phu hop vai thuce té da xay ra, thé hién “tdm phuc, khau phuc”. Do do, khong
dugc voi vang két luan khi chwa phan tich sy viée trén co so phéap 1y vitng chic
cling nhu chua thu thap va xur 1y cac thong tin day du, kip thoi.

Tuy nhién mdt s tinh hudng tiép can dudi goc do 1y luan, sir dung mot
mang kién thirc nhé nao d6 cta hoat dong quan 1y co thé khong di theo trinh tir
da 4 budc nhu trén ma chi phén tich va két luan van dé.

III. KY NANG GIAI QUYET TINH HUONG TRONG HANH CHINH
NHA NUOC

1. Yéu cau déi voi viéc giai quyét tinh hudng

- Pam bao dang tham quyén va dung phap luat trong giai quyét tinh hudng

Céc co quan, to chic trong bd may hanh chinh nha nudce déu co chire ning,
nhiém vu nhat dinh va di ciing véi cac chirc ning, nhiém vu d6 1a thAm quyén cu
thé dé thyc hién cac chirc nang, nhiém vy. ThAm quyén nay duoc quy dinh cu
thé trong cac van ban quy pham phap luat.

Hoat dong quan 1y hanh chinh nha nudc 1a hoat dong bang phap ludt va
theo phap luat. Xét vé ban chat, giai quyét tinh hudng trong hanh chinh nuéc
cling chinh 1a ap dung phap luat trong hoat dong hanh chinh nha nudc. Do do,
viéc giai quyét tinh hudng trong hanh chinh nha nuéc can phai dam bao dung
tham quyén va dung phap luat.

Xéc dinh ding tham quyén va cac quy dinh phap luat hién hanh 1am co sé
phap 1y cho viéc giai quyét tinh hudng duoc coi 1a mot yéu cau can thiét trong
viéc tuan thu phap luat trong giai quyét tinh hudng. Yéu cau nay doi hoi mdi co

quan nha nudc, moi can bg, cong chire, chi thyc hién gidi quyét tinh huong quan
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Iy theo nhiing quy dinh phap luat hién hanh va thudc tham quyén giai quyét cia
minh dugc ghi nhan trong cac vin ban quy pham phap luat, khong lam quyén,
nhung dong thoi cling khong duoc trén tranh nghia vy, trach nhiém.

- Pam béo cac nguyén tic co ban trong giai quyét tinh hudng

Giai quyét tinh hudng trong hanh chinh nha nudc khong thé thuc hién mot
cach tuy tién, vo t6 chirc, khong theo quy trinh hay ké hoach ma phai dam bao
yéu cau tudn thii cac nguyén tic co ban trong giai quyét tinh hudng, do 1a
nguyén tic phap ché xa hoi chu nghia; nguyén tic khach quan, trung thuc;
nguyén tic chinh xac, nhanh chong, kip thoi. Giai quyét tinh hudng theo cac
nguyén tic co ban ké trén s& gillp cac ca nhan, co quan, td chire co thé dat duoc
nhitng muc tiéu ky vong trong xir 1y tinh huéng.

- Nam vitng va thuc hién tt quy trinh giai quyét tinh hudng

Dé giai quyét tét tinh hudng trong hanh chinh nha nude, doi hoi ban than
nha quan 1y can nam viing quy trinh giai quyét tinh hudng, ¢ y thirc hinh thanh
thoi quen giai quyét tinh hudng theo diing trinh tu dé ting budc hinh thanh k¥
nang giai quyét tinh huéng. Nha quan 1y can nim viing quy trinh giai quyét tinh
huéng tir khau nhan dién, phan tich tinh huéng dé tim ra nguyén nhan cua tinh
huéng, xac dinh tham quyén cta co quan, t6 chiic, ca nhan giai quyét tinh hudng
va cac van ban phap luat lién quan 1am co s& phap 1y cho viéc gidi quyét tinh
huéng, xay dung cac phuong an va lya chon phuong an t6i wu dé thuc hién xir 1y
hiéu qua tinh hudng, xac dinh va diéu phdi cac nguodn luc, phuong tién dé thyuc
hién cling nhu qua trinh td chire thuc hién, kiém soét viée thuc hién.

- Véan dyung nhuan nhuyén cac k¥ ning trong giai quyét tinh huéng

Mudn giai quyét tinh hubng hiéu qua doi hoi nha quéan 1y ciing nhu céc ca
nhan tham gia giai quyét tinh huéng khong chi nim vimg ma con phai van dyung
thanh thao, thuan thuc cac k¥ nang co ban trong giai quyét tinh huéng. Bao gom
cac k¥ ning: k¥ ning nhan dién tinh hubng, k§ ning phan tich tinh hudng, k§
ning ap dung phap luit trong giai quyét tinh hudng, k¥ niang xay dung phuong

an xu ly va lya chon phuong an t61 uu, ky nang xac dinh va huy dong cac nguén
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luc thyc hién, k¥ nang t6 chire thue hién cling nhu kiém tra, danh gia qua trinh
thuc hién.

2. Quy trinh gidi quyét tinh hudng

Giai quyét tinh huéng trong hanh chinh nha nudc chinh 1 két qua ciia qua
trinh nha quan 1y nhan thitc vé tinh hudng va lwa chon cach thirc hanh dong ma
ho cho 1a thich hop nhat dé giai quyét tinh hudng trong khi tién hanh cac hoat
dong quan ly.

Tinh hudng trong hanh chinh nha nudc rat da dang, co thé phat sinh tir
nhiéu nguyén nhan khac nhau. Tinh hubng c6 thé xuat hién tir nhitng nguyén
nhéan khach quan ctia doi séng kinh té - xa héi, thién tai, dich bénh... hogc tir hé
qua giai quyét cong viéc ciia nha quan 1y hay co quan quan ly. Phat hién, nhan
dién va giai quyét som tinh hudng 1a khau quan trong trong hoat dong quan 1y
hanh chinh nha nudc nham thuc hién mot cach hidu qua quan 1y nha nuée theo
chtrc nang, nhiém vu cta co quan, don vi.

Duéi day 1a quy trinh chung dé giai quyét mot tinh hudng trong hanh chinh

nha nudec:
Nhén dién & phan Xéc dinh co so Xay dung cac phuong
tich tinh huong _— phap ly —| an & lya chon phuong
an thuc hién
4
Danh gid két qua & T chue thue hién Xac dinh cac nguon
bai hoc kinh nghiém |[¢—— D — luc, phuong tién

- Bu6c 1. Nhén dién va phan tich tinh hudng

Nhén dién va phan tich tinh huéng 13 khau quan trong, khong thé thiéu
trong quy trinh giai quyét tinh hudng. Dé nhan dién va nam bat tinh hudng trong
hanh chinh nha nudc mot cach chinh xac, chan thyc va khach quan, can tra 1oi
cac cau hoi sau:

+ Tinh hudng xuat hién trong bdi canh nao? Thoi di€ém nao?
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+ Ai lién quan dén tinh hudng?

+ Tinh hubng thudc ndi dung quan Iy nao?

+ Nguyén nhan dan dén tinh hubng 1a gi?

+ Tinh hudng thudc thAm quyén va trach nhiém giai quyét cua ai?

Thong thuong, mudn ndm bat chinh xac cac tinh hudng can dya vao cac
ngudn thong tin khac nhau. Chang han, dé nim bat chinh xac cac tinh hudng
xuat phat tir nhimg nguyén nhin khach quan cta doi song kinh té - x4 hoi, hay
do thién tai, dich bénh... c6 thé dua vao cac nguén thong tin khac nhau nhu: tur
quan sat thuc té, dwa vao cac phan doan nhay cam, chu quan cua nha quan ly,
lang nghe du lun xung quanh, nam bat don thu, phan 4nh cia ngudi dan, cap
nhat thuong xuyén cac thong tin trén truyén thong dai ching ... Ddi véi céc tinh
hubng quan 1y phat sinh do hé qua t6 chirc giai quyét cong viée ctia nha quan 1y
hay co quan quan 1y nhu: do su phan cong, phan cap chua 13 rang giita cac cap
c6 tham quyén dé nhan dién chinh xac tinh huéng, cAn nam viing chirc nang,
nhiém vy cua co quan, td chirc theo luat dinh nhim déi chiéu nhitng cong viéc
can 1am véi chuc nang, quyén han, nhi€ém vu duoc giao hodc tan dung cac dau
modi thong tin tir cac nha chuyén mon, chuyén gia, nhan vién trong co quan, to
chue.

Sau khi nhan dién tinh huéng can phan loai tinh huéng dé nhan biét mac do
nghiém trong, khan cép cua tinh huéng (nghiém trong hay it nghiém trong, khan
cap hay it khan cap) hodc linh vuc tic dong, anh hudng ciia tinh hudng (tinh
huéng trong quan ly vé kinh té, vé van hoa, gido duc, y té, vé dan tdc, ton gido,
vé an ninh qubc phong, vé ddi ngoai hay trong hoat dong tu phap, hanh
chinh...), tir d6 méi dé dang xac dinh nguyén nhan va gidi phap xir Iy tinh
huéng.

Phan tich nguyén nhan ciia tinh hudng trong hanh chinh nha nuéc 14 cin cir
quan trong dé xac dinh cac phuong 4n, giai phap cu thé, ti wvu nham giai quyét
dung din, hiéu qua tinh hudng. Xac dinh nguyén nhan cia tinh huéng khong
chinh x4c s& dan dén viéc xay dung cac phuong an dé giai quyét tinh hudng

khong di ding hudéng. Mudn xdc dinh chuan xdc cac nguyén nhan cua tinh
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huéng can tranh nhin nhan van dé cua tinh huéng mét chiéu, chu quan, cin xem
xét, phan tich tinh hudng tir nhiéu géc nhin khac nhau, déng thoi, ¢b gang tim ra
cac mdi quan hé nhan - qua gitta nhimg su viéc khac nhau lién quan dén van dé
ctia tinh huéng dé c6 cai nhin khach quan, toan dién vé nguyén nhan cia tinh
huéng.

Su da dang ctia cac tinh hudng trong hanh chinh nha nudc 1a do xuét phat
tir nhiéu nguyén nhan khac nhau. Tinh huéng c6 thé xuat phat tir thuc té khach
quan cua qué trinh quan 1y nhung ciing c6 thé nay sinh tir cach quan 1y, do yéu
t6 chu quan cua nha quan 1y tao nén.

Ban than mdi tinh huéng nay sinh c6 thé do nhiéu nguyén nhan khac nhau
nhung trong do6 bao gio cling c6 nguyén nhan co ban, nguyén nhan chinh. Do
d6, khi phéan tich mot tinh huéng can xac dinh nguyén nhan chinh, chi yéu cia
tinh huéng, d6 1a nguyén nhan kinh té, chinh tri - xa hoi, ton gido, van hoa hay
do nhan thirc, hiéu biét, ¥ thirc tir 46 méi c6 co sd xac dinh cac phuong an giai
quyét tinh hudng phu hop.

Nhén dién tinh hudng va xac dinh nguyén nhéan cua tinh hudng 13 co so
quan trong cho viéc xay dung cic phuong an dé giai quyét tinh hudng dung
hudng va hi¢u qua.

- Budc 2. Xéac dinh co s¢ phéap 1y dé giai quyét tinh hudng

Xét vé ban chat, giai quyét tinh hudng trong hanh chinh nha nudc ciing
chinh 14 hoat dong ap dung phép lut vao viéc xir Iy mot van dé quan 1y phat
sinh trong thuc tién hoat dong quan ly hanh chinh nha nudc.

Khi giai quyét tinh hudng trong hanh chinh nha nudc, viéc can lam dau tién
1a x4c dinh xem tinh huéng d6 thudc tham quyén giai quyét cua ai, cta ca nhan
hay t6 chirc. Muén xéc dinh chinh xéac ai 1a cha thé giai quyét tinh hudng can
nam viing cac van ban quy pham phép luat quy dinh vé thAm quyén. Tiép d6 1a
xac dinh cic quy dinh cua phap luat lién quan dén tinh hudng, ddy chinh 13 so
phap 1y cho viéc giai quyét tinh hudng diing theo quy dinh phap luat hién hanh.

- Budc 3. Xay dung cac phuong an giai quyét tinh huéng va lya chon

phuong an giai quyét tinh hudng.
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Sau khi nguyén nhan cua tinh hudng trong hanh chinh nha nuéc di dugc
xac dinh, can phai xdy dung cac phuong an dé giai quyét tinh hudng. Thuc té
cho thiy, mdi mot tinh hudng quan 1y, nhat 1a cac tinh hudng phuc tap, co thé cd
nhiéu phuong 4n giai quyét va mdi phuong an s& cho mot két qua khac nhau.
Qua trinh xay dung cac phuong an dé giai quyét tinh hudng phai dua trén két
qua thu thap cic thong tin vé tinh hudng can giai quyét. Can phai dau tu thoi
gian, cong suc trong khuon kho nhiing nguén luc (nhan luc, vat luc, tai chinh...)
c6 thé hinh thanh nhiéu phwong an khac nhau cho tinh hudng can giai quyét. Cac
phuong an dua ra phai dua trén co so hiéu biét phap luat va diéu kién thuc tién
dé xu 1y hiéu qua tinh hudng trong hoat dong quan 1y. Khi nha quan 1y chi dua
ra dugc mot phuong an duy nhat dé giai quyét tinh huong, xu hudéng chung 1a
nguoi ta s& chdp nhan ngay phuong an d6 hoic huy bé né ma khong thé co ddi
chirng so sanh.

Tir cac phuong an di duoc xay dung, tién hanh 1ap danh sach dé danh gia,
so sanh nhitng thuan loi, kho khan cua timg phuong an. Cu thé, can so sanh
nhiing thong tin, bién phap xu 1y, hi€u qua mong doi, tinh nhay cam, tinh kha
thi...cling nhu du tinh céc xac sudt, rui ro c6 thé xay ra véi timg phuong an.

Trén co sé so sanh, danh gia wu diém va nhuoc diém cua ting phuong an
da xay dyng, nha quan 1y can quyét dinh lua chon phuong an téi uu nhat dé giai
quyét tinh hudng phu hop véi didu kién, hoan canh thuc té. Pé khang dinh
phuong an duoc lya chon 1a phuong 4n hop 1y nhéat dé giai quyét tinh hudng, can
tra 101 cac cau héi cu thé nhu: Liéu phuong an dugc lya chon ¢6 thuc sy kha thi
khéng? Co du cac ngudn lyc dé thuc hién phuong an d6 hay khong? Phuong an
nay c6 phu hop véi muc tidu xir 1y tinh huéng khong? Phuong an ndy c6 giai
quyét triét dé tinh hudéng khong ?...

- Bué6c 4. Xac dinh cac nguodn lyc, phuong tién dé giai quyét tinh huéng

Mot phuong an giai quyét tinh huéng chi duoc coi 1a kha thi khi dugc bao
dam dﬁy du céac diéu kién vé nguén luc cho qua trinh thyc hién. Cac nguén luc
can thiét dé giai quyét tinh hudng bao gém ngudn nhan lyc, tai chinh, cac

phuong tién, thiét bi k§ thuét, cong nghé, ... phu hop voi diéu kién, hoan canh
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thuc té. Khi xay dung va lya chon phuwong 4n gidi quyét tinh huéng, nha quan 1y
can phai du tinh chinh x4c cac nguén luc can chuén bi, huy dong dé co6 thé thuc
hién giai quyét tinh huéng. Murc d chinh xac khi du tinh cac ngudn luc s& quyét
dinh phan 16n t6i tinh kha thi cia phuwong an va két qua giai quyét tinh hudng
d6. Tuy nhién, néu trong diéu kién cac ngudn luc giai quyét tinh hudéng con han
ché thi nha quan 1y can linh hoat, sang tao trong viéc xac dinh ciing nhu huy
dong, diéu phdi cac ngudn luc dé to chire thuc hién phuong an giai quyét tinh
huéng da lya chon mot cach hi¢u qua.

- Budc 5. T6 chirc thuc hién

Yéu cau co ban cua budc nay la phai ké hoach hoa viée giai quyét tinh
hubng, bao dam to chirc chi dao chit ché qua trinh giai quyét tinh hudng, sur
dung c6 hiéu qua cac ngudn luc, cac bién phap cu thé dé giai quyét tinh hudng
theo dung ké hoach.

Viéc trién khai thuc hién giai quyét tinh hudng ciing rat da dang trong thuc
té, phu thudc vao ndi dung, tinh chat cling nhu mtrc d§ nghiém trong, khan cép
cua cac tinh huéng. Cé6 nhiing tinh huéng can t6 chuc thuc hién mét cach bai
ban, chit ché theo ké hoach da dugc xac dinh nhung ciling ¢6 nhiing tinh huéng
duoc trién khai thuc hién kha don gian, nhanh chong. Do do, viéc t6 chire thuc
hién giai quyét tinh huéng ciing rat linh hoat, sang tao tuy theo timg su viéc, tinh
tiét cy thé ciing nhu phuong an giai quyét tinh hudng da duoc liwa chon.

Sau khi théng nhat phuong 4n giai quyét tinh huong, can nhanh chong 1én
ké hoach va diéu phdi cac ngudn luc dé thuc hién giai quyét tinh hudng. Nhitng
ngudn lyc can thiét dé thuc hién giai quyét tinh hudng ciing phai dugc huy dong
san sang va day di trudc khi to chirc thyc hién giai quyét tinh huéng. Day 1a mot
trong nhimg diéu kién tién quyét dé thuc hién giai quyét tinh hudng hiéu qua
trong thuc tién.

Viéc to chirc thyc hién phuong an giai quyét tinh huéng bao gom: xac
dinh r6 nhitng muc ti€u cu thé can dat duoc; cac hoat dong chi tiét can thuc hién;

phan cong cac don vi, cac ¢4 nhan chiu trach nhiém thuc hién; trién khai phoi
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hop voi céc co quan, td chtrc lién quan, chuén bi cac phuong tién vat chat va
tai chinh can thiét cho qué trinh thyc hién.

Theo ddi, kiém soat qua trinh thyc hién giai quyét tinh hudng ciing 1a mot
khau quan trong, khong thé thiéu trong qua trinh to chirc thuc hién phuong an
giai quyét tinh hudng. Theo dbi, kiém soat qua trinh thyc hién s& gop phan dam
bao cho sy thanh cong va hiéu qua cua viée t chirc giai quyét tinh hudng trong
thuc tién. Viéc theo ddi, kiém soat qua trinh thuc hién giai quyét tinh huéng phai
duogc tién hanh thudng xuyén, lién tuc ngay sau khi quyét dinh t6 chirc thyc hién
va dién ra trong subt thoi gian thuc hién. Theo doi, kiém soat qua trinh thuc hién
nham hudng t6i viéc danh gia qué trinh thuc hién c6 dap tmg dugc cac muc tiéu
da dé ra khong, c6 theo ké hoach di dinh khong, c6 vudng mac hay phat sinh gi
trong qué trinh thyc hién khong va cé can diéu chinh, bd sung ngudn luc gi cho
phu hop véi tinh hinh thyc tién khong.

- Budc 6. Panh gia két qua giai quyét tinh hudng va bai hoc kinh nghiém

Sau khi t6 chire giai quyét tinh hudng, can tién hanh danh gia tong két két
qua giai quyét tinh hudng. Cu thé, tiéu chi can danh gia do 1a:

+ Tinh kha thi, hiéu qua cta phuong an giai quyét tinh hubng da chon.

+ Cac nguén luc, phuong tién thuc hién.

+ Qua trinh t6 chire thuc hién.

+ Cac muc tiéu da dat duoc.

+ Phuong thire 1anh dao, chi dao thuc hién.

+ K¥ ning giai quyét tinh huéng.

+ Hiéu qua giai quyét tinh hudng.

+ Panh gia tac dong tir viéc giai quyét tinh hudng. ..

Panh gia, tong két két qua hoat dong giai quyét tinh hudng 1a viéc lam can
thiét dé rut ra cac bai hoc kinh nghiém cho viéc giai quyét cac tinh hudng tuong
ty trong twong lai ciing nhu cung cb cac ky ning trong viéc thyc hién. Tuy
nhién, mudn cé nhitng k¥ nang, bai hoc kinh nghiém tdt, viéc danh gia két qua
giai quyét tinh hudng phai tién hanh mot cach khach quan, nghiém tic, trung

thuc va da chiéu.
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Tuy rat da dang, nhung céc tinh hudng trong hanh chinh nha nuéc déu phan
anh nhimg van dé c6 tinh quy luat ctua hoat dong quan 1y. Vi vay, giai quyét tinh
hubng van c6 nhitng phuong phap, nguyén tic, k§ ning chung, ddng thoi, ciing
c¢6 nhimg phuong phap cu thé, linh hoat riéng. Nha quan 1y can biét nam viing
va van dung linh hoat, sang tao nhiing kinh nghiém, k¥ nang chung va nhiing
kinh nghiém, k¥ ning riéng dé xtr 1y cac tinh hudng cu thé trong hanh chinh nha

nudc.
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CAU HOI THAO LUAN

1. Phén tich vai trd ctia viéc phan tich, giai quyét tinh hudng trong hanh
chinh nha nudc, cho vi du minh hoa.

2. Pham vi, mic d6 anh hudng cia tinh hudng trong hanh chinh nha nuéc.
Lién hé véi co quan hoic dia phwong noi hoc vién cong tac vé ndi dung trén.

3. Trinh bay quy trinh giai quyét tinh hudng trong hanh chinh nha nudc.
Theo hoc vién budc nao 1a quan trong nhat? Tai sao?

4. Van dung kién thtc vé k¥ ning giai quyét tinh hudng trong hanh chinh
nha nuéc dé dé xuat cac phuong an giai quyét mot tinh hudng cu thé phat sinh
trong thyc tién hoat dong quéan 1y & linh vuc hoc vién cong tac.

5. Phan tich thuan loi, khé khin, vuéng mic trong viéc giai quyét cac tinh

huéng trong quan 1y nha nuéc & dia phuong/ co quan noi hoc vién cong tac.
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Chuyén dé 3
KY NANG SOAN THAO VAN BAN QUAN LY NHA NUGC

I. KHAI QUAT VE VAN BAN QUAN LY NHA NUOC

1. Khai niém, diic diém vin ban quan 1y nha nuéc

a) Khai niém van ban

C6 nhiéu quan niém khac nhau vé vin ban xuat phat tir viéc vin ban 1a ddi
tugng nghién ctru cua rat nhiéu khoa hoc khac nhau. Tuy nhién c6 hai cach tiép
can twong ddi phd bién nhu sau:

Céch tiép can tir goc d6 ngdn ngi: vian ban 1a mot chinh thé cia cac don
vi ngdn ngir dugc lién két voi nhau theo nhitng quy tic nhat dinh nham truyén
tai mQt thong tin tron ven va dap img mdt muc dich giao tiép nhét dinh.

Céch tiép can tir goc d6 quan 1y: vin ban 1a phuong tién ghi tin va truyén
dat thong tin bang ngdn ngir hay mot loai ky hiéu nhét dinh.

b) Khai niém van ban di¢n tir

Theo khoan 4 Piéu 3 Nghi dinh 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua
Chinh phu vé cong tic van thu (sau day goi tit 1a Nghi dinh 30/2020/ND-CP),
“Van ban dién twr la van ban duoi dang thong diép dir liéu dwoc tao lap hodc
dwoc s6 hba tir van ban gidy va trinh bay ding thé thire, kyj thudt, dinh dang
theo quy dinh.”

Vin ban dién tir 1a loai van ban tmg dung phan mém dang dugc st dung
phé bién véi sy hd tro cua mang internet va thiét bi dién tir dé soan thao van
ban. Viéc ra doi ctia vin ban dién tir giap cho hoat dong tiép nhan thong tin tre
nén dé dang va tiét kiém thoi gian, két ndi moi ca nhan, to chirc trén pham vi
toan cau.

c¢) Khai ni€ém van ban quan ly nha nudc

Vin ban quan 1y nha nuée (VBQLNN) 14 nhitng quyét dinh va thong tin
quan 1y thanh van (dugc van ban hod) do cac co quan quan 1y nha nudc ban
hanh theo thim quyén, trinh ty, thu tuc, hinh thirc nhat dinh va duoc nha nudc

dam bao thi hanh bang nhitng bién phap khac nhau nhdm diéu chinh cac mbi
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quan hé quan 1y ndi bd nha nude hoic gitta cic co quan nha nude voi cac to
chtrc va cong dan hoic dé cung cép, truyén dat thong tin phuc vu quan 1y nha
nuac.

Nhu vay, van ban quan 1y nha nudc chinh 14 phuong tién dé xac dinh va
van dung cac chuan muc phap 1y vao qua trinh quan 1y nha nude. Xay dung vin
ban quan 1y nha nudc can dugc xem 13 mot bod phan quan trong cua hoat dong
quan 1y nha nudc. Van ban quan 1y nha nudc luon ludn co6 tinh phép ly chung.
Tuy nhién, biéu hién cta tinh chét phap 1y cua vin ban khong gidng nhau. Co
nhig vin ban chi mang tinh thong tin quan 1y théng thudng, chang han nhu cac
van ban hanh chinh, trong khi d6 c6 nhiing van ban lai mang tinh cudng ché
thuc hién. Vi du van ban quy pham phap luat.

d) Khai ni€ém van ban quan ly hanh chinh nha nuéc

Trong khai niém tong quan néu trén vé vin ban quan 1y nha nudc, khai
niém van ban quan 1y hanh chinh nha nuéc 1a mot ndi dung cau thanh. Van ban
quan ly hanh chinh nha nwdc la mot bo phan cua van ban quan ly nha nudc, bao
g@om nhitng vin ban cia cdc co quan nha niede (ma chii yéu la cdc co quan hanh
chinh nha nude va cd nhén c¢é tham quyén trong co quan hanh chinh nha niede),
ding dé dwa ra cdc quyét dinh va chuyén tdi cdc théng tin quan Iy trong hoat
dong chdp hanh va diéu hanh. Cac van ban dic thu thudc thim quyén lap phap
hodc thudc thim quyén tu phap khong phai 12 vin ban quan 1y hanh chinh nha
nudc.

2. Pic diém cia vin ban quan 1y nha nuée

Thir nhdt, vé tham quyén ban hanh van ban: tham quyén ban hanh vin ban
quan 1y nha nude 1a cac co quan, ca nhan c6 tham quyén.

Thit hai, vé néi dung van ban: ndi dung van ban quan 1y nha nudc chi yéu
chuyén tai cac quyét dinh quan 1y va ghi chép cac thong tin quan Iy nham diéu
chinh cac méi quan hé quan 1y ndi bd ctia nha nude hoic gitta cac co quan quan

1y nha nudce véi cac to chirc va cong dan.
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Thir ba, trinh tu va thu tuc xdy dung va ban hanh: van ban quan ly nha
nuéc duge xdy dung va ban hanh theo trinh ty, thil tuc va hinh hinh thirc nhét
dinh theo quy dinh cta phap luat hién hanh hodc theo quy ché hoat dong cua co
quan.

Thit tw, vé hiéu lwc van ban: van ban quan Iy nha nuée tiy theo tinh chét
va ndi dung cua timg loai s& c6 nhimg quy dinh truc tiép hodc gian tiép vé thoi
gian ¢6 hi¢u luc, khong gian 4p dung, dbi tuong thi hanh. Chéng han, d6i véi
nhém van ban quy pham phap luéat cé hiéu luc trong thoi gian dai, khong gian
rong 16n cho dén khi c6 vin ban khéac thay thé, bai bo vin ban d6. Con ddi véi
van ban hanh chinh, hi¢u luc cua van ban nay thong thuong dugc quy dinh truc
tiép tai van ban hoac c6 hi¢u luc thi hanh ngay khi van ban dugc ky ban hanh.

3. Vai tro cia van ban quan ly nha nudc

a) Vin ban 1a ngudn thong tin dam bao cho hoat dong quéan 1y nha nude

Hoat dong quan 1y nha nuéc phan 16n duoc dam bao thong tin boi hé
thong vian ban quan 1y nha nudc. D6 1a cac thong tin vé:

- Chu truong, dudng 16i ctia Pang va Nha nudc lién quan dén muc tiéu va
phuong hudéng hoat dong lau dai ctia co quan, don vi.

- Nhiém vy, muc tiéu hoat dong cu thé cia timg co quan, don vi.

- Phuong thic hoat dong, quan hé cong tac gilta cac co quan, cac don vi
v61 nhau.

- Tinh hinh d6i tuong bi quan 1y; su bién dong cua co quan, don vi; chirc
nang nhiém vu va quyén han cta co quan, don vi.

- Cac két qua dat duoc trong qué trinh quan 1y, v.v...

b) Vin ban 1a phuong tién truyén dat cac quyét dinh quan 1y nha nudc

Vin ban 13 céng cy, phuong tién dé truyén dat cac quyét dinh quan 1y nha
nudc nhung cac quyét dinh quan 1y nha nudc duoc truyén dat khi va chi khi né
da dugc thé ché hoa thanh cic van ban dam bao tinh mang tinh quyén lyc nha
nudce. Cac quyét dinh quan 1y can phai dugc truyén dat nhanh chéng va ding dbi

tugng, néu viéc truyén dat quyét dinh khong kip thoi va khong ding d6i tugng
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s& 1am cho quyét dinh quan 1y d6 thuc hién kém hiéu qua hoic khong c6 hiéu
qua.

Viéc truyén dat quyét dinh quan 1y va st dung van ban vao nhiém vu nay 1a
mot mit cua viée to chirc khoa hoc lao dong quan ly. Té chuc tét thi nang suit lao
dong cao, td chirc khong tdt, thiéu khoa hoc thi nang suét lam viéc cua nguoi
quan 1y, cia co quan sé bi han ché.

C) Van ban la phuong tién kiém tra, theo ddi hoat dong cua by may lanh
dao, quan ly

Hoat dong thuc thi cta cac co quan nha nudce mudn dat duogc hiéu qua thi
khong thé thiéu cong tac kiém tra, gidm sat. Van ban chinh 13 phuong tién hiru
hiéu giup cho cong tac nay dugc thyc hién mét cach tot nhat. Cac quyét dinh
hanh chinh dugc ban hanh va truyén dat t6i ddi twong thuc thi. Tuy nhién, viéc
nam bat tién do thuc hién cong viéc cta cac thanh vién trong to chirc can phai
duogc kiém tra, theo ddi sat sao thuong xuyén bang hé théng cac vin ban. Nho
cong tac kiém tra thong qua hé théng cac vin ban chi dao, diéu hanh cua lanh
dao nén viéc thuc thi nhi€ém vu cua cong chirc dugc thuc hién mdt cach nghiém
tac, dung tién do. Piéu nay cho thiy duoc vai trd quan trong ciing nhu tinh
quyén luc cia vin ban quan 1y nha nudc.

d) Vin ban 1a cong cu xay dung hé théng phép luat

Hé thdng phép luat hanh chinh gan lién voi viéc dam bao quyén luc nha
nudc trong hoat dong quan 1y cua cac co quan. Xay dung hé thong phap luat
hanh chinh 14 nham tao ra co s cho cac co quan hanh chinh nha nuéc, cac cong
dan c6 thé hoat dong theo nhiing chuin muyc phap 1y thong nhat, pht hop véi su
phan chia quyén hanh trong quan 1y nha nuéc.

Cac hé théng van ban quan 1y nha nudc, mgdt mat, phan anh su phan chia
quyén hanh trong quan 1y hanh chinh nha nudc, mat khac, 1a sy cu thé hoa céc
luat 1& hién hanh, huéng dan thuc hién cac luat 1é d6. D6 1a mot cong cu tat yéu
ctia viée xdy dung hé thdng phap luat néi chung va phap luat hanh chinh néi

riéng.
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Khi xay dung va ban hanh cac vin ban quan 1y nha nudc can cha y dam
bao cac yéu cau vé ndi dung va hinh thirc phu hop véi chire nang, nhiém vy,
quyén han cia mdi co quan do ludt dinh sao cho cac van ban ban hanh ra c6 gia
tri diéu hanh thuc té, chir khong chi mang tinh hinh thirc, va vé nguyén tac, chi
khi d6 cac vin ban méi ¢6 hiéu luc phap 1y va méi dam bao duge quyén uy cia
co quan nha nudc.

Nhu vy, van ban quan 1y nha nudc c6 vai trd quan trong bac nhét trong
viéc xay dung va dinh hinh mot ché do phap ly can thiét cho viéc xem xét céc
hanh vi hanh chinh trong qua trinh thyc hi¢n cdc nhi€ém vy quan 1y cta cac co
quan. D6 1a mot trong nhitng co s& quan trong dé giai quyét cac tranh chap va
bat déng gitta cac co quan, cac don vi va cd nhan, giai quyét nhitng quan hé vé
phap 1y trong linh vuc quéan 1y hanh chinh. No6i cach khac, van ban quan 1y nha
nuéc 13 co s can thiét dé xay dung co ché cua viéc kiém soét tinh hop phap cia
cac hanh vi hanh chinh trong thyc té hoat dong cta cac co quan nha nuéc. cd ¥
nghia cuc ky quan trong dbi voi hoat dong quan 1y nha nudc.

4. Hé thong vin ban quan ly nha nuéc

a) Van ban quy pham phap luat

Theo Piéu 2, Luat Ban hanh vin ban quy pham phép luat nam 2015 (sta
d6i, bé sung nam 2020), vin ban quy pham phép luét 1a vin ban c6 chira quy
pham phap luat, dugc ban hanh theo ding tham quyén, hinh thtrc, trinh tu, thu
tuc quy dinh trong luat ban hanh van ban quy pham phap luat. Quy pham phap
luat 1a nhiing quy tac XU su chung, duogc dp dung lap di, 1ap lai nhiéu 1an ddi vai
CO quan, td chuc, ¢4 nhan trong pham vi ca nuéc hodc don vi hanh chinh nhat
dinh, do co quan nha nuéc, ngudi c6 tham quyén quy dinh trong Luat Ban hanh
van ban quy pham phap luat ban hanh va dugc nha nudc bao dam thuc hién.

Vin ban c6 chira quy pham phap luat nhung ban hanh khong dung tham
quyén, hinh thire, trinh tu, thi tuc quy dinh trong luat ban hanh vin ban quy
pham phép luét thi khong phai van ban quy pham phap luat.
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Hé thong van ban quy pham phép luat hién nay duoc quy dinh tai Dicu 4
Luat Ban hanh vin ban quy pham phéap luit nam 2015, sira d6i, bd sung nim
2020.

Hé thong vin ban quy pham phap luat bao gom:

1)  Hién phap;

2) B0 luat, luat (sau day goi chung la luat), nghi quyét cua Quéc hoi;

3) Phép 1énh, nghi quyét ctia Uy ban thudong vu Qudc hoi; nghi quyét
lién tich giita Uy ban thudng vu Qudc hdi v6i Poan Cha tich Uy ban trung wong
Mit tran T6 qudc Viét Nam; nghi quyét lién tich giita Uy ban thuong vu Qudc
hoi, Chinh phu, Poan Chu tich Uy ban trung wong Mat tran T quéc Viét Nam;

4)  Lénh, quyét dinh cua Chu tich nudc;

5)  Nghi dinh ctia Chinh phu; nghi quyét lién tich giita Chinh phu voi
Poan Chii tich Uy ban trung wong Mit tran T6 quoc Viét Nam;

6)  Quyét dinh ciia Thi tuéng Chinh phu;

7)  Nghi quyét ciia Hoi ddng Tham phan Toa an nhan dan ti cao;

8) Thong tu ctia Chanh an Toa 4n nhan dan tdi cao, thong tu cua Vién
trudng Vién kiém sat nhan dan tdi cao;

9) Thong tu cua B tredng, Thu trudng co quan ngang bo;

10)  Quyét dinh ctia Tong Kiém toan nha nudc.

11) Thoéng tu lién tich gitta Chanh an Toa an nhan dan tdi cao, Vién
truong Vién kiém sat nhan dan t6i cao, Tong Kiém toan nha nuéc, Bo truong,
Thu truéng co quan ngang bo. Khong ban hanh thong tu lién tich gitta Bo
trudng, Thu trudng co quan ngang bg.

12)  Vin ban quy pham phép luat ctia chinh quyén dia phuong & don vi
hanh chinh - kinh té dic biét;

13)  Nghi quyét ctia Hoi dong nhan dan cac cap

14)  Quyét dinh cta Uy ban nhan dan cac cap

b) Van ban hanh chinh

Vin ban hanh chinh 13 van ban hinh thanh trong qué trinh chi dao, diéu

hanh, giai quyét cac cong viéc cua co quan, to chuc.
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Piéu 7 Nghi dinh sé 30/2020/ND-CP, quy dinh céac loai vin ban hanh
chinh gém: Nghi quyét (ca biét), quyét dinh (ca biét), chi thi, quy ché, quy dinh,
thong cdo, thong bao, hudéng dan, chuong trinh, ké hoach, phuong an, dé an, du
an, bdo cdo, bién ban, to trinh, hop déng, cong van, cong di¢n, ban ghi nho, ban
thoa thuan, gidy uy quyén, gidy moi, gidy gioi thiu, gidy nghi phép, phiéu giri,
phiéu chuyén, phiéu béo, thu cong.

c¢) Van ban chuyén nganh

Theo khoan 2, Piéu 3 Nghi dinh s6 30/2020/ ND-CP, “Vin ban chuyén
nganh” 1a van ban hinh thanh trong qua trinh thuc hién hoat dong chuyén mon,
nghiép vu ctia mot nganh, linh vuc do nguoi dimg dau co quan quan 1y nganh,
linh vuc quy dinh.

Pay 1a cac vin ban mang tinh ddc thu vé chuyén moén thudc tham quyén
ban hanh cta mot s6 co quan nha nudc theo quy dinh ctia phap luat. Nhiing co
quan, to chirc khi c6 nhu cau sir dung cac loai vin ban nay déu phai tuan thi
theo dung mau quy dinh, khong duogc tuy tién thay d6i ndi dung va hinh thic
ctia nhitng vin ban da duoc mau hoa.

II. YEU CAU CHUNG VE VAN BAN QUAN LY NHA NUOC

1. Yéu ciu chung vé ndi dung viin ban

a) Tinh muc dich

VBQLNN duoc ban hanh phai huéng téi muc dich nhat dinh. Muc dich
cao nhéat khi ban hanh vin ban quan 1y nha nudc 1a nham diéu chinh cac méi
quan hé xa hodi, quan hé ndi bd cua td chirc hodc giai quyét cong vu trong pham
vi quan 1y cta co quan ban hanh. Pong thoi, vin ban con phai thé hién & muc
dich chinh tri trong ndi dung, tic 1a hudng t61 viéc thyc hi¢n phuong cham,
duong 16i ma Pang cAm quyén da vach ra. Chinh vi vdy, tinh muc dich 1a yéu
cau dau tién dat ra khi xay dung noi dung vin béan.

Pé dam bao yéu cau néu trén, trudc khi soan thao vin ban, can xac dinh

r0 mdt s6 van de€ thong qua viéc tra 101 cac cau hoi sau:
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C6 thyc su can thiét phai ban hanh vian ban nay khong; hay néi cach khac,
van ban dy dinh ban hanh co giai quyét mot mbi quan hé birc thiét nao cia x4
hoi hay khong?

Vin ban nay duoc ban hanh dé 1am gi, ndi dung van ban c6 dam bao phuc
vu cho viéc thuc hién nhi¢m vu chinh tri ciia co quan, td chlrc ctia minh khong?
két qua can dat duoc cta viée thuc hién van ban nhu thé nao?

Noi dung vin ban da phu hop va thé ché hoa dugc chu trwong, chinh sach
cac cip uy Dang, nghi quyét ctia cac co quan quyén luc cing cap va cac vin ban
clia co quan quan 1y nha nude cap trén hay chwa?

Pé giai quyét dugc nhiing van dé trén, ngudi chi tri soan thao can hiéu rd
chtrc nang, nhiém vu, quyén han ctia co quan minh cling nhu nhiém vu cu thé vé
ting van dé lién quan dén ndi dung vin ban cin soan thao. Pong thoi, phai nim
viing ton chi, duong 161 chinh tri cua bang, dinh huong chién lugc vé chinh tri,
kinh té, x4 hoi néi chung ma Pang va Nha nudc di vach ra.

b) Tinh cong quyén

Tinh cong quyén trong vin ban duoc thé hién & mot s6 yéu t6 sau:

- Van ban duoc ban hanh trén co so cac can cir xac thuc;

- Noi dung vin ban diéu chinh phu hop véi tham quyén luat dinh;

- Noi dung van ban phu hgp vdi quy dinh cia phap luét hién hanh va phu
hop véi ndi dung vin ban cta cac co quan nha nude cap trén;

- N6i dung vin ban phai phu hop véi tinh chat phap 1y ctia mdi nhom
trong hé thong van ban.

c¢) Tinh khoa hoc

Tinh khoa hoc ctia vin ban thé hién ¢ cac diém chinh sau day:

- Thong tin trong vin ban day du, cu thé, chinh xac;

- Thong tin trong van ban c6 tinh du bdo cao, c6 co s& khoa hoc, phu hop
v6i quy luat phat trién khach quan tu nhién va xa hoi va hudng téi qudc té hoa o
murc do thich hop;

- Nhat quén, logic vé chu dé, khong mau thuin, chong chéo giita cac y;
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- Két ciu hop 1y, chat ché: hé thong cac y trong vin ban duoc sip xép
theo trinh tu khoa hoc c6 chu y, khong trung lap, tan man, nham tao diéu kién
thuén lgi cho viéc ndm bét va trién khai thyc hién;

Noi dung van ban phai 12 mot by phan c4u thanh hiru co cia hé théng van
ban quan 1y nha nudc noéi chung, tirc 1a phai dam bao tinh hé théng, ddng bo
trong turong quan vo1 ndi dung cac van ban ctia co quan quan 1y nha nudc khac.

d) Tinh dai chung

Dé van ban ¢o stic thuyét phuc, dugc moi nguoi tu giac thuc hién, cac quy
dinh trong vin ban phai dam bao dugc cac quyén va loi ich hop phap cia cac
tang 16p nhan dan, phu hop véi loi ich chung cta toan xa hoi. Vi vay, khi ban
hanh van ban, dac biét 1a hé théng van ban c6 pham vi d&nh huong rong 16n nhu
van ban quy pham phap luat, can phai ddc biét cha ¥ toi tinh dai ching cua van
ban. Co thé x4c dinh tinh dai chung trén nhitng phuong dién biéu hién sau day:

- Noi dung vin ban phan anh duoc nguyén vong, ¥ chi cia cac tang 16p
nhan dan va hudng t61 dap g cac nguyén vong do;

- Cac quy dinh cu thé trong van ban phi hop véi ndi dung Hién phap vé
quyén loi va nghia vu cua cong dan, dam bao quyén va loi ich chinh déng cua
nhan dan;

- N61 dung dua ra ¢6 co s¢ khoa hoc, phu hop véi cac quy pham xa hoi va
chuan muc dao dire, van héa cia cong déng;

Pé dam bao cho van ban c6 tinh dai chung, cin thuc hién nghiém ngit
quy trinh x4y dung ban hanh van ban. Cu thé 1a:

- Tién hanh cong tac khao sat, danh gia thuc trang xa hoi lién quan dén
ndi dung chinh cia du thao mot cach nghiém tuc theo nhitng phuong phép thich
hop va khoa hoc;

- T6 chtic nhiéu kénh thong tin dé lang nghe ¥ kién cta quan ching nhan
dan, nim bét tam tu nguyén vong cua ho;

Pa dang hoa cac hinh thtc 14y ¥ kién tham gia xay dung du thao vin ban,
trong d6 cha y thich déng t&i cac hinh thirc thu hut duge sy tham gia truc tiép

clia cac ting 16p nhan dan. Vi du nhu: t6 chirc thao luan dong gop ¥ kién dén tan
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cac cap hanh chinh co sd, ding du thao vin ban dai ngdy trén cic phuong tién
thong tin dai ching, v.v. . Y kién gop ¥ cua cac tang 16p nhan dan, nhat 1a nhan
dan lao dong phai dugc tap hop, nghién ctru ky ludng va dung lam phuong tién
chinh 1y ndi dung dy thao van ban.

¢) Tinh kha thi

Dé vian ban co tinh kha thi, ngoai nhiing yéu cau vé tinh muyc dich, tinh
khoa hoc, tinh dai ching va tinh phap ly thi ndi dung van ban phu hop véi thuc
té cudc sé)ng va muc dd phat trién kinh té - xa hoi, phu hop véi trinh d§, nang
luc cuia cac chu thé thi hanh.

Viéc xac dinh day da ndi dung quy dinh cta vin ban sé& gitup co quan quan
ly diéu chinh dugc nhiing mbi quan hé xa hoi thudc chirc nang nhiém vu, gop
phan thuc day phat trién x4 hoi. Tuy nhién, nhiing ndi dung cta van ban ludn
phai phu hop véi thuc trang kinh té x4 hoi hién tai, boi phap luat chi dugc thuc
hién c6 hiéu qua khi khong vuot qua kha ning kinh té cho phép. Cac quy dinh
vé trach nhiém ctia c4 nhan hay t6 chirc ludn phai phu hop véi diéu kién vat
chat, tinh than, d6 tudi, tAm sinh 1y, trinh d6 nhan thirc ctia ngudi thi hanh nham
dam bao kha nang thyc thi cao. Néu noi dung van ban dat ra cac quy dinh, m¢nh
1énh vuot qua trinh d6 nang luc, kha nang kinh té cua doi tuong chiu tac dong
ctia van ban thi kho c6 thé thuc hién dugc, nhu vay s€ lam ton hai toi uy tin cua
Nha nudc, tao diéu kién va k& hd cho nhimg hanh vi vi pham phap luét.

Xac lap duogc trach nhiém cu thé cua co quan, t6 chirc, ca nhan thi hanh vin
ban.Trong van ban luon luon phai xac dinh dugc nhiém vu cu thé cua tung chu
thé thuc hién, trong do6 c6 nhiém vu chinh, nhiém vu phéi hop, nhi¢m vu kiém tra,
giam sat v.v. . C6 nhu vy méi tranh duoc tinh trang dun day trach nhiém, tron
tranh nhi€ém nhu thuc trang thuc hién cong vu hi¢n nay. Va day cling 1a mdt trong
nhitng phuong dién dam bao tinh kha thi cho van ban khi ban hanh.

2. Yéu cau chung vé thé thirc, ki thuit trinh bay vin ban, hinh thirc
ky viin ban gidy va vin ban dién tir

a) Khai niém thé thirc van ban
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Theo Piéu 8 Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP, thé thirc vin ban “Ia tdp hop
cdc thanh phan cdu thanh van ban, bao gom nhitng thanh phan chinh dp dung
doi véi tat ca cdc logi van ban va cdc thanh phdn bé sung trong nhitng truong
hop cu thé hodc doi véi mét s6 loai van ban nhat dinh”.

- Theo quy dinh nay thé thirc van ban bao gom cdc thanh phan chinh sau:

(1) Qudc hiéu va Tiéu ngit.

(2) Tén co quan, to chirc ban hanh vin ban.

(3) S6, ky hiéu cua vin ban.

(4) Dia danh va thoi gian ban hanh van ban.

(5) Tén loai va trich yéu ndi dung van ban.

(6) Noi dung van ban.

(7) Chtre vy, ho tén va chir ky cua nguoi co tham quyén.

(8) DAu, chit ky s6 ctia co quan, to chic.

(9) Noi nhan.

Ngodi ra, c¢é thé c6 cdc thanh phan bé sung:

- Phu luc.

- DAu chi do mat, mirc d6 khan, cac chi dan vé pham vi luu hanh.

- Ky hiéu ngudi soan thao van ban va s6 luong ban phat hanh.

- Pia chi co quan, t6 chirc; thu dién tu; trang thong tin dién tir; s6 dién
thoai; sb Fax.b)

b) Céch trinh bay cac thanh phan chinh cta thé thirc

- Qudc hiéu va Tiéu ngir

Quéc hiéu “CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM”: Puoc
trinh bay bang chir in hoa, ¢& chir tir 12 dén 13, kiéu chit dung, dam va & phia
trén cung, bén phai trang dau tién ctia vin ban.

Tiéu ngtt “Pdc 1ap - Tu do - Hanh phtc”: Dugc trinh bay béng chir in
thuong, c& chir tir 13 dén 14, kiéu chir dimg, dam va duoc canh giira dudi Qudc
hiéu; chit cai dau cua cac cum tir duge viét hoa, gifta cac cum tur co6 gach ndi (-),
c¢6 cach chir; phia dudi c6 duong ké ngang, nét lién, co do dai bang do dai cua

dong chit. Hai dong chit Quéc hiéu va Tiéu ngit trinh bay cach nhau dong don.
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Vi du:
CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
DPoc lap — Tu do — Hanh phic

- Tén co quan, to chic ban hanh vin ban

Tén co quan, t6 chirc ban hanh vin ban bao gdm tén cta co quan, td chirc
ban hanh van ban va tén cta co quan, td chirc chu quan truc tiép (néu co).

Dbi vé6i tén co quan, td chirc chil quan truc tiép & dia phuong c6 thém tén
tinh, thanh phé tryc thudc trung wong hodc huyén, quan, thi xa, thanh phé thudc
tinh, thanh phé thudc thanh phé truc thudc trung wong hodc xa, phuong, thi trin
noi co quan, to chirc ban hanh vin ban déng tru so. Tén cla co quan, t6 chirc
cht quan tryc tiép duogc viét tit nhimg cum tir thong dung.

Tén co quan, to chitc ban hanh vin ban duoc trinh bay bang chit in hoa,
¢ chit tir 12 dén 13, kiéu chit dimg, dam, dugc dat canh gitta dudi tén co quan,
t6 chirc chii quan truc tiép; phia dudi co dudng ké ngang, nét lién, c6 do dai
bang tir 1/3 dén 1/2 d6 dai caua dong chit va dit can d6i so v6i dong chir.

Tén co quan, t6 chirc chi quan truc tiép dugc trinh bay bang chir in hoa,
c& chir tir 12 dén 13, kiéu chir ding.

Tén co quan, tO chtrc ban hanh vin ban va tén co quan, to chirc chil quan
truc tiép duogc trinh bay cach nhau dong don. Truong hop tén co quan, to chirc
ban hanh vin ban, tén co quan, to chitc cht quan truc tiép dai co thé trinh bay
thanh nhiéu dong.

Vi du:

BO NOI VU
CUC VAN THU VA LUU TRU NHA NUOGC

- SO, ky hiéu cua van ban
S6 cua van ban 1a s6 thtr ty van ban do co quan, td6 chirc ban hanh trong
mot ndm duoc dang ky tai Van thu co quan theo quy dinh, s6 ctia van ban dugc

ghi bang chir s6 A Rép.

286



Truong hop cac Hoi dong, Ban, T6 cua co quan, tO chic (sau day goi
chung 13 t6 chuc tu van) duoc ghi 1a “co quan ban hanh vin ban” va dugc st
dung con diu, chit ky sb cua co quan, t chitc & ban hanh vin ban thi phai lay
hé théng sb riéng.

+ Ky hiéu cua van ban

Ky hiéu cta vin ban bao gdm chit viét tit tén loai vin ban va chir viét tat
tén co quan, tO chirc hodc chirc danh nha nude ¢6 thAm quyén ban hanh vin ban.
Dbi véi cong van, ky hiéu bao gém chir viét tit tén co quan, td chirc hodc chiic
danh nha nu¢c ban hanh cong van va chir viét tit tén don vi soan thao hodc linh
vue duogc giai quyét.

Chir viét tit tén co quan, to chic va cac don vi trong mdi co quan, to chiic
hodc linh vuc do ngudi ding dau co quan, té chic quy dinh cu thé, bao dam
ngan gon, dé hiéu.

Cach viét s6 va ky hiéu trong vin ban: S6: 15/QD-BNV

S9, ky hi€u cia van ban dugc diat canh gitra dudi tén co quan, td chirc ban
hanh vin ban. Ttr “S6” duogc trinh bay bang chit in thuong, ¢& chir 13, kiéu chir
dung; sau tir “S6” ¢6 dau hai cham (;); voi nhitng s6 nho hon 10 phai ghi thém
s6 0 phia trude. Ky hi¢u cua van ban dugc trinh bay béng chit in hoa, c& chir 13,
kiéu chir dimg. Giita s6 va ky hiéu vin ban ¢6 diu gach chéo (/), gitta cac nhom
chir viét tat trong ky hiéu van ban c6 diu gach ndi (-), khong cach chit.

- bia danh va thoi gian ban hanh van ban

Dia danh ghi trén van ban do co quan nha nudc ¢ trung wong ban hanh la
tén goi chinh thirc cua tinh, thanh phé truc thudc trung uwong noi co quan ban
hanh van ban dong tru s¢. Pia danh ghi trén van ban do co quan nha nudc & dia
phuong ban hanh 1a tén goi chinh thirc cua don vi hanh chinh noi co quan ban
hanh van ban dong try so.

Pbi voi nhitng don vi hanh chinh dugc dit theo tén nguoi, bang chir s6
hoac su kién lich st thi phai ghi tén goi d?ly du cua don vi hanh chinh do.

Dia danh ghi trén van ban cta cac co quan, td chue, don vi luc lugng vii

trang nhan dan thudc pham vi quan 1y ctia Bo Cong an, B6 Quédc phong duoc
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thuc hién theo quy dinh cta phép luat va quy dinh cu thé cta B Cong an, Bo
Quéc phong.

Thoi gian ban hanh van ban

Thoi gian ban hanh van ban phai duoc viét ddy du; cac sb thé hién ngay,
thang, nim dung chir sé A Rap; ddi voi nhimg s6 thé hién ngay nho hon 10 va
thang 1, 2 phai ghi thém sd 0 phia trudc.

Dia danh va thoi gian ban hanh van ban dugc trinh bay trén cung mdt
dong véi $0, ky hi¢u van ban, bé'mg chit in thuong, co chir tur 13 dén 14, kiéu chir
nghiéng; cac chir cai dau cta dia danh phai viét hoa; sau dia danh c6 dau phay
(,); dia danh va ngay, thang, nam duogc dat dudi, canh gitra so véi Quéc hiéu va
Tiéu ngit.

Vi du: Ha Noi, ngay 05 thang 02 nam 2022

- Tén loai va trich yéu ndi dung vin ban

Tén loai van ban 1a tén cia timg loai van ban do co quan, to chic ban
hanh. Trich yéu ndi dung van ban la mot cau ngén gon hodc mot cum tur phan
anh khai quat noi dung chu yéu cua van ban.

Tén loai va trich yéu ndi dung vin ban duoc dit canh giita theo chiéu
ngang van ban. Tén loai vin ban dugc trinh bay bang chir in hoa, ¢& chir tir 13
dén 14, kiéu chir dimg, dam. Trich yéu ndi dung van ban duoc dit ngay dudi tén
loai vin ban, trinh bay bang chit in thuong, ¢& chir tir 13 dén 14, kiéu chir dimg,
dam. Bén dudi trich yéu ndi dung vin ban c6 duong ké ngang, nét lién, co do
dai bang tir 1/3 dén 1/2 d6 dai ctua dong chir va dit can dbi so voi dong chit.

Vi du:

‘ QUYET PINH
Ve viéc ban hanh Danh muc ho so ctia Bo N§i vu nam 2022

Dbi véi cong van, trich yéu ndi dung vin ban duge trinh bay sau chir
“V/v” bang chit in thuong, ¢& chit tir 12 dén 13, kiéu chir dimg; dat canh giira
dudi s6 va ky hiéu van ban, cach dong 6pt v6i s6 va ky hiéu van ban.

Vi du: S6: 123/STP-VP

VIV @& nghi gop y d6i véi du an Luat Tiép can thong tin
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- Noi dung van ban

Noi dung vin ban dugc trinh bay bang chit in thuong, dugc canh déu ca
hai 18, kiéu chit ding; ¢& chir tir 13 dén 14; khi xudng dong, chir dau dong lui
vao 1 cm hoac 1,27 cm; khoang cach gitra cac doan van tdi thiéu la 6pt; khoang
cach gitta cac dong toi thiéu 1a dong don, t6i da 1a 1,5 lines*®.

- Chirc vu, ho tén va chit ky ctia ngudi c6 thdm quyén

Chir ky ciia nguoi cé tham quyén 1a chir ky ctia ngudi c6 thim quyén trén
van ban gidy hodc chit ky sd cia nguoi c6 thim quyén trén vin ban dién tir.

Viéc ghi quyén han ciia nguoi ky dwoc thue hién nhir sau:

Truong hop ky thay mat tap thé thi phai ghi chir viét tit “TM.” vao trudc
tén tap thé 1anh dao hodc tén co quan, to chirc.

Truong hop dugc giao quyén cap truong thi phai ghi chir viét tit “Q.” vao
trude chitc vu ctia ngudi dimg dau co quan, to chic.

Trudng hop ky thay ngudi dimg dau co quan, t6 chire thi phai ghi chit viét
tat “KT.” vao trude chirc vu ctia ngudi ding dau. Truong hop cip pho dugc giao
phu trach hodc diéu hanh thi thyc hién ky nhu cap pho ky thay cap trudng.

Truong hop ky thira 1énh thi phai ghi chir viét tat “TL.” vao trudc chirc vu
ctia ngudi ding dau co quan, to chirc.

Truong hop ky thira uy quyén thi phai ghi chit viét tit “TUQ.” vao trudc
chtrc vu ctia nguoi dimg dau co quan, to chirc.

Chure vu, chure danh va ho tén cua nguoi ky

Chirc vu ghi trén van ban la chic vu 1anh dao chinh thic cia nguoi ky
van ban trong co quan, t6 chirc; khong ghi nhitng chtrc vu ma Nha nudc khong
quy dinh.

Chtrc danh ghi trén van ban do cac t6 chirc tu van ban hanh 13 chtc danh
lanh dao cua ngudi kY vin ban trong to chirc tu van.

Chtic vu (chitc danh) ctia nguoi ky van ban do Hoi dong hodc Ban Chi

dao cua Nha nudc ban hanh ma 1anh dao B lam Trudéng ban hoac Phé Truong

* Xem thém Nghj dinh s6 30/2020/ ND-CP.
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ban, Chu tich hoac Pho Chu tich Hoi déng thi phai ghi rd chuc vu (chuc danh)
va tén co quan, to chic noi lanh dao Bo cong tac ¢ phia trén ho tén ngudi ky.

Ho va tén ngudi ky van ban bao gdm ho, tén dém (néu cd) va tén cua
nguoi ky van ban. Trudc ho tén cua nguoi ky, khong ghi hoc ham, hoc vi va cac
danh hi¢u danh du khac. Viéc ghi thém quan ham, hoc ham, hoc vi truéc ho tén
ngudi ky dbi v6i van ban cia cic don vi vii trang nhan dén, cic to chirc su
nghiép gido duc, y té, khoa hoc do nguoi dimg dau co quan quan 1y nganh, linh
vuc quy dinh.

Hinh dnh, vi tri chit ky sé ciia nguoi c6 tham quyén 1a hinh anh chir ky
ciia ngudi co6 thim quyén trén van ban gidy, mau xanh, dinh dang Portable
Network Graphics (.png) nén trong sudt; dit canh giira chirc vu ctia nguoi ky va
ho tén nguoi ky.

Quyén han, chirc vu ciia nguoi ky duoc trinh bay phia trén ho tén cia
nguoi ky van ban; cac chir viét tat quyén han nhu: “TM.”, “Q.”, “KT.”, “TL.”,
“TUQ.” va quyén han chirc vu ctia ngudi ky duoc trinh bay bang chit in hoa, ¢&
chir tir 13 dén 14, kiéu chit ding, dam.

Ho va tén cua ngudi ky vin ban duoc trinh bay bing chit in thuong, c&
chit tir 13 dén 14, kiéu chir dtimg, dam, dugc dat canh gitra quyén han, chuc vu
cua nguoi ky.

Vi du:

TM. UY BAN NHAN DAN
CHU TICH

Nguyén Vin A

- Dau, chit ky s0 cua co quan, to chtic
Chir ky s6 cua co quan, to chirc trén van ban kém theo van ban chinh
dugc thé hién nhu sau: Van ban kém theo cung tép tin v4i ndi1 dung van ban dién

tir, Van thu co quan chi thuc hién ky s6 van ban va khong thuc hién ky s6 1én
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van ban kém theo; van ban khong cung té€p tin voi ndi dung van ban dién tir, Van
thu co quan thuc hién ky s6 ctia co quan, to chic trén vin ban kém theo.

Vi tri: Goc trén, bén phai, trang d4u ctia van ban kém theo.

Hinh anh chit ky s6 ctia co quan, t6 chtrc: Khong hién thi.

Thong tin: s6 va ky hiéu vin ban; thoi gian ky (ngay thang nam; gio phit
gidy; mui gio Viét Nam theo tiéu chuan ISO 8601) duoc trinh bay bang phong
chit Times New Roman, chit in thuong, kiéu chit dtng, cd chir 10, mau den.

- No1 nhan

Noi nhan van ban gém: Noi nhan dé thuc hién; noi nhan dé kiém tra,
giam sat, bao cdo, trao dbi cong viéc, dé biét; noi nhan dé lwu van ban®.

¢) Hinh thtc ky vin ban gidy va van ban dién ta

Co quan, t6 chitc lam viéc theo ché dj thi trudng

Nguoi ding dau co quan, to chirc ¢6 tham quyén ky tat ca van ban do co
quan, to chirc ban hanh; c6 thé giao cap pho ky thay cac van ban thudc linh vuc
dugc phan cong phu trach va mot sé van ban thudc thim quyén cta ngudi dung
dau. Truong hop cdp phd duoc giao phu trach, diéu hanh thi thuc hién ky nhu
cap pho ky thay cap trudng.

Co quan, 16 chire lam viéc theo ché dé tap thé

Nguoi dimg dau co quan, to chitc thay mat tip thé 1anh dao ky cac van
ban ctia co quan, t6 chic. Cip pho cta nguoi dimg dau co quan, t6 chie duoc
thay mat tap thé, ky thay nguoi ding dau co quan, to chic nhitng vin ban theo
iy quyén cua ngudi dimg dau va nhimg vin ban thudc linh vuc dugc phan cong
phu trach.

Trong truong hop dic biét, ngudi dimg dau co quan, to chirc co thé oy
quyén cho ngudi dimg dau co quan, to chirc, don vi thudc co cau td chirc cla
minh ky thira Gy quyén mot s6 van ban ma minh phai ky. Viéc giao ky thira ty
quyén phai dugc thuc hién bang van ban, gisi han thoi gian va noi dung dugc iy

quyén. Nguoi duoc ky thira uy quyén khong duoc ty quyén lai cho ngudi khac

9 Xem Nghi dinh s 30/2020/ND-CP
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ky. Vin ban ky thira ty quyén duoc thuc hién theo thé thirc va dong dau hodc ky
s6 clia co quan, tO chirc Gy quyén.

Nguoi dung dau co quan, to chirc ¢ thé giao ngudi dimg dau don vi
thudc co quan, td chuc ky thtra 1énh mot s6 loai van ban. Nguoi dugc ky thira
1énh dugc giao lai cho cdp pho ky thay. Viéc giao ky thira 1énh phai dugce quy
dinh cu thé trong quy ché 1am viéc hodc quy ché cong tac van thu cia co quan,
t6 chuc.

Nguoi ky van ban phai chiu trach nhiém truéc phap luat vé van ban do
minh ky ban hanh. Nguoi dimg dau co quan, to chtrc phai chiju trach nhiém
trude phap luat vé toan bd vin ban do co quan, to chirc ban hanh.

Pbi véi van ban gidy, khi ky vin ban dung but ¢c6 muc mau xanh, khong
dung cac loai muc dé phai.

Pbi v6i vin ban dién tir, ngudi c6 tham quyén thuc hién ky sb. Vi tri, hinh
anh chit ky sb theo quy dinh tai Phy luc I Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05
thang 03 nam 2020 cua Chinh phu.

3. Yéu cau chung vé ngdn ngir vin ban quan 1y nha nuwéc

Ngoén ngir van ban quan 1y nha nudc thudc van phong hanh chinh cong
vu, 1a dang ngdn ngit tiéng Viét dic thu dugc sir dung trong cic van ban phap
luat va hanh chinh.

Ngbn ngit van ban quan 1y nha nude phai dam bao cac yéu cau co ban sau:

a) Bao dam tinh chinh xac

Vin ban quan 1y duoc st dung dé diéu chinh cac mdi quan hé trong quan
Iy hay dé truyén dat thong tin, trao d6i, giao dich giita cac co quan, td chirc trong
viéc thuc hi¢n chic nang, nhiém vy cua minh. Vi vdy, van ban phai duoc viét
bang ngdn ngit tiéng Viét chudn muc, rd rang, chinh xac ndi dung ma vin ban
muén truyén dat va phai tao cho tat ca moi d6i tuong tiép nhén c6 cach hiéu nhu
nhau nham dam bao hiéu lyc thi hanh thong nhat cho vin ban.

b) Tinh pho thong, dai chiing
Ngbn ngit trong vin ban quan 1y phai duoc dung theo chuan phd thong,

quen thudc trong doi song nhan dan, moi ngudi déu hiéu dugc va hiéu diung.
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Céch dién dat can duogc thé hién bang hanh van ngan gon, d& hiéu, tranh cau ky,
phtc tap. Tuy nhién, tranh nham 13n giita pho théng, dé hiéu voi sy sudng sa,
cam tinh theo phong cach khau ngit.

c¢) Tinh khach quan

No6i dung cua van ban phai dugc trinh bay truc tiép, khong thién vi, vi loai
van ban nay 13 tiéng néi quyén luc ciia nha nude chir khong phai tiéng noi riéng
cua mot ca nhan, du rﬁng van ban co thé duoc giao cho mot c4 nhan soan thao.
La ngudi phat ngdn cho co quan, td chirc cong quyén, cac ci nhan khong dugc
tu ¥ dua nhitng quan diém riéng ctia minh vao ndi dung van ban, ma phai nhan
danh co quan trinh bay ¥ chi ciia nha nudc. Chinh vi vy, cach hanh van biéu
cam thé hién tinh cam, quan diém ca nhan khong phu hop véi van phong hanh
chinh - cong vu.

Tinh khach quan ctia van ban gan lién v6i chuan muc, mang tinh hé thong
clia co quan nha nudc, co nghia 1a tinh chat nay dugc quy dinh boi cac chuan
muc phap ly. Tinh khach quan lam cho van ban co6 tinh trang trong, tinh nguyén
tac cao, két hop v6i nhitng luan cir chinh xac s& 1am cho van ban c¢6 strc thuyét
phuc cao, dat hi€u qua trong cong tac quan ly nha nudc.

d) Tinh khuén mau

Tinh khudn mau trong vin ban quan 1y nha nudc thé hién ¢ nhitng diém sau:

- St dung 13p di 13p lai cac thuat ngtr, tor ngt hanh chinh - cong vuy;

- St dung lap di 1ap lai cdc cum tor nhu “Can ct vao...", Theo dé nghi
cua...", "Céc... chiu trach nhiém thi hanh... nay"..., hodc thong qua viéc lap lai vé
cdu trac ngir phap;

- Xay dung cdu triic thé thic van ban theo quy dinh chung ciia van ban
phap luat quy dinh;

- Sir dung cac van ban mau. Cac vin ban dugc in san thanh mau, chi can
dién thém nhiing thong tin cu thé 1 ¢6 van ban hoan chinh.

e) Tinh trang trong, lich su

Vin ban quan 1y nha nudc 13 tiéng ndi clia co quan cong quyén, nén phai

thé hién tinh trang trong, uy nghiém. Loi van trang trong thé hién su ton trong
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v6i cac chu thé thi hanh, 1am ting uy tin clia c4 nhan, tp thé ban hanh vin ban.
Hon nita, vin ban phan 4nh trinh d6 vin minh quan 1y ctia dan tdc, ctia dat nude.
Mudn cac quy pham phap luat, cac quyét dinh hanh chinh di vao y thirc cia moi
nguoi dan, khong thé dung 15i 18 tho bao, thiéu nhi nhan, khong nghiém tuc,
mac du van ban c6 chirc nang truyén dat ménh 1€nh, ¥ chi quyén luc nha nudec.
Dic tinh nay can (va phai dugc) duy tri ngay ca trong cac van ban ky lut.

Tinh trang trong, lich su ctia van ban phan anh trinh d6 giao tiép "vin minh
hanh chinh” ctia mot nén hanh chinh dan chu, phap quyén hién dai.

4. Quy trinh xiy dung va ban hanh vin ban gidy va vin ban dién tir

a) Khai niém quy trinh xay dung va ban hanh van ban

Quy trinh xdy dung va ban hanh van ban la trinh ty cic nd1 dung ma co
quan, td chirc can phai thuc hi¢n dé ban hanh mot van ban. Cac ndi dung trong
quy trinh dugc sép Xép theo mot trat tu logic nhét dinh, nham dam bao hiéu qua
trién khai thuc hién va chat lwong cua van ban khi ban hanh.

Can cr vao tinh chat phap 1y cua vin ban, hé thdng vin ban quan 1y duoc
chia thanh quy trinh xdy dung, ban hanh van ban quy pham phap ludt va quy
trinh x4y dung va ban hanh van ban hanh chinh. Dbi véi cac hinh thirc vin ban
quy pham phép luat, quy trinh xay dung va ban hanh dugc thé ché héa trong
Luat Ban hanh vin ban quy pham phéap luat nim 2015, stra d6i, bd sung nim
2020, Nghi dinh 34/2016/ND-CP ngay 14/5/2016 cua Chinh phu quy dinh chi
tiét mot so diéu va bién phap thi hanh Luat Ban hanh vin ban quy pham phap
luat va Nghi dinh 154/2020/ND-CP cta Chinh phi ngay 31/12 /2020 stra d6i bd
sung mot s6 diéu cua Nghi dinh 34/2016/ND-CP.

Pbi voi van ban hanh chinh, quy trinh soan thao va ban hanh thuong do
Cac co quan, to chirc quy dinh cu thé tai Quy ché cong tac van thu cia co quan,
t6 chuc.

b) Quy trinh xay dyng va ban hanh vin ban (vin ban gidy)

Quy trinh x4y dung va ban hanh vin ban gidy hay con goi 1a van ban dugc

in ra ban gidy, con van ban dién tr 1a thyc hi¢n trén moi truong dién t. Quy
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trinh xay dung va ban hanh vin ban quan 1y nha nudc vé co ban dugc thuc hién

theo cac budc sau:

Lap dé nghi xdy dwng van ban (P3&i véi VBQPPL)
* Néu sang kién va xac dinh nhiém vu soan thao van ban (D&i véi VBHC)

e Soan thao
¢ Bién tap, chinh ly dy thao

e Layy kién gép y xay dyng du thao vin ban (Bat budc ddi véi VBQPPL)
¢ Thao luén, 13y y ki€n cla ca nhan, don vi lién quan

e Tham dinh, thdm tra du th3o vin ban (Bt budc ddi véi VBQPPL)
e Kiém tra van ban

e Xem xét, théng qua va ban hanh van ban

e Phat hanh va lwu trir van ban

Bang 1. Quy trinh xay dung va ban hanh vian bin quan ly nha nuéc

Budée 1: Dé xudt, xac dinh nhiém vu soan thdo

Pay 1a budc dau tién trong quy trinh xay dung va ban hanh vin ban quan
Iy nha nudc. Dé dua ra ¥ tudng dé xuit soan thao mdt vin ban quan 1y nha nudc,
can xac dinh ngudn cta van ban, ngudn ctia vin ban gom: 1) Xuat phat tir y kién
chi dao cua cip trén; 2) Xuat phat tir dé xuat, tham muu cua cip dudi; 3) Xuit
phat tir chinh nhiing bat cap trong thuc tién doi hoi can c6 mot vin ban quan 1y
dé diéu chinh kip thoi van dé phat sinh trong thyc tién.

O budc nay, nguoi soan thao can xac dinh o vin dé ma noi dung van ban
can giai quyét hodc trinh bay, xac dinh muc dich ban hanh vin ban, tra 15i nhimng
cau hoi: Vin ban duoc ban hanh dé lam gi? Giai quyét van dé gi trong thuc tién?

Tai sao phai ban hanh van ban?
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Sau khi x4c dinh duogc van dé va muc dich ban hanh vin ban, nguoi soan
thao can thu thap va xir Iy nhitng thong tin c6 lién quan dén nodi dung cua vin ban.
Nguo1i soan thao xac dinh loai van ban s€ sir dung nham dat duwoc muc dich dé ra.

Pbi voi van ban quy pham phép luat, chu thé c¢6 thim quyén phai 1ap dé
nghi xay dung van ban quy pham phdp luat, xay dung chinh sach, danh gia
chinh sach, thuc hién quy trinh thong qua chinh sach. Day 1a co s& quan trong dé
xac dinh nhi€ém vu ban hanh van ban quy pham phap luat 1a van ban gi, thudc
tham quyén cta chu thé ndo. Dé nghi xay dung van ban quy pham phép luit can
dugc lay ¥ kién gop y, tham dinh va thong qua theo ding quy trinh.

Buwoce 2: Soan thao van ban

Pbi v6i van ban quy pham phap ludt, vin ban s& dugc soan thao dua trén
dé nghi xdy dung van ban quy pham phap luat va chinh sach di duoc thong qua.
Viéc soan thao van ban can dugc thuc hién boi Ban soan thao. Ban soan thao s&
chiu trach nhiém xay dung dé cuong chi tiét dy thao van ban quy pham phap
luat, soan thao, thao luan ndi1 dung du thao, nghién clru giai trinh, tiép thu, chinh
Iy du thao va giri tham dinh du thao vian ban quy pham phap luat.

Péi voi van ban hanh chinh, ngudi dimg dau co quan, to chirc hodc nguoi
c6 tham quyén s€ can cu churc nang, nhiém vu, quyén han va muc dich, ni dung
clia van ban can soan thao dé giao cho don vi hodc c4a nhan chu tri soan thao.
Cong chirc dugce giao soan thao du thao can xac dinh tén loai vin ban, ndi dung,
mic d6 mat, mac do khan, thu thap va xu 1y nhiing thong tin lién quan, xay
dung dé cuong vin ban, tién hanh viét du thao theo ding thé thirc va k§y thuét
quy dinh. Thuc hién trao doi ndéi dung chuyén mon trong du thao véi cap trén
hodc don vi ¢6 lién quan dé hoan thién ndi dung va chinh 1y du thao.

Trong qué trinh soan thdo van ban, mdt s6 nodi dung chuyén mon c¢o6 tinh
chat chuyén sau can dugc dua ra lay y kién ciia nhiing co quan, don vi c6 lién
quan. Viéc lay ¥ kién c6 thé 1a c¢6 tinh chat bat budc hodc tinh chat tham khao
tuy theo timg ndi dung cu thé.

Buée 3. Ldy y kién gép y déi véi dw thdo vin bdn
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Lay y kién goép y vao du thao vin ban 1a hoat dong xem xét, danh gia va
choy kién vé céc khia canh khéac nhau cta van ban theo dé nghi cua co quan, to
chtrc ¢6 thdm quyén. Di v6i vin ban quy pham phép luat, viée 1dy ¥ kién gop v
d6i v6i du thao van ban 1a bat budc. Viée 1ay v kién gop v ddi voi du thao van
ban can duoc hudéng dén cac chu thé, gém: 1) DPoi tuong chiu su tac dong truc
tiép cua van ban; 2) Co quan, t6 chirc chju trach nhiém t6 chirc thuc hién vin
ban; 3) Co quan, to chic cé lién quan; 4) Cac chuyén gia, nha khoa hoc; 5)
Nhitng chi thé do phap luat hién hanh quy dinh phai ldy ¥ kién gop ¥ (bat budc)
doi v6i mot s loai vin ban.

Hoat dong ldy v kién gop ¥ d6i v6i du thao vin ban tip trung vao ca ndi
dung, thé thirc, ngdn ngir va thim quyén ban hanh vian ban, chu yéu la nhiing
van dé lién quan tryc tiép t&1 chirc nang, nhiém vy, chuyén mon, dia vi phap 1y,
loi ich cta chi thé 1ay y kién. Cac van ban lay y kién rong rdi qua cac phuong
tién thong tin dai chiing, can luu y dén nhiing van dé thudc vé bi mat quéc gia va
tuan thu quy dinh hién hanh vé bao vé bi mat nha nudc.

Péi vé6i van ban quy pham phap luat, hoat dong lay ¥ kién gop v vao du
thao vin ban 14 bat budc. Pi voi van ban hanh chinh thong thudng, hoat dong
nay chinh 1a viéc cac chu thé co lién quan gop y hoan thién ndi dung du thao, co
thé 12 nguoi c6 tham quyén ky ban hanh vin ban hodc can bd, cong chuc lam
viéc & nhimg don vi lién quan trong viéc phdi hop cong tac.

Bude 4: Kiém tra dw thdo van ban

Piéu 12 Nghi dinh 30/2020/ND-CP quy dinh:

“1. Ngwoi ditng dau don vi soan thdo vin ban phdi kiém tra va chiu trach
nhiém truéc nguoi ditng dau co quan, t6 chirc va trede phdp ludt vé ngi dung
van ban. 2. Nguoi dwoc giao trach nhiém kiém tra thé thirc, kj thudt trinh bay
van bdn phdi kiém tra va chiu trach nhiém triede ngwoi dieng dau co quan, t6
chikc va trede phap ludt vé thé thire, ky thudt trinh bay van ban.”

Kiém tra vin ban gém kiém tra vin ban truéc khi ban hanh va kiém tra
van ban sau khi ban hanh. Kiém tra vin ban trudc khi ban hanh 13 viéc xem xét

toan by ndi dung va thé thirc cua van ban lan cudi trude khi van ban dugc ban

297



hanh. Kiém tra vin ban trudc khi ban hanh tap trung dénh gia noi dung, hinh thirc,
ngdn ngit dién dat trong du thao vian ban, xem xét, kiém tra cac budc trong thil tuc
ban hanh vin ban. Kiém tra vin ban sau khi ban hanh 13 viéc xem xét, danh gia va
két luan vé mot s6 ndi dung cu thé khi van ban di va dang ¢ hiéu luc. Kiém tra
van ban sau khi ban hanh tap trung vao cac nodi dung: Tinh hop hién, hop phap,
tinh thong nhét, sy phu hop cta hinh thirc, ndi dung, thAm quyén ban hanh vin
ban; déng thoi, dua ra kién nghi xac dinh trach nhiém cua chu thé d3 ban hanh
van ban trai phap luat. Hoat dong kiém tra vin ban trudc va sau khi ban hanh
duoc thyuc hién ca voi van ban quy pham phép luat va van ban hanh chinh.

Budc 5: Xem xét, thong qua va ky ban hanh van ban

Vin ban phai dugc xem xét, thong qua va ky ban hanh theo dung tham
quyén va thi tuc theo quy dinh hién hanh cta phap lut va quy ché vin thu cta
tirng co quan, to chirc. Viéc xem xét, thong qua du thao vin ban duoc thuc hién
theo hai co ché:

- Thong qua theo ché do tap thé;

- Thong qua theo ché do thu trudng.

Khi ban hanh vin ban can luu ¥ nguyén tic, thé thirc va quy ché xay dung
va ban hanh vin ban, thuc hién ding quy trinh, thi tuc déi véi ca vin ban quy
pham phép luat va van ban hanh chinh. Nguoi ky ban hanh van ban phai chiu
trach nhiém vé tham quyén, ndi dung va hinh thirc vin ban.

Buoc 6: Phat hanh va luu van ban.

Phat hanh vin ban bao gdm nhing hoat dong ldy sd, vao s dang ky vin
ban di, nhan ban ding voi sb luong can phat hanh & noi nhéan, bao gdm ca ban
Iuu, 1ay du va phat hanh vin ban dung voi doi tugng va thoi gian yéu cau. Phat
hanh vin ban can thuc hién ding theo quy dinh hién hanh ddi véi timg nhém
van ban quy pham phap luat va van ban hanh chinh, bao gdm nhiing quy dinh
chung va quy ché vé cong tac van thu clia timg co quan, don vi.

S6 va thoi gian ban hanh vin ban dugc ldy theo tht ty va trinh tu thoi
gian ban hanh vin ban cta co quan, to chirc trong nam (bat dau lién tiép tir s6 01

vao ngay 01 thang 01 va két thic vao ngay 31 thang 12 hang nam).
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- Viéc cép s6 van ban quy pham phap luat: Mdi loai van ban quy pham
phap luat dugc cap hé thong so riéng.

- Viéc cip sb van ban chuyén nganh do ngudi dimg dau co quan quan 1y
nganh, linh vuc quy dinh.

- Viéc cap s6 van ban hanh chinh do ngudi dimg dau co quan, td chirc quy
dinh.

Pdi véi van ban giéy, viéc cép sb, thoi gian ban hanh duogc thyc hién sau
khi ¢6 chit ky ctia nguoi c6 thAm quyén, chdm nhét 13 trong ngay lam viée tiép
theo. Van ban mat duoc cép hé théng s6 riéng.

Vin thu co quan diang ky van ban vao S6 ding ky van ban di theo quy
dinh hién hanh. Ban gdc cta van ban gidy phai duoc luu tai vin thu clia co quan
va phai dugc dong dau ngay sau khi phat hanh, sap xép theo thu ty dang ky. Ban
chinh ctia vin ban phai duoc luu trong hd so cong viéce.

¢) Quy trinh xay dung va ban hanh van ban dién ti

Vin ban dién tir duoc ban hanh theo dung trinh ty nhu vin ban gidy
nhung duoc thé hién trén moi truong dién ta. Vi vay, dé thuc hién duoc quy
trinh xay dung va ban hanh van ban dién tir, do1 hoi can by, cong chuc, vién
chtic can dugc trang bi nhitng kién thirc va k¥ ning can ban vé cong nghé thong
tin, vé may tinh va thao tac str dung cac tng dung, phan mém.

Hién nay, mdi co quan, don vi dang sir dung nhimg nén tang cong nghé
khéng hoan toan giéng nhau, do d6, nhitng noi dung trong quy trinh xay dung va
ban hanh vin ban dién tir cu thé cua mdi co quan, td chuc sé khong hoan toan
gidng nhau. Nhung vé co ban thuc hién theo cac budc sau:

Budc 1: Chu thé soan thao van ban dang nhap vao Hé thdng, du thao vin
ban, xac dinh mirc d6 mat, khan cta vin béan, thuc hién quy trinh soan thdo van
ban.

Budc 2: Soan thdo vin ban, chil thé duoc giao soan thio vin ban phai
chuyén ban thao vin ban va cac tai liéu kém theo (néu c6) vao Hé thong va cap

nhat cac thong tin can thiét vao hé thong.
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Budc 3: Lay y kién hoan thién du thao. Néu can stra d6i, bé sung hoan
thién ban du thao, ngudi c6 thim quyén cho ¥ kién vao ban du thao trén Hé
théng, chuyén lai ban thdo van ban dén 13nh dao don vi chu tri soan thao vin
ban dé chuyén cho cad nhan dugc giao nhi€ém vu soan thao van ban.

Budce 4: Kiém tra van ban trude khi ky ban hanh dugc thuc hi¢n trén hé
théng twong ty nhu thuc hién trén vin ban gidy. Ngudi ding dau don vi soan
thado phai kiém tra va chiu trach nhiém vé ndi dung van ban. Nguoi co tham
quyén, nhiém vu duoc giao trach nhiém kiém tra thé thic k¥ thuat trinh bay van
ban phai kiém tra va chiu trach nhiém trudc ngudi ding dau co quan, to chire va
trude phap luat.

Budc 5: Ky ban hanh vin ban dién tir, ngudi c6 tham quyén thuc hién ky
sb. Vi tri, hinh anh chit ky s6 thuc hién theo quy dinh hién hanh cua phéap luat.

Budc 6: Phat hanh va luu trir vin ban dién tr. S6 va ky hiéu ctia van ban
gidy va vin ban dién tir dugc lay thong nhat trong mot nam. Viée cap so va thoi
gian ban hanh cua van ban dién tir dugc thuc hién bﬁng chtrc nang cua H¢ théng.

Vian ban dién tir duoc dugc dang ky b?mg Hé théng, sau do duoc in ra
gidy ddy du cac trudng thong tin theo miu SO ding ky vin ban di, dong s6 dé
quan ly.

Ban goc vian ban dién tir phai dugc luu trén Hé théng cta co quan, to chirc
ban hanh vian ban. Néu co quan, t6 chiic ¢ Hé thong dap tng theo quy dinh
hién hanh cta phap luat thi st dung va luu ban gdc vin ban dién tir trén Hé
théng thay cho vin ban gidy. Néu co quan, to chirc c6 Hé théng chua dap ung
theo quy dinh hién hanh ctia phap luat thi Van thu co quan tao ban chinh van
ban gidy dé luu tai Van thu co quan va hd so cong viéc.

III. SOAN THAO MOQT SO LOAI VAN BAN HANH CHINH

1. Soan thao Quyét dinh

a) Khai niém

Quyét dinh hanh chinh 1a van ban duoc cac co quan, td chire, ca nhan co
tham quyén ban hanh dé dua ra cac ménh 1énh quan 1y hodc quy tic hanh vi c6

tinh chat ndi bo ap dung v61 mdt hoac mot nhdém doi tuong cu thé. Quyét dinh
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hanh chinh 14 van ban hanh chinh cé biét, c6 tinh chat ap dung phap luat duoc
dung dé to chirc va diéu chinh nhimg van dé phat sinh cu thé trong hoat dong
quan 1y cua co quan, to chirc.

b) Cac loai Quyét dinh

Thong thuong quyét dinh hanh chinh cé4 biét duoc st dung trong nhiing
truong hop sau day:

- Quyét dinh ban hanh cac ché do, chinh sach trong co quan, t6 chirc nhu
ban hanh cac ché do cong tac, ban hanh ndi quy, quy ché hoat dong;

- Quyét dinh vé cong tac nhan sy nhu quyét dinh tiép nhén, ting luong, ky
luat, cho thoi viéc, bd nhiém, diéu dong can bd - nhan vién;

- Quyét dinh vé cong tac to chic b may nhu: quyét dinh thanh 1ap co
quan, don vi; quyét dinh giai thé, sat nhap co quan, don vi ....

- Quyét dinh vé cong tac to chitc nhan sy, lao dong tién luong: quyét dinh
tuyén dung, diéu dong, bo nhiém, mién nhiém, ting luong, khen thuong, ky luat.

¢) K¥ thuat soan thao Quyét dinh

- V& thé thtrc: tuan thi trinh bay cac thanh phan thé thtc theo quy dinh
cua cac van ban phap luat hién hanh.

- Vé ndi dung: Vé co ban, ndi dung quyét dinh hanh chinh ca biét dugc
két cau thanh hai phan chinh: phan cin ctr ban hanh va phan noi dung cua quyét
dinh.

+ Phan can ct ban hanh quyét dinh gém c6 can cir phap 1y; cin ctr ndi
dung va cin ct thuc té

+ Phan ndi dung diéu chinh cta quyét dinh:

Phan noi dung cua quyét dinh dugce bd cuc thanh céc diéu, khoan khac
nhau thé hién cac ménh 1énh va céc yéu cAu cla co quan, td chirc. Sb lugng céc
diéu phu thudc vao ndi dung va ddi tuong diéu chinh. Thong thudng mdi quyét
dinh phai co t6i thiéu hai diéu, mot diéu trinh bay ndi dung diéu chinh va mot
diéu khoan thi hanh.

Piéu 1: Quy dinh tryuc tiép vao ndi dung diéu chinh chinh cua quyét dinh.
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Piéu 2 va cac diéu tiép theo: néu nhimg van dé kém theo khi thuc hién
diéu chinh hodc nhiing diéu chinh bo sung cho Piéu 1.

Diéu cudi cung néu diéu khoan thi hanh, cu thé can xac dinh 1o cac dbi
tugng chiu trach nhiém to chtrc thuc hién quyét dinh; thoi diém c6 hiéu luc cua
quyét dinh va xir Iy van ban (néu co).

Noi dung cac diéu can dugc trinh bay ngin gon, day du, thong tin phai
dugc sap xép theo mot trinh tu logic nhét dinh.

2. Soan thao To trinh

a) Khai niém

T& trinh 13 vin ban duoc dung dé dé xuat voi cip trén mot van dé nao d6
hodc dé nghi cép trén phé duyét. Vén dé duoc dé nghi, dé xuét co thé 1a mot chu
truong, mot phuong an cong tdc, mot chinh sach, mdt ché do, mét tiéu chuén,
dinh mirc, mot dé nghi bo sung, bai bé mot van ban ma ndi dung khong con phu
hop hoic ciing c¢6 thé d6 1 nhitng van dé quan 1y thong thudng ndy sinh trong
qua trinh hoat dong cua co quan, don vi.

Trong quan 1y, khong phai chi ¢6 To trinh méi duge dung vao muc dich
dé nghi ma Céng van dé nghi ciing duoc sit dung vao muc dich nay. Chinh vi
vay ma ngudi soan thdo van ban can nhan thirc 16 su khéac biét dé lya chon 1én
loai vin ban chinh xac va xdy dung két ciu noi dung, thé thirc phu hop.

b) Cac loai To trinh

To trinh gom hai loai co ban:

Mot 1a, To trinh doc 1ap: nd1 dung van dé can trinh va phuong an cong tac
dé xuat dugc trinh bay cu thé, chi tiét ngay trong ndi dung To trinh;

Hai 14, To trinh khong doc 1ap: thuong dugc ban hanh cung véi mot van
ban hanh chinh khac thuong c6 tén la K& hoach, Dé 4n, Chuong trinh hodc
Phuong 4n. Noi dung chi tiét cia van dé can trinh dugc thé hién trong cac van
ban kém theo nay.

c) Ky thuat soan thao T¢ trinh

- V& thé thuc:
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Tuan thi trinh bay cac thanh phan thé thic theo quy dinh tai Nghi dinh s

30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phu vé cong tac van thu.
- V& ndi dung:

Ban chit cta td trinh 1a dung dé thuyét minh, giai thich véi cap trén vé mot
dé xuét co tinh chit phuc tap, xin cip trén phé duyét nén vé mit ndi dung td
trinh khong nhitng cung cap thong tin nhu vai trd ciia mot cong van trao doi, ma
con ¢6 chirc nang trinh bay, 1ap luan, dién giai van dé bang cac phuong 4n, cac
giai phap t6 chtrc thuc hién mang tinh kha thi; cac kién nghi cn phai rd rang, cu
thé va hop 1y; ngudi viét to trinh can phan tich thuc té dé ngudi duyét nhan thay
rd tinh cAp thiét ctia van dé.

- Két cAu cta To trinh gdm 3 phan:

+ Phan mo dau:

Nhan dinh tinh hinh, phan tich mat tich cuc cua tinh hinh dé 1am co s& cho
viéc dé xut van dé méi; phan tich thuc té dé théy dugc tinh can kip ctua dé xuét.

+ Phan ndi dung:

Néu tom tat ndi dung cua dé nghi méi, du kién nhiing van dé co thé nay
sinh quanh dé nghi méi néu duoc ap dung; n€u nhitng kho khan, thuan loi va
bién phap khac phuc. Phan nay ciing c6 thé trinh bay nhiing phuong 4an. Luan
diém va luan ching duogc trinh bay can cu thé, néu rd su viéc hoic nhirng s6 liéu
c6 thé xac minh dé lam tang stc thuyét phuc cia dé xuat.

+ Phan ket thuc:

Néu ¥ nghia, tac dung cua dé nghi méi; dé& nghi cp trén xem xét chip
thuan dé xuat dé sém trién khai thuc hién. C6 thé néu phuong an du phong néu
can thiét.

3. Soan thiao Cong van

a) Khai niém

Cong van 14 loai van ban hanh chinh thudng duogc ding dé trao d6i cong
tac, giai quyét cong vu gilta cac co quan, td chitc voi nhau hodc voi ca nhan

cong dan.
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Trong hoat dong quan ly, Cong van dugc st dung voi nhiéu muc dich su vu
khac nhau nén loai vin ban nay chiém mot ty 18 kha 1on trong khdi lugng vin
ban dugc ban hanh tai cac co quan, t chic. Trong cong tac soan thao, can luu v
tranh nham 1an mot s6 loai cong van voi mot sb hinh thtc van ban hanh chinh
thong thuong khac c6 cung muc dich st dung nhu T¢ trinh, Thong bao hoac
Gidy moi.

Céc loai cong van

Trong cac co quan, to chirc, thudng gip mot sb loai cong van sau day:

- Cong van dé nghi, yéu cau: thuong duoc sir dung trong trudng hop mot
co quan, don vi muén dé xuat vé mot ndi dung nao d6 thudc pham vi chic ning,
nhiém vu, quyén han.

- Cong vin hudng dan, chi dao: thudng dugc cip trén st dung dé thuc hién
cac nhiém vuy lanh dao, quan 1y trong pham vi co quan, t6 chitc minh phu trach.

- Cong van don doc, nhac nha: thudng dugc cip trén st dung trong qua
trinh quan 1y, theo ddi, kiém tra qua trinh thyc hién mét chu truong, chinh sach,
ké hoach nhat dinh dé thiic day qua trinh thyc thi cong vu hoic diéu chinh qua
trinh t6 chuc thuc thi cong vu sao cho dung véi dinh hudéng, ké hoach ban dau
dat ra. Cap dudi co trach nhiém khan truong trién khai va bao cao két qua néu
c6 yéu cau.

- Cong van trao ddi, giao dich: duoc cac co quan, to chic sir dung nhu mot
cong cu giao tiép chinh thirc bang van ban giita cac co quan, to chirc va ca nhén.

- Cong van moi hop, duoc st dung twong tu nhu gidy moi véi muc dich dé
moi ¢4 nhan, to chirc tham du mot hoi nghi, cudc hop hay mét su kién nao do.

- Cong van huéng dan, giai thich: duoc sir dung dé phan tich y nghia, vai
trd ctia chu truong, chinh sach, ké hoach nhit dinh, dong thoi cu thé cac budc
trong qua trinh t6 chtc thuc hién dé cac co quan, don vi cap dudi nam rd van dé
va to chire thyc hién dang muc tiéu, dinh hudng.

- Cong van phuc dap: 1a van ban duoc cic co quan, t chic sir dung dé tra
161 co quan, t6 chire, ca nhan khac vé nhiing van dé dugc dit ra & nhitng van ban

trudc d6 ma can c6 su hoi dap thong, giai thich, Iam ro van de.
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c¢) K¥ thuét soan thao cong van

- V& ndi dung: mdi cong vin chi nén dé cap dén mot van dé chinh nham tao
diéu kién thuan loi cho cac dbi twong trong viée tiép nhan va giai quyét van dé
duoc néu.

- B cuc chung cua mot cong van thudng gdm ba phan:

Phan mé dau: dat van dé, néu 1y do, co s& ban hanh cong van.

Phan khai trién: trinh bay nhitng van d& can giai quyét theo yéu cau su vu
hanh chinh.

Phan két thiic: nhan manh thém maot 1an nita nhiém vu chinh, khai quat van
dé, khang dinh yéu cau hodc 1am sang to thém van dé bang mot cau két phu hop.
Sau d6 c6 thé két thuc van ban bang mdt cau co tinh chat xa giao, biéu cam nhu
161 chao, cam on.

- Vé thé thtrc: khac véi cac loai van ban co tén loai khac, Coéng van duoc
trinh bay theo miu thé thirc riéng - mAu van ban khong co tén loai. Khi xay
dung mau nay, nguoi soan thao van ban can luu ¥V mot s6 yéu td c¢6 su khac biét
vé cach thiét 1ap va trinh bay giita cong vin va cac vian ban khac nhu: sd va ky
hiéu, tén loai, trich yéu va noi nhan van ban.

- V& ngdn ngit: nam trong hé thong vian ban quan 1y nha nudc nodi chung,
Cong van str dung ngdn ngtr cua phong cach hanh chinh - cong vu. Pay 1a loai
hinh van ban quan 1y ¢6 mat do st dung cac “cum tir khoa” hanh chinh rat cao.

Tuy theo yéu cau ndi dung timg loai cong vin va muc dich st dung trong
mdi tinh hudng hanh chinh khic nhau ma ngudi viét co thé sir dung cac cum tir

khoa va lya chon hanh van phu hop.
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CAU HOI THAO LUAN

1. Bang vi du thuc té, phan tich lam rd dic diém cua vin ban quan Iy nha
nudc

2. Néu va phén tich dic diém cua cac nhém vin ban trong hé thdng vin ban
quan ly nha nudc

3. Phan tich yéu cau ndi dung ctia van ban quan 1y nha nuéc. Lién hé thuc
té van ban quan 1y nha nudc da bao dam cac yéu ndy chua?

4. Néu va phan tich nhitng yéu ciu vé thé thirc ctia van ban quan 1y nha
nudc. Cho vi du minh hoa.

5. Quy trinh xay dyng va ban hanh vin ban quan 1y nha nudc bang gidy va
quy trinh x4y dung va ban hanh dién tr c6 diém gi giéng va khac nhau? Co vi
du minh hoa.

6. Ky thuat soan thiao Quyét dinh hanh chinh; T trinh va Cong van c6

diém gi gidng va khac nhau. Cho vi du minh hoa.
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TAI LIEU THAM KHAO DANH CHO HQC VIEN

1. Luét ban hanh van ban quy pham phap luat nim 2015, sira d6i bd sung
nam 2020.

2. Nghi dinh s6 34/2016/ND-CP ngay 14 thang 5 nim 2016 ctia Chinh phu
quy dinh chi tiét mot sé diéu va bién phap thi hanh Luét Ban hanh van ban quy
pham phap luat.

3. Nghi dinh s6154/2020/ND-CP cta Chinh phi ngay 31 thang 12 nim
2020 sira d6i bo sung mot sd diéu ctia Nghi dinh 34/2016/ND-CP.

4. Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 nim 2020 cta Chinh phu
vé cong tac van thu.

5. Hoc vién Hanh chinh Qudc gia (2021), Gi4o trinh K§ ning x4y dung van
ban, Nxb. Bach khoa, Ha No1.

6. Nguyén Thi Ha, (2013) Hudng dan k§ ning soan thdo vin ban hanh
chinh theo tinh hudng, Nxb Chinh tri Quéc gia

7. Luu Kiém Thanh (2000) Huéng ddn soan thdo vin bin qudn Iy hanh
chinh nha mede. Nxb Thong ké

8. Nguyén Vin Tham (2010) Soan thdo va xit Iy vin ban quan Iy nha nieéc.

Nxb Chinh tri Quéc gia, tai ban 1an th&t 5 ¢ stra d6i, bd sung
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Chuyén dé 4
KY NANG LAP VA QUAN LY HO SO

I. TONG QUAN VE LAP VA QUAN LY HO SO

1. Khai niém 1ap va quan 1y ho so

a) Ho so va cac loai hd so

Hb so 1a tap hop cac van ban, tai liéu co lién quan véi nhau vé mot van dé,
mot su viéc, mot ddi tuong cu thé hodc c6 dic diém chung, hinh thanh trong qué
trinh theo doi, giai quyét cong vi¢c thudc pham vi, chirc nang, nhi¢ém vu cua co
quan, td churc, ca nhan.

Vin ban 13 thong tin thanh van dugc truyén dat bang ngoén ngi hoic ky
hi¢u, hinh thanh trong hoat dong cua cac co quan, td chitc va duge trinh bay
dung thé thirc, k¥ thuat theo quy dinh.

Céc tap luu van ban di tai van thu ciia co quan, to chirc nhu tap luu quyét
dinh, tap luu cong van ... cling dugc coi la hd so.

Vi du:

- Tap luu quyét dinh cia UBND Quan Thanh Xuan vé nang luong cho gido
vién tiéu hoc nam 2021.

- Ho so hoi nghi tong két cong tac nam 2021 ciia Vian phong Bo Noi vu.

- Tap vin ban cua Chinh phil va B6 Noi vu vé ché do tuyén dung cong
chte, vién chire tir 2015 dén 2020.

Ho so dién tir 13 tp hop cac tai liéu dién tir c6 lién quan voi nhau vé mot
van dé, mot su viéc, mot dbi tuong cu thé hodc c6 dic diém chung, hinh thanh
trong qua trinh theo doi, giai quyét cong vi¢éc thudc pham vi chirc nang, nhi€ém
vu clla co quan, td chur, ca nhan*.

Thuc tién trong hoat dong ciia co quan, t6 chirc ¢ rat nhiéu hd so duoc
hinh thanh trong qua trinh gidi quyét cong viéc hang ngay, phan anh nhiéu noi

dung khéc nhau, dugc goi la hd so hién hanh. Co ba loai ho so hién hanh co ban,

%0 Nghi dinh s6 01/2013/ND-CP ngay 03/01/2013 ctia Chinh pht quy dinh chi tiét thi hanh mot sb didu
cua Luat luu trir:
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phd bién & moi co quan, t6 chirc, 6 12 hd so cong viée, hd so nguyén tic va hd
so nhan su.

- HO so cong viéc: La mot tap van ban, tai liéu co li€én quan véi nhau vé
mot van dé, mot sy viéc hodc ¢b cung dac trung nhu tén loai, tac gia..., dugc
hinh thanh trong qua trinh giai quyét cong viéc thudc chirc ning, nhiém vu cia
mot co quan, don vi.

Vi du: Ho so hoi nghi khoa hoc, hoi nghi tong két; ho so giai quyét tranh
chép; ho so quan ly thuc hién dé an, ho so tra 1o cac van dé vé nghiép vu ...

- Hd so nguyén tic: La tdp hop cac vin ban quy pham phép luat, vin ban
huéng din vé timg mit céng tac nghiép vu nhat dinh, ding 1am cin ct phép 1y,
tra ctru khi giai quyét cong viéc ctia co quan, to chire, c nhan.

Vin ban trong hd so nguyén tic khong nhat thiét 1a ban chinh, c6 thé 13 ban
sao, hodc ban chinh, nhung con hi¢u luc phap 1y.

Vi du : Tap van ban quy pham phap luat quy dinh vé ché do cong tac phi
cho can bg, cong chirc; tdp van ban vé ché do nang luong cho can bo, cong
chtrc; vé hudng dan nghiép vu tai chinh ké toan...

- HO so nhan sy: La mét tap tai li¢u co lién quan vé mdt ca nhan cuy thé (h6
so dang vién; ho so cong chirc vién chire; ho so sinh vién, hd so hoc sinh...).

b) Lap ho so

Lap hd so 1a viéc tap hop, sdp xép vin ban, tai liéu hinh thanh trong qua
trinh theo ddi, giai quyét cong viéc ciia co quan, t6 chiic, ci nhan theo nhiing
nguyén tic va phuong phap nhét dinh.

C6 thé thay, 1ap ho so 12 mot qua trinh, bao gdm cac cong viée tap hop, sip
xép tai liéu hinh thanh trong qua trinh theo ddi, giai quyét cong viéc thanh ho so,
ddng thoi ho so ciing 13 két qua thu duge, ghi nhan lai toan bd dién bién cua qua
trinh d6 mot cach chan thuc va khach quan.

Pbi v6i ho so gidy, mdi ho so co thé 1a mot hodc nhiéu tap, mdi tap 1a mot
don vi bao quan - don vi thong ké tai liéu, dong thoi dung dé quan 1y, tra tim tai

liu.
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- Thuc té c¢6 su phan biét gitra viéc 1ap hd so hién hanh va 1ap ho so trong
chinh ly:

+ Lap hd so hién hanh: Do nguoi thyc hién, giai quyét cong vi¢e 1ap, dugc
tién hanh dong thoi véi qua trinh giai quyét cong viéc. Viée 1ap hd so hién hanh
dam bao dﬁy du thanh phﬁn tai liéu, van ban, tai li¢u phan anh dung cong viéc,
chat luong hd so khi ndp vao luu trit dat yéu cau.

+ Lap ho so trong chinh 1y: La viéc phuc hdi hodc 1ap méi ho so, dugce tién
hanh khi cong viéc da giai quyét xong ma chua duoc 1ap thanh hd so. Hd so nay
do nguoi lam luu triy lap trong qua trinh chinh ly nhitng tai li€u ro1 1€, 16n x0n.

Hién nay, bén canh viéc 1ap hd so gidy, cic co quan nha nudc di va dang
trién khai 1ap ho so dién tur

Lap ho so dién tir 1a viée ap dung cong nghé thong tin nham lién két cac tai
liéu dién tir hinh thanh trong qua trinh theo di, giai quyét cong viée cua co
quan, t6 chtrc, c4 nhan thanh ho so dién ti.

V& mit noi dung phan 4nh va sy hinh thanh voi ¥ nghia 1a san pham cua
qua trinh theo ddi, giai quyét cong viée, hd so dién tir khong khac hd so truyén
thng (gidy). Chi c6 su khac biét vé vat mang tin truyén thong va vat mang tin
dién tor, hay noi cach khac, trong hd so dién tir khong c6 tai liéu truyén théng.
H6 so truyén théng ciing ¢6 su hd trg cia may tinh trong qua trinh tao 1ap van
ban, tai liéu song két qua thu dugc 1a cac ban gidy in tir may tinh; con ho so dién
tir 1a két qua ctia Hé théng quan 1y tai liéu dién tur.

Hé théng quan 1y tai liéu dién tir 1a Hé théng thong tin dugc xay dung véi
chtrc nang chinh dé thyuc hién viéc tin hoc hoa cong tac soan thdo, ban hanh van
ban; quan 1y van ban; 1ap hd so va ndp luu ho so, tai liéu vao Luu trit co quan
trén moi truong mang’’,

Trong H¢ théng quan 1y tai li¢u dién ta, tai li€éu dugc hinh thanh, chu
chuyén, xtr Iy va duy tri, sir dung.

Hé théng quan ly tai liéu dién tir phai cung cép duoc cac chuc nang tao lap,

soan thao van ban; quan 1y vin ban di, van ban dén; lap ho so. Hé thong quan 1y

51 Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phu vé cong tac van thu.
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tai liéu dién tir phai bao dam cac yéu cau ky thuat dé tai lidu dién tir c6 tinh xéac
thuc, toan ven, nhat quan, an toan thong tin, c6 kha ning truy cip, cho phép
quan 1y van ban, tai liéu tir giai doan vin thu cho dén chuyén giao hd so vao luu
trir.

Hién nay, viéc ing dung cong nghé thong tin trong qua trinh soan thao van
ban trén may tinh ma khong thudc Hé thong quan 1y tai liéu dién tir, dan xen véi
viéc in 4n, trinh ky, tiép nhan, phan phéi, chuyén giao... van ban giéy dan dén
thue trang 13 trong cac hd so truyén thdng khong day du thanh phan van ban, tai
lidu va cac vin ban soan thao trén mdy tinh khong phai 1 hd so dién tir.

Viéc lap hd so dién tir ciing khac véi 1ap ho so truyén théng ¢ chd khong
phai tap hop, sap xép, lua chon vin ban, tai lidu gidy truc tiép bang cach thu
cong ma phai 4p dung cong nghé thong tin. Viéc ap dung cong nghé¢ thong tin
nay cho phép lién két cac van ban tai lidu trong hé thong thanh ho so dién tir
theo cac chirc niang ctia phan mém, chuong trinh tmg dung dé bao dam cac gia
tri ciia hd so dién tir nhu gia tri cua hd so truyén théng.

¢) Quan 1y ho so trong co quan, to chirc

Trong cic co quan, tO chiic, van ban 13 phuong tién bao dam thong tin cho
cong tac quan 1y, diéu hanh, thyuc hién chirc niang, nhiém vu. Theo nghia bao quat,
quan 1y ho so trong co quan, t6 chirc dugce hiéu 14 qua trinh thuc hién cac hoat
dong tir tao 1ap van ban; st dung van ban, tai licu dé giai quyét cong viéc hi¢n
hanh; tap hop vin ban, tai liéu thanh cac ho so va lya chon ho so dé luu trit, sir
dung. Céc cong viéc trong quy trinh c6 lién quan chit ché véi nhau vé mit nghiép
vy, thudc ndi dung cong tac van thu, cong tac luu trir va duge phap luat quy dinh.

Cong tac van thu 1a hoat dong bao gdm cic cong viéc vé soan thio, ban
hanh van ban; quan ly van ban va tai li¢u khac hinh thanh trong qua trinh hoat
dong cua co quan, td chirc; lap ho so va giao nop ho so, tai liéu vao Luu trit co
quan; quan 1y va sir dung con déu cua co quan, to chic.

Cong tac luu trir 1a hoat dong bao gdm cac coéng viéc vé thu thap, chinh 1y,
xéac dinh gia tri, bao quan, thong ké va str dung tai liéu luu trit hinh thanh trong

qua trinh hoat dong cua cac co quan, t6 chirc.

311



Trong qué trinh hinh thanh, quan 1y va st dung ho so, tly thudc vao giai
doan va tinh chat cong viéc ma quan 1y hd so ciing dugc hiéu theo nghia cu thé.
O chuyén dé nay, viéc quan 1y hd so chil yéu lién quan dén viéc 1ap hd so trong
qua trinh giai quyét cong viéc song dong thoi con lién quan dén giai quyét vin
ban dén nhu thu thap, xir 1y thong tin van ban, dé xuit, tham muu phuong an
giai quyét cong viée; lién quan dén soan thao vin ban, xay dung hd so trinh kY,
stra chita, phé duyét van ban; lién quan dén giai quyét van ban di nhu cho sb,
ngay thang, dong diu, phat hanh vin ban; lién quan dén viéc 1ap va st dung hd
so nguyén tic, sir dung théng tin qua khtr 13 tai liéu luu tri. ..

V& mit trach nhiém, viéc 14p va quan 1y hd so trong qua trinh giai quyét
cong viéc cha yéu lién quan dén cong chirc, vién chitc duge phan cong. Tuy
nhién tham gia vao qua trinh ndy con c6 lanh dao co quan (phan phéi, cho ¥ kién
giai quyét vian ban dén; xem xét, ky duyét van ban di), lanh dao don vi (truc tiép
chi dao chuyén moén, chiu trach nhiém vé noi dung van ban), lanh dao van
phong, phong hanh chinh (chiu trach nhiém vé thé thirc, k¥ thuat trinh bay van
ban), van thu co quan, van thu don vi, luu trlt co quan (quan 1y van ban di, van
ban dén, 1ap danh muc ho so, huong dan 1ap ho so, tiép nhéan hod so nop luu...).

Véi muc ti€u quan ly tai liéu, quan ly thong tin tai li¢u dé phuc vu cho hoat
dong quan ly, quan 1y ho so 1a mot chudi cac nghiép vu dugc thuc hién theo mot
chu trinh khép kin, lién tuc trong vong doi cua tai li¢u trong hoat dong cua co
quan, to chirc boi tir khi vin ban, hd so dugc hinh thanh ¢ giai doan vin thu dén
khi tr& thanh tai li€u luu trit, thong tin duoc tai tao va tiép tuc phuc vu hién tai
va tuong lai. Pac biét, viéc 1ap hd so ¢ vai tro quan trong bdi nod 1a két qua, la
san phém cua hoat dong hién hanh va la nguyén li€u, 1a dau vao cho cac hoat
dong thu thap, phan loai, sép xép, xac dinh gia tri, bdo quan va st dung tai li¢u
luu tri.

d) Cac khai ni¢m lién quan

- Tai liéu: Tai li¢u 1a vat mang tin dugc hinh thanh trong qua trinh hoat

dong cua co quan, to churc, ca nhan.
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Tai liéu bao gém van ban, du 4n, ban vé thiét ké, ban do, cong trinh nghién
ctru, s6 sach, biéu théng ké; am ban, duong ban phim, anh, vi phim; bang, dia
ghi am, ghi hinh; tai liéu dién tir; ban thao tac phém van hoc, ngh¢ thuat; $6 cong
tac, nhat ky, hoi ky, but tich, tai liu viét tay; tranh v€ hodc in; an phém va cac
vét mang tin khac™.

- Tai li¢u luu trir: Tai liéu luu trit 1a tai li€u co6 gia tri phuc vu hoat dong
thuc tién, nghién ctru khoa hoc, lich str dugc lua chon dé luu trit.

Tai liéu luu trit bao gdm ban gbc, ban chinh; trong trudng hop khong con
ban gdc, ban chinh thi dugc thay thé bang ban sao hop phap>,

- Tai liéu chuyén moén nghi¢p vu:

Tai li¢u chuyén mon nghi€p vu 1a tai licu ky thuat, nghi€p vu hinh thanh
trong qué trinh giai quyét cong viéc dé phuc vu cho hoat dong chuyén mén
nghiép vu hang ngay cua co quan, to chirc™.

Vi du: Chung tir ké toan (nganh tai chinh), ching tir ngan hang, ho so cho
vay, tra no ngan hang (nganh ngan hang), hd so thiét ké, thi cong, hoan cong
cong trinh (nganh xay dyng co ban), hd so nghién ctru khoa hoc (nganh khoa
hoc cong nghé), hd so an (nganh toa 4n), hd so bénh 4n (nganh y té), hd so thi
hanh an (nganh thi hanh an), ho so nghiép vu an ninh, hd so nghiép vu cong an
(nganh cong an) hd so nghiép vu qudc phong (nganh quéc phong), hd so nghiép
vu ngoai giao (nganh ngoai giao) ...

- Luu trit co quan: Luu tritr co quan 1a t6 chtrc thuc hién hoat dong luu trir
ddi vai tai liéu luu trir cia co quan, td chire™.

MBOi luu trit co quan quan 1y toan b tai liéu thudc phong luu trit co quan
minh. Két thuc giai doan vin thu, dén thoi han quy dinh, ho so, tai liéu phai
dugc ndp vao luu trir co quan.

- Phong luu trir co quan 1a toan b tai liéu luu trir hinh thanh trong qua trinh

hoat dong cua mot co quan, t6 chire duoc lua chon, bao quan trong kho luu trir.

°2 Ludt Luu trir nam 2011

>3 Ludt Luu trir nam 2011

> Nghi dinh s6 01/2013/ND-CP ngay 03/01/2013 ctia Chinh phii quy dinh chi tiét thi hanh mot s6 diéu ciia Luat
Luu trir

% Luat Luu trit ndm 2011
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Nhiing diéu kién can thiét dé mot co quan, t6 chirc thanh 1ap phong luu trix
co quan la: Cé van ban ciia co quan c¢6 tham quyén thanh 1ap, quy dinh chuc
nang, nhi¢m vy, quyén han va t6 churc bd may; co td chirc bién ché riéng; co tai
khoan riéng; c6 con d4u va van thu doc 1ap.

- Phong luu trit nha nudce: Phong luu trir Nha nude Viét Nam 1a toan bo tai
liéu luu trit dugc hinh thanh trong qua trinh hoat dong cua cic co quan nha
nuéc, to chirc chinh tri xd hoi - nghé nghiép, to chirc xa hoi, to chirc xa hoi -
nghé nghiép, td chire kinh té, don vi sy nghiép, don vi vii trang nhan dan, nhan
vat lich su, tiéu biéu va tai liéu khac duge hinh thanh qua cac thoi ky lich sur cua
dat nudc™.

2. Yéu cau ciia viéc 1ap ho so va quéin 1y hd so

a) Tuan thu quy dinh phap luat hién hanh

Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh pha vé cong tac
van thu quy dinh:

- H6 so duge lap phai phan anh dang chirc nang, nhiém vu cua don vi, co
quan, to chuc.

- Céc van ban, tai liéu trong mot ho so phai c6 sy lién quan chat ch€ véi
nhau va phan anh dung trinh tu dién bién cia su viéc hodc trinh ty giai quyét
cong viéc.

Ngoai ra, hd so, tai liéu giao ndp vao Luu trit co quan phai du thanh phan,
ding thoi han va trinh tu, tha tuc theo quy dinh.

Vin ban, hd so, tai liéu trong qua trinh tiép nhan, chuyén giao, giai quyét
cong viéc phai dugc luu gift, bao v¢, bdo quan an toan, nguyén ven va st dung
dang muc dich.

b) Thuan lg1 trong viéc quan ly va st dung

Ho so phai dugc 1ap va quan 1y theo cac nguyén tic, phuong phap quy
dinh, bao dam cho viéc tra ctru khi can thiét duoc thuan tién, nhanh chong, chinh

Xac.

% Luat Luu trit ndm 2011
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Hb so dugc lap va quan 1y khoa hoc phai du cac yéu td bén trong va bén
ngoai. Bén trong hd so phai giit lai dugce day du tai lidu co gia tri, tai liéu duoc
sap xép theo phuong phap khoa hoc. Bén ngoai hd so phai diy du cac yéu to: tac
gia, tidu dé, sd ho so, thoi gian cua tai liéu trong ho so, thoi han bao quan ho so.
Qua d6 tao thuén loi trong quan 1y, tra tim tai liéu, trich dan va vién dan khi can
thiét.

c) bam bao gia tri, tinh toan ven cua tai liéu

HO so phan anh van dé, su viéc mot cach khach quan, chan thuc va c6 gia
tri dé nghién ctru. Do vay, vin ban, tai liéu trong hd so phai c6 gia tri va day du,
dugc bao quan an toan.

Tai liéu hinh thanh trong qua trinh theo ddi, giai quyét cong viée cua co
quan, don vi ¢c6 nhiéu loai. C6 tai liéu do co quan, don vi lam ra, c6 nhitng tai
liéu nhan duogc tir bén ngoai giri dén. Mdi loai tai liéu ciing ¢ nhimng chirc ning
khéac nhau d6i véi mot cong viée, chang han nhu c6 loai dé chi dao, c6 loai dé
biét, c6 loai truc tiép lién quan dén cong viéc, co loai 1a tai liéu tham khao. Vi
vay, chi lya chon nhiing tai liéu phan anh dung chirc ndng, nhiém vu cia co
quan, don vi dé lap hd so.

Bén canh d6, c6 nhiéu tai liéu co gia tri, ¢ ddy du tinh phap 1y cta van
ban, lién quan truc tiép dén cong viéc nhung ciing ¢ nhiéu tai liéu chi mang
tinh chat tham khao (bao, tap chi, sach,...), cling c6 tai liéu khong co gi tri phap
ly (ban nhap, ban chup photocopy, van ban khong day du thé thic va khong co
gia tri ching ct,...). Do do, khi lap hd so phai lya chon nhirng tai liéu co gia tri
trude mat va lau dai, déng thoi1 xem xét tinh déy du, toan dién, hé théng va vai
tro, y nghia ctia timg loai vin bén, gidy to trong ho so.

3. Trach nhiém ddi véi viéc 1p hd so va quan 1y hd so

a) Trach nhiém cua nguoi dimg dau co quan, to chuc

Nguoi dung dau co quan, td chirc trong pham vi, nhi€ém vy, quyén han cua
minh c6 trdch nhiém quan 1y van ban, tai liéu cia co quan, td chtrc; chi dao,
kiém tra, huéng dan viéc 1ap hd so va ndp luu hd so, tai liéu vao Luu trir co

quan.

315



b) Trach nhiém cua nguoi ding dau b phan hanh chinh

- Tham muu cho ngudi ding dau co quan, t6 chirc trong viéc chi dao, kiém
tra, huéng dan viéc lap ho so va nop luu ho so, tai liéu vao Luu trit co quan dbi
v6i co quan, t6 chirc cap dudi.

- T chtrc thue hién viée 1ap hd so va nop luu ho so, tai liéu vao Lwu trir tai
co quan, to chuc.

¢) Trach nhiém cta don vi va c4 nhan trong co quan, to chirc

- Ngudi dung dau don vi trong co quan, to chic chiu trach nhiém trude
nguoi dimg dau co quan, tO chirc vé viée 1ap hd so, bao quan va nop luu hd so,
tai liéu cua don vi vao Luu trit co quan.

- Trong qué trinh theo d&i, giai quyét cong viéc, mdi ca nhan phai 1ap ho so
vé cong viéc va chiu trach nhiém vé s6 luong, thanh phén, ndi dung tai li¢u
trong ho so; bao dam yéu cau, chat lugng cua ho so theo quy dinh trude khi nop
luu vao Luu trit co quan.

- Pon vi va ¢ nhan trong co quan, to chiic ¢6 trach nhiém ndp luu nhiing
ho so, tai liéu duge xac dinh thoi han bao quan tr 05 nam tr¢ 1én vao Luu trir co
quan.

- Trudng hop don vi hodc c4 nhan ¢6 nhu cau giit lai hd so, tai liéu da dén
han ndp luu dé phyuc vu cong viéc thi phai dugc ngudi ding dau co quan, to
chtrc dong ¥ bang van ban va phai 1ap Danh muc hd so, tai liéu giit lai gii Luu
trtt co quan. Thoi han gitr lai ho so, tai liéu cua don vi, ca nhan khong qua 02
nam ké tir ngay dén han nop luu.

- Can bo, cong chirc, vién chirc va ngudi lao dong trong co quan, to chirc
trude khi nghi huu, théi viée, chuyén cong tac, di hoc tap dai ngay phai ban giao
toan bd ho so, tai liéu hinh thanh trong qua trinh cong tac cho don vi, Luu trit co
quan theo quy ché ciia co quan, t6 chic.

II. KY NANG LAP VA QUAN LY HO SO

1. Xay dung va ban hanh danh muc hd so

a) Khai niém, tac dung ctia danh muyc hd so (DMHS)
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- Khai niém: Danh muc ho so 1 bang ké c¢6 hé thong nhiing hd so du kién
duogc 1ap trong ndm ciia co quan, t6 chc.

- Tac dung cia DMHS:

+ Quan ly cac hoat dong cia co quan, td chirc, ca nhan thong qua h¢ théng
hd so.

+ Gitip cho co quan, to chitc chu dong trong viée t6 chirc 1ap hd so va quan
ly ho so, tai liéu trong giai doan van thu dugc chat ché va khoa hoc.

+ La cdn ¢t dé kiém tra, don ddc viéc 1ap hd so tai cac don vi, c4 nhan; gop
phan ning cao ¥ thirc va trach nhiém ctia mdi ¢4 nhan trong co quan, to chirc dbi
v6i viée 1ap ho so va chuan bi ndp luu hd so, tai liéu vao Luu trit co quan.

+ La can ¢t dé lua chon tai liéu co gia tri dé luu trix va phuc vu st dung.

Pbi voi Danh muc hd so dién t: Trong Hé théng quan 1y tai lidu dién ti,
danh muc hé so 1a cong cu dé thuc hién lap ho so ngay tur khi ho so dugec mo,
xéc dinh, duy tri cac thudc tinh va thong tin clia vian ban tai liéu trong ho so bao
dam do tin cdy, tinh xac thuc, tinh phap 1y va su toan ven, khong bi stra ddi, sai
1éch cho dén khi két thuc ho so va chuyén giao, bao quan, sir dung trong luu trir.
pé xay dung dugc danh muc ho so dién tir, bén canh cac cin ¢t xac dinh khung
dé muc, tiéu dé ho so; tén don vi, nguoi lap ho so; thoi han bao quan nhu doi vai
danh muc ho so truyén thong, phai c6 khung phan loai thong tin ho so dién tur
clia co quan, t6 chtrc va ma hd so bai néu khong gan mi hd so thi khong thé lién
két vin ban vé hd so, khong thé phan biét va tra tim ho so.

b) Can ctr xay dung DMHS

Khi xay dung DMHS, can cdn cit vao cac vin ban, tai liéu sau:

- Céc van ban quy dinh vé chirc niang, nhiém vu, quyén han, co cau t6 chirc
clia co quan, tO chirc va cac don vi trong co quan to chic;

- Quy ché lam viéc cta co quan, t6 chic;

- Quy ché cong tac van thu, luu trir ciia co quan, t6 chrc;

- K& hoach, nhiém vu cong tac héng nam cua co quan, t6 chue, cua cac don
vi va cia mdi ca nhan;

- DMHS cuta nhitng nam trudc;
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- Bang thoi han bao quan tai li¢u va Muc luc hd so cua co quan, t6 chuc
(néu co).

¢) Quy trinh xay dung DMHS

* Xay dung khung dé muc cia DMHS

- Khung dé muc cia DMHS duoc xay dung theo co cAu tO chire hodc theo
linh vuc hoat dong cua co quan, t6 chtrc. Can ¢t tinh hinh thyc té cia mdi co quan,
t6 chue dé chon khung dé& muc DMHS cho phu hop, bdo dam viéc 1ap hd so duge
dﬁy du, chinh xac va thuan tién.

Nhiing co quan, td chirc ¢ co cau td chirc dn dinh, chirc nang, nhiém vy cua
cac don vi duoc phan dinh rd rang thi ap dung khung dé muc DMHS theo co céu to
chure.

Nhimg co quan, to chiic c6 co ciu t chire phirc tap, khong 6n dinh, khong rd
rang thi xdy dung khung dé muc DMHS theo linh vuc hoat dong.

- Néu theo co ciu to chire thi léy tén cac don vi trong co quan, t6 chirc; theo
linh vuc hoat dong thi 14y tén cac linh vuc hoat dong chu yéu cua co quan, to chirc
lam dé muc 16n (cac phan) cia DMHS.

- Trong timg d& muc 16n bao gdm cac dé muc nho 13 cac van dé thudc chirc
nang nhiém vu cua don vi - dbi voi khung dé muc theo co cau t6 chirc; hodc 1a cac van
deé trong pham vi moét linh vuc hoat dong - dbi véi khung dé muc theo linh vuc hoat
dong.

- Céc ho so trong mdi dé myc nhé duoc sap xép theo trinh tu tir chung dén
riéng, tir tong hop dén cu thé, co két hop véi vi tri va tim quan trong cta h so.

* Xac dinh nhiing hd so can lap, du kién tiéu dé ho so va don vi hodc nguoi
lap

- Xac dinh nhitng hd so can 1ap trong nim, don vi hodc ca nhan chiu trach
nhiém lap hd so dua trén cac can clr 1ap DMHS, dac biét 1a chuong trinh ké hoach
va nhiém vy cong tac ndm cua co quan, to chic va cia cac don vi, nhiém vu va

cong viéc cu thé cua tig ca nhan trong don vi.
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- Tiéu dé ho so can ngan gon, rd rang nhung phai khai quat duoc ndi dung
clia cac van ban, tai liéu s& hinh thanh trong qué trinh theo ddi, giai quyét cong
viéc.

* Dy kién thoi han bao quan ctia hd so

Thoi han bao quéan cua hd so duoc ghi theo Bang thoi han bao quan tai lidu
hinh thanh pho bién trong hoat dong cuia cac co quan, to chirc; Bang thdi han bao
quén tai liéu chuyén nganh va Bang thoi han bao quan tai lidu cia co quan, to chirc
(néu co).

* Panh sd, ky hiéu cac dé muc va ho so

- Céc dé muc 1én duge danh sd lién tuc bé“mg chit s6 La Ma.

- Cac dé& muc nhd (néu cd) trong timg dé muc 16n duge danh sé riéng bang
chir s6 A-rap.

-S4, ky hiéu cua hd so bao gém s6 thtr tu dugce danh béng chit s6 A rap va
ky hiéu (bang cac chir viét tat) cia dé muc 16n. Chir viét tit cua cac dé muc 16n
trong DMHS do co quan, t6 chtic quy dinh nhung can ngan gon, d& hiéu, d& nho.

Viéc danh s6 ho so co thé ap dung mét trong hai cach sau:

+ S6 cua hd so duge danh lién tuc trong toan Danh muc, bét dau tir s6 01.

+ S ctia hd so duge danh lién tuc trong pham vi ting dé muc 16n, bat dau tir s6
01.

d) T6 chirc xdy dung, ban hanh va thuc hién DMHS

* T6 chirc xay dung, ban hanh DMHS

Tuy theo diéu kién cu thé ctia mdi co quan, to chirc ma ap dung mot trong
hai cach t6 chirc xay dung DMHS sau day:

- Cach thtr nhat: Thuc hién theo trinh tu nhu sau:

+ Vian thu x4y dung dy thao DMHS cuia co quan, to chirc.

+ T6 chirc lay ¥ kién ctia cac don vi, c4 nhan lién quan trong co quan, to
chitc vé dy thao DMHS

+ Hoan thién du théo, trinh 1anh dao Van phong hodac Phong Hanh chinh
dé trinh ngudi dimg dau co quan, t6 chirc duyét, ky ban hanh.

- Cach thu hai: Thuc hién theo trinh tu nhu sau:
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+ Céc don vi trong co quan, td chtrc du kién DMHS cua don vi minh theo
huéng dan nghiép vu ctia nguoi 1am vin thu, luu tri.

+ Van thu téng hgp DMHS cua cac don vi thanh du thao DMHS chung
clia co quan to chirc; tién hanh bo sung, chinh sira néu can thiét.

+ Hoan thién du thao, trinh 1anh dao Van phong hodac Phong Hanh chinh
dé trinh ngudi ding dau co quan, t6 chirc duyét, ky ban hanh.

Luu y: DMHS can ban hanh vao du nim. Péi v6i nhitng co quan, to
chitc ¢6 co ciu to chirc va chic nang, nhi¢m vu on dinh thi chi can stra doi, bo
sung DMHS ctia ndm truéc cho phu hop dé tiép tuc st dung trong nim sau.

* T6 chirc thyc hién

- DMHS cua co quan, to chitc sau khi dugc ban hanh sé& gui cho cac don
vi, c& nhan lién quan dé t6 chuc thuc hién. Mdi don vi trong co quan gitr mat
ban DMHS dé 1am cén ct 1ap hé so cta don vi minh.

- Can bo, cong chuc, vién chuc, nguodi lao dong can cd DMHS dé xac
dinh nhitng hd so phai lap va chuan bj bia hd so. Trong qué trinh giai quyét, theo
ddi cong viée thu thap tai liéu vao ho so.

- Cudi nam, cac don vi, ca nhan cin ctt vao DMHS dé ra soat, téng hop $6
lugng, tinh trang lap ho so. Pbi v4i nhimg cong viéc két thuc thi tién hanh hoan
thién, két thuc ho so. Dbi véi nhitng cong viée chua két thuc thi chuyén ho so
sang DMHS nam sau, ghi chu vao DMHS.

- DMHS la ban dy kién, c6 thé chua ding hoan toan vai thuc té lap ho so.
Vi vay, trong qué trinh giai quyét can theo ddi, diéu chinh cho phu hop véi tinh
hinh cong viéc ctia co quan. Néu co viéc méi phat sinh, cn bd sung tén hd so
vao DMHS. Nguoc lai, nhitng cong vi¢c da du kién nhung khong thuc hién thi
ghi chii vao DMHS. Cubi nim, thong bao cho Vian phong hodc Phong Hanh
chinh nhiing thay d6i nay dé theo d&i va tong hop vao DMHS ciia co quan.

- Pé dap tng yéu cau cla viéc lap ho so dién tir va nop luu ho so dién tir

vao Luu trit co quan trén Hé thong quan 1y tai liéu dién tir, theo hudng dan hién
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hanh®’, DMHS phai dy du cac yéu td ciu thanh theo quy dinh cua phap luat vé
cong tac van thu, DMHS duogc cap nhat cho ting ca nhan cia co quan, td chirc

trén Hé thong.

Miu Danh muc ho so

TEN CQ, TC CHU QUAN  CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

TEN CO QUAN, TO CHUC Péc lap - Tu do - Hanh phiic

DANH MUC HO SO
Nam ...

(Kém theo Quyét dinh s6 .... ngdy ... thdng .... ndm ciia ....)

S6 va Tén dé muc va tiéu dé | Thoi han | Nguoi lap Ghi chu
ky hiéu ho so' | ho so bao quan | ho so
1) (2) ®3) (4) (5)

I. TEN PE MUC LON

1. Tén dé muc nhé

Tiéu dé ho so

Danh muc ho6 so nay c6 ......... ho so, bao gom :
....... ho so bao quan vinh vién;

....... ho so bdo quan c6 thot han.

2. Quy trinh lap ho so
a) M& hd so
Cé nhan dugc giao nhiém vy giai quyét cong viéc co trach nhiém mo ho so

theo DMHS hoic theo ké hoach cong tac.

S Cong van s6 370/VTLTNN-NV ngay 10/5/2022 ctia Cyc Vin thu va Luu trit nha nudce vé viée 1ap hd so dién
tr va ndp luu ho so dién tir vao Luu trit co quan trén HE thong quan 1y tai licu dién tur.
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Poi véi ho so gidy: Md hd so 1a viée 1dy mot to bia hd so va ghi nhimg
thong tin ban dau vé hd so, nhu: ky hiéu hd so, tiéu dé ho so, nim mé ho so. Bia
hd so duge thiét ké va in theo tiéu chuin hién hanh; Cap nhat nhiing thong tin
ban dau vé ho so theo DMHS da ban hanh.

Truong hop hd so khong cé trong DMHS, c4 nhan dugc giao nhiém vu giai
quyét cong viéc tu xac dinh cac thong tin: Tiéu dé hd so, sb va ky hi¢u hd so,
thoi han bao quan hd so, ngudi 1ap ho so va thoi gian bat dau.

Poi véi ho so dién tir: Sau khi DMHS duogc ban hanh, Vin phong, bd phan
hanh chinh cap nhat DMHS cho tung tai khoan don vi, ca nhan trén H¢ théng
quan 1y tai liéu dién tir. C4 nhéan tu cdp nhat, bd sung danh muc hd so phét sinh
trén Hé thong.

Ho so dién tir phai dugc 1ap ddng bo trong qua trinh quan 1y, diéu hanh cua
co quan, to chtrc trén Hé thong. Tiéu chuan dit liéu thong tin dau vao cla co sd
dit liéu hé so dién tir thue hién theo quy dinh cta phép luat vé cong tac van thu,
luu trir.

Pé 1ap va quan 1y ho so, Hé thong quan 1y tai liéu dién tir phai dap ung cac
yéu cau chirc ning:

+ Bdo dam tao 1ap Danh muc ho so trong H¢ théng;

+ Bao dam tao ma cho tung ho so va tu dong danh s6 thir tu cua van ban,
tai liu trong ho so;

+ Lién két toan bd van ban, tai liéu va dir liéu dic ta co cung ma ho so
trong H¢ théng dé tao thanh ho so;

+ Bao dam lién két cac truong thong tin trong DMHS cua timg hd so voi
toan bd vin ban, tai ligu, dit lidu dic ta cta hd so;

+ Bao dam lién két va théng ké toan bd hd so duoc 1ap ciia mot tai khoan
cu thé;

+ Cho phép gan mdt van ban, tai li¢u cho nhiéu hd so duoc tao boi nhiéu

tai khoan khac nhau ma khong can nhan ban,;
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+ Cho phép két xuét toan bo van ban, tai liéu, dit liéu dic ta cua ho so sang
dinh dang (.pdf), (.xml) va bdo dam trinh tu thoi gian hinh thanh van ban, tai
ligu, dit lidu dic ta ciia hd so™.

b) Thu thap, cap nhat vin ban, tai liéu vao hd so

* Poi véi ho so gid'y.' Ca nhan dugc giao nhi¢m vu c6 trach nhiém thu thap,
cip nhat tit ca van ban, tai liéu hinh thanh trong qua trinh theo ddi, giai quyét
cong viéc vao hd so dd md, bao gdm tai liéu phim, anh, ghi 4m (néu c6) bao
dam su toan ven, dﬁy du cta hd so, tranh bi that lac.

Can thu thap kip thoi nhitng van ban, tai li¢u nhu bai phat biéu cta lanh dao,
tham lun cua cac dai biéu tai hoi nghi, hoi thao hay anh, bang ghi am, ghi hinh...
bao dam su toan ven, dﬁy du cta hd so, tranh bi that lac. Tuy nhién, cling can
tranh dua van ban thudc hd so niy vao ho so khac hay nhimng van ban khong lién
quan tryc tiép, khong thudc trach nhiém ma minh theo doi, giai quyét vao ho so.

Vi du vé thanh phﬁn tai liéu ctia mot sd loai ho so:

H0 so xdy dung vin ban quy pham phdp Iudt (mdi vin ban quy pham phép
lut 1ap mot ho so)

- Vin ban chi dao vé viéc xay dung van ban;

- Quyét dinh thanh 1ap ban soan thao (néu co);

- Tai lidu vé tong két tinh hinh thi hanh phép luat, danh gia cac van ban quy
pham phép luét hién hanh c6 lién quan (néu cb);

- Pé cuong vian ban;

- Céc ban du thao chinh;

- Bién ban cac hoi thao va y kién dong gop;

- Vin ban gdp ¥ clia cac co quan, to chie, ¢a nhan hitu quan;

- Vin ban thdm dinh ctia co quan ¢ thim quyén;

- T trinh kém du théo cudi ciing trinh cap c6 tham quyén phé duyét;

- Ban chinh van ban da dugc ban hanh.

K& hoach va bdo cdo thuwe hién ké hoach (mdi nim mot hd so)

- Van ban chi dao va huéng dan vé cong tac ké hoach;

%8 Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phu vé cong tac van thu
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- Vin ban giao chi tiéu ké hoach cho co quan, t6 chuc (quyét dinh hodc thong
bao);

- K& hoach chinh thic ctia co quan, t6 chirc da duge phé duyét;

- Vin ban diéu chinh, bo sung ké hoach (néu co);

- B4o c4o tinh hinh thuc hién ké hoach.

Chuwong trinh ké hoach va bdo cdo céng tdc (mdi nim mot hd so)

Chuong trinh ké hoach cong tic dai han va ngan han;

- B4o c4o so két, tong két cong tac thuong ky.

Ho so hdi nghi tong két cong tic hang nim

- Ké hoach t6 chtrc hdi nghi;

- Chuong trinh hoi nghi;

- Lo1 khai mac;

- Du théo béo céo tong két;

- Céc bao cao tham luan (néu co);

- Bai phat biéu cua lanh dao cap trén (néu co);

- Nghi quyét hoi nghi (néu co);

- Bién ban hoi nghi;

- Anh, tai liéu ghi 4m, ghi hinh (néu co).

H0 so thi tuyén, ndng ngach, chuyén ngach (mdi 1an t6 chirc thi mot ho so)

- Van ban chi dao, huéng dan;

- K& hoach t6 chue thuc hién;

- Quyét dinh thanh lap hoi dong thi;

- Danh sach thi sinh du thi;

- Dé thi;

- Bai thi (mén thi viét);

- Bang diém c4c mon thi;

- Bién ban hop héi déng;

- B4o c4o két qua thi;

Ho so vé vigc nang lwong (mdi 1an xét nang lwong mot ho so)
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- Vin ban cia cac don vi dé nghi nang lwong cho can bd, cong chirc, vién
chtrc trong don vi minh;

- Téng hop danh sach can bg, cong chirc, vién chirc dé nghi duoc nang lwong;

- Bién ban hop hoi dong nang luong;

- B4o c4o két qua xét va dé nghi nguoi dimg dau co quan, t6 chirc ra quyét
dinh nang luong cho ngudi ¢o6 tén trong danh sach kém theo bao cdo;

Ho so doan ra (hodc doan vao) thudc linh vuc hop tac qudc té (mdi doan ra
hodc doan vao mot hd S0O)

- Cong van, quyét dinh vé viéc ctr doan;

- Chuong trinh ké hoach lam viéc cua doan;

- Bién bén céc budi lam viéc;

- Ban ghi nhé (néu co);

- Vin ban ky két hop tac (néu co);

- B4o c4o két qua doan ra (hodc doan vao);

- Céc tai liéu khac lién quan dén doan ra (hodc doan vao) nhu: anh, tai liéu ghi
am, ghi hinh...(néu co).

* D6i véi ho so dién tir:

- C4 nhan duogc giao nhiém vu giai quyét cong viéc thuc hién cdp nhat va
lru nhitng van ban, tai liéu, thong tin vé ho so theo tiéu chuin dit liéu théng tin
dau vao quy dinh tai chuong II Thong tu s6 02/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019
cua BO Noi vu trén Hé théng, bao gém:

+ Vin ban dén;

+ Khoi tao du thao, trinh du thao van ban di trong ho so (lén 1,2,3...);

+ Van ban, tai liéu, thong tin khac (phim, anh, ghi am) trong qua trinh quan
Iy diéu hanh, giai quyét cong viéc;

+ Luu hd so khi két thiic va thoat khoi ludng xtr Iy cong viéc.

- Hé thong tu cap nhat vao ho so:

+ Qua trinh luan chuyén va thong tin chi dao giai quyét van ban dén;

+ Vin ban di da phat hanh, qua trinh luan chuyén va thong tin trong chi dao

soan thao van ban di.
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¢) Két thiic ho so

H6 so dugc két thic khi cong viéc da giai quyét xong.

Nguoi lap hd so ¢6 trach nhiém: Ra soat lai, kiém tra toan bo vin ban, tai
lidu c6 trong hd so; loai ra khoi hd so ban trung, ban nhap; xac dinh lai thoi han
bao quan cia hd so; chinh sta tiéu dé, s va ky hiéu hd so cho phu hop; hoan
thién, két thic ho so.

Poi véi hoé so gidy: Sap xép cac van ban, tai liéu trong hd so theo trinh tir
giai quyét cong viéc hodc theo thoi gian, tén loai, tdc gia cua van ban... Trudng
hop trong ho so ¢6 tai lidu phim, anh thi bd vao bi; tai li¢u bang, dia ghi am, ghi
hinh thi bo vao hop va sip xép vao cudi hd so. Néu ho so day qua 3 cm thi tach
thanh cac don vi bao quan khac nhau (khéng nén tach dudi 01 cm) dé thuan tién
cho viéc quan 1y va sir dung. Mdi don vi bao quan trong hd so co dic diém
chung, du yéu td cAu thanh nhu mét hd so doc lap. (Vi du: HO so xay dung van
ban quy pham phép luat c6 thé chia thanh cac don vi bao quan nhu: cac lan du
thao, cac 1an hoi thao...).

Nguoi 1ap ho so thyc hién danh s6 to ddi véi ho so ¢ thoi han bao quan tir
05 nam trd 1én va viét Muc luc vin ban ddi véi ho so ¢o thoi han bao quan vinh
vién; viét chimg tir két thuc déi voi tat ca ho so.

- P6i véi hé so dién tir;

+ Ra soat lai toan b van ban, tai liéu c6 trong hd so va hoan thién ho so;

+ Xin y kién chi dao cua lanh dao don vi vé DMHS, thanh phan hd so ndp
luu hé’mg nam cua don vi va hoan thié¢n theo y kién chi dao;

+ Két xuét dit liéu quan ly van ban di, dén, muc luc van béan trong ho so
thanh dinh dang PDF va luu hd so;

Bién muc vin ban trong hd so duoc thuc hién bang chic ning ctia Hé thong.

III. NOP LUU HO SO VAO LUU TRU CO QUAN

1. Thanh phin hd so, tai liéu nop lru

Thanh phan hd so, tai liéu ndp luu vao Luu trit co quan gdm toan bd hd so,
tai liéu duoc xac dinh thoi han bao quan tir 05 nam trd 1én, trir nhimg loai hd so,

ta1 liéu sau:
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- Céc hd so nguyén tic duoc dung lam cin cir dé theo ddi, giai quyét cong
viéc thudc trach nhiém ctia mdi c4 nhan, dugc ca nhan giit va co thé tu loai huay
khi van ban hét hi¢u luc thi hanh.

- Ho so vé nhimg cong viéc chua giai quyét xong.

- Ho so phdi hop giai quyét cong viée (trudng hop tring véi hd so cia don
vi chu tri).

- Céc van ban, tai liéu gui dé biét, dé tham khao, khong thudc ndi dung hd
SO.

2. Thoi han va tha tuc nép luu

- Thoi han nop luu hd so, tai liéu tir cac don vi, ¢4 nhan vao Luu trit co
quan duogc quy dinh trong thdi han 01 nam, ké tir ngay cong viéc két thac; dbi
v6i ho so, tai liéu xay dung co ban thi trong thoi han 03 thang, ké tir ngdy cong
trinh duoc quyét toan.

- Thu tuc ndp luu:

Déi véi ho so gidy: Khi ndp luu tai liéu phai 1ap hai ban “Muc luc hd so, tai
liéu ndp luu” va hai ban “Bién ban giao nhan ho so, tai liéu”. Pon vi, c4 nhan
ndp luu tai liéu va Luu trit co quan gilt moi loai mot ban.

Doi véi hé so dién tir: Ca nhan dugce giao nhiém vu giai quyét cong viée
va lap ho so thuc hién nop luu ho so dién tr vao Luu trit co quan trén He théng
quan ly tai li¢u dién tir. Luu trlt co quan c6 trdch nhi€ém kiém tra, nhan ho so
theo Danh muc; lién két chinh xac dit liéu dic ta voi hd so; tiép nhén va dua ho
so vé ché d6 quan 1y hd so luu trit dién tir trén Hé thong.

IV. QUAN LY VA SU DUNG HO SO

Péi voi mdi co quan, to chirc, khong chi 1ap hd so ma viéc quan 1y ho so
cling gitt mot vai trd hét sitc quan trong. Viée quan 1y hd so mot cach khoa hoc s&
gitip viéc tra ctru thong tin nhanh chéng, kip thoi va hiéu qua, nang cao hiéu suat
va chat lugng cong tac. Pé dat duoc yéu cu d6 can thyuc hién cac cong vi€c sau:

1. Phan loai, sip xép, bao quan

Trén co sO van dung cic nguyén tic, phuong phap phan loai tai liéu ma phan

loai ho so theo cac phuong an dé t6 churc, sap xép cac nhom ho so, tai liéu trong
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mot phong luu trir hodc mét khdi tai liéu mot cach khoa hoc, tao diéu kién thuan
loi cho cong tac quan ly, bdo quan va khai thac, st dung tai li¢u. Trong tung
phong, viéc phan loai tai li¢u 1a dya vao lich str don vi hinh thanh phong, lich st
phong va thuc té tai liéu trong phong dé phén chia tai liéu thanh cac nhom, sap
xép trit ty cac nhoém ciing nhu trat tu cua cac hd so/don vi bao quan trong timg
nhém nho nhat sao cho dam bao tinh logic vé mit nodi dung tai li€u va tra tim
mot cach dé dang, thuan lgi. Pon vi phan loai cudi cung trong luu trir 1a hd
so/don vi bdo quan. Vé mit ly thuyét, tai liéu duoc thu thap, bo sung vao luu trir
phai dam bao yéu cau di duoc 1ap thanh hd so hoan chinh. Nhitng hd so nay
duoc sép xép, cd dinh trat ty theo mot phuong an phan loai xac dinh. Khi tiép
nhan tai liéu vao luu trit, can bo luu trit tién hanh kiém tra, chinh stra, hoan thién
hd so va sap xép theo trat tw va phuong phap luu trit phu hop. Tuy thudc viée
Iwa chon thr ty tiéu chi dic trung ma c6 thé sip xép hd so theo cac phuong an
Sau:

b

- Phuong 4n “thoi gian - co cau to chirc’
- Phuong 4n “co cau to chirc - thoi gian”

- Phuong an “mat hoat dong - thoi gian”

- Phuong an “tho1 gian - mat hoat dong”

Pé lia chon nhimg hd so, tai lidu co gia tri dé luu trir ngay tir khi lap ho so
(trong s6 d6 ¢6 loai bao quan vinh vién, c6 loai bao quan c6 thoi han bﬁng s6 nam cu
thé) va x4c dinh nhimg ho so, tai liéu hét gia tri dé loai huy, viéc xac dinh gia tri tai
liéu phai trén co s& cac nguyén tic, phuong phap, tiéu chuan theo quy dinh cta
phap luat:

- Bdo dam nguyén tac chinh tri, lich sir, toan dién va téng hop.

- Thyc hién theo phuong phap hé thong, phan tich chiic nang, thong tin va
st liéu hoc.

- Can ¢t vao cac tiéu chudn co ban:

+ No61 dung cua tai liu;

+ Vi tri ctia co quan, t0 chirc, ca nhan hinh thanh tai liéu;

+Y nghia cua su kién, thoi gian va dia diém hinh thanh tai liéu;
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+ Muc d6 toan ven cua phong luu tri;

+ Hinh thire cua tai liéu;

+ Tinh trang vat ly cua tai li¢u.

pé quan 1y, bdo quan va phuc vu str dung ho so, tai liéu, can thuc hién viée
théng ké sb luong, thanh ph?m tal li€u, tinh hinh va hé théng, phuong tién bao
quan tai li€u, tinh hinh XUuat, nhap tai liéu, tinh hinh phuc vu str dung tai liéu...;
str dung cac phuong tién va thuc hién cac bién phéap ky thuat dé bao quan an
toan va kéo dai tudi tho cua tai liéu.

2. Sir dung, khai thac hd so

Mot trong nhiing nhiém vu co ban va la muc dich cudi cling clia cong tac luu
trit 1a tO churc khai thac st dung, dua thong tin ho so, tai liéu luu trix phuc vu céc
nhu cau cta cc co quan, t6 chure, ca nhan nham phat huy gia tri cua tai liu. Viéc
khai thac, sir dung hé so, tai liéu c¢6 sy tham gia cia bén phuc vu sir dung va bén
str dung. Pé phuc vu str dung, c6 nhiéu hinh thitc khac nhau nhung hién nay &
cac co quan, td chure, hinh thtc t6 chirc si dung phé bién 1a phuc vu ddc gia tai
phong doc. P6i véi bén st dung tai liéu, ¥ thirc va k¥ ning, phuong phap st
dung tai liéu luu trit trong qua trinh thu thap, xir Iy thong tin khi tham muu, dé
xuat phuong an giai quyét cong viéc va soan thao vin ban gop phan quan trong
vao hiéu lyc, hiéu qua nén hanh chinh néi chung, tinh hop phap, hop 1y va kha
thi ctia quyét dinh hanh chinh néi riéng; dong thoi nang cao chét lugng tai liéu
Iuru trix tir khi 1ap ho so va xac dinh nhimg ho so, tai liéu co gia tri dé luu trix.

Céc ndi dung 1ap hd so, quan Iy hd so va cac ndi dung khac lién quan dén
vong doi khép kin, lién tuc cua tai li€u tir khi soan thdo van ban dén khi luu trix
ho so va st dung ho so phuc vu tr¢ lai soan thao van ban phai dugc quy dinh
trong Quy ché cong tac vin thu, luu trit cia co quan, to chic theo quy dinh cta
phap luat vé trach nhiém ctia ngudi dung dau co quan dbi voi cong tac nay.

3. Mot s6 luu y trong quan 1y, sit dung ho so thuéc danh muc bi mat
nha nudc

Trong qua trinh thyc hién chiic ndng, nhi€ém vu cta chuyén vién, trach

nhiém quan 1y, st dung hd so di duoc trinh bay chi tiét & cac ndi dung trén. Tuy
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nhién, trong hoat dong cua co quan, t6 chtrc con hinh thanh mot sb loai van ban,
tai lidu co tinh chat bi mat nha nudc, tir d6 hinh thanh nén nhitng hd so ¢o cac
muc do mat khac nhau.

Bi mat nha nuéc 13 théng tin ¢6 ndi dung quan trong do nguoi dimg dau co
quan, to chirc ¢6 tham quyén xéac dinh cin ct vao quy dinh cta phap luat vé bao
v€ bi mat nha nudc, chua cong khai, néu bi 10, bi mét c6 thé gay nguy hai dén
loi ich quéc gia, dan tdc.

Hinh thirc chtta bi mat nha nudc bao gém tai liéu, vat, dia diém, 161 noi,
hoat dong hodc cac dang khac.

Céc loai van ban, tai li¢u mat nay duoc quy dinh trong danh muc tai li¢u
mat clia co quan, to chirc.

Danh muc bi mat nha nuéc 1a van ban do ngudi ¢ thAm quyén ban hanh dé
bao vé bi mat nha nudc theo quy dinh>.

Theo quy dinh cua phap ludt hién hanh, can cr danh myc bi mét nha nuéce
d3 dugc cap co tham quyén quyét dinh, ngudi ding dau hodc ngudi duge uy
quyén cta co quan, to chitc ban hanh van ban quy dinh cu thé:

- Loai tai liéu, vat mang bi mat nha nudc thudoc do Tuyét mat;

- Loai tai liéu, vat mang bi mat nha nudc thude do Tbi mat;

- Loai tai liéu, vat mang bi mat nha nudc thudc do Mat

Bao vé bi mat nha nuéc 1a viéc co quan, td chirc, ca nhan st dung luc
luong, phuong tién, bién phap dé phong, chéng xam pham bi mat nha nudc®.

Nhu vay, trong qué trinh thuc thi cong vy, nhi¢ém vu duogc giao, chuyén
vién dugc giao nhiém vu c¢o6 li€én quan dén van ban, ho so tai liéu thudce pham vi
bi mat nha nude can xac dinh 16 cac hanh vi bi cAm va trach nhiém ctia minh déi
Va1 viée quan 1y, st dung hd so, van ban, tai liéu, vat mang bi mat nha nudc.
Viéc quan ly, sir dung phai bao dam ding muc dich, thAm quyén, trinh tu, tha
tuc theo quy dinh ctia phép luat. Pay 1a trach nhiém ctia moi co quan, t6 chic,

can bg, cong chtrc, vién chuec.

% Pidu 9 Luat Bao vé bi mat nha nudc nim 2018
% pidu 2 Luat Bao vé bi mat nha nude ndm 2018
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a) Céac hanh vi bi nghiém ciAm trong bao v¢ ho so, tai liéu thudc danh muc
bi mat nha nudc

- Lam 10, chiém doat, mua, ban hd so, tai liéu thudc danh muc bi mat nha
nudc; lam sai léch, hu hong, mat tai liéu, vat chira bi mat nha nudc.

- Thu thap, trao doi, cung cép, chuyén giao hd so, tai liéu bi mat nha nudc
trai phap luat; sao, chup, luu gitr, van chuyén, giao, nhan, thu hoi, tiéu huy tai
liéu bi mat nha nudc trai phap luat.

- Mang hd so, tai liéu bi mat nha nudc ra khoi noi luu giir trai phéap lut.

- Lo1 dung, lam dung vi¢c bao vé hd so, tai liéu bi mat nha nuée, st dung
bi mat nha nudc dé thyc hién, che gidu hanh vi vi pham phap luat, xdm pham
quyén va loi ich hop phéap hodc can tré hoat dong ctia co quan, td chirc, ca nhan.

- Soan thdo, luu gifr tai liéu c6 chira n¢1 dung bi mat nha nudc trén may
tinh hodc thiét bi khac da két ndi hoic dang két ndi véi mang Internet, mang
may tinh, mang vién thong, trir truong hop luu giit bi mat nha nudc theo quy
dinh cua phap luat vé co yéu.

- Truyén dua vin ban, tai liéu bi mat nha nudc trén phuong tién thong tin,
vién thong trai voi quy dinh cta phép ludt vé co yéu.

- Chuyén muc dich st dung may tinh, thiét bi khac di dung dé soan thdo,
luu gitr, trao d6i bi mat nha nudc khi chua loai bé van ban, tai liéu bi mat nha
nudc.

- Str dung thiét bi c6 tinh ning thu, phat tin hiéu, ghi 4m, ghi hinh trong hoi
nghi, hoi thdo, cudc hop c6 nd1 dung bi mat nha nudc dudi moi hinh thic khi
chua duoc nguoi co thim quyén cho phép.

- Dang tai, phat tan tai liéu bi mat nha nudc trén phuong tién thong tin dai
ching, mang Internet, mang may tinh va mang vién thong.

b) Trach nhiém cia chuyén vién trong quan 1y hd so, tai liu bi mat nha
nuoc

- Tréach nhiém khi tiép can ho so, tai liéu bi mat nha nudc:

+ Tuén tht quy dinh cua phap luat, quy ché, ndi quy cta co quan, to chic

veé bao v€ bi mat nha nudc;
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+ Thuyc hién cac bién phép bao vé bi mat nha nudc;

+ St dung hd so, tai liéu bi mat nha nudc ding muc dich;

+ Thuyc hién yéu cu va hudng dan cia co quan, to chire truc tiép quan 1y
hd so, tai liéu bi mat nha nudc.

- Trach nhiém khi truc tiép quan ly ho so, tai liéu bi mat nha nuée:

+ Thuc hién trach nhiém nhu khi tiép can hd so, tai liéu bi mat nha nudc;

+ P& xuit nguoi c6 thAm quyén quyét dinh ap dung cac bién phap dé bao
vé hd so, tai liéu bi mat nha nuéc do minh tryc tiép quan ly;

+ Trudng hop phat hién vi pham trong hoat dong bao vé ho so, tai liéu bi
mat nha nudc thi phai c6 bién phap xur 1y va bdo cao nguoi o trach nhiém giai
quyét, thong bao cho co quan, t6 chic xac dinh ho so, tai liéu bi mat nha nudc
biét dé ¢ bién phap khic phuc;

+ Trudce khi thoi viée, chuyén cong tac, nghi huu hoic vi Iy do khac ma
khéng dugc phan cong tiép tuc quan 1y hd so, tai liéu bi mat nha nudc thi phai
ban giao lai cho co quan, t6 chitc ¢6 thim quyén quan 1y va cam két bao vé hd

s0, tai li¢u bi mat nha nudc da quan 1y.
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CAU HOI THAO LUAN

1. Céc loai hd so hinh thanh trong hoat dong, co quan td chitc va cach
thirc quan 1y céc loai ho so do tai co quan, td chirc hoc vién dang cong tac
2. Phan biét, so sanh viéc 14p ho so trong qua trinh giai quyét cong viée va
1ap hd so trong chinh 1y
3. Nhitng diém gidng nhau va khac nhau cua cac bude 1ap hd so dién tir va
hd so gidy
4. NoOi1 dung cuia danh muc ho so va thuén loi, khé khin cua cac cach 1ap
danh muc hd so
5. Phan tich tic dung cua timg ndi dung cong viéc & budc két thuc ho so
6. Thuc trang 1ap, quan 1y hd so tai co quan, to chirc hoc vién dang cong tac

va nhiing ¥ kién dé xuat
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Chuyén dé 5
KY NANG GIAO TIEP HANH CHINH

I. KHAI QUAT VE GIAO TIEP HANH CHINH

1. Khai niém giao tiép hanh chinh

a) Khai niém va céac hinh thuc giao tiép

C6 nhiéu quan niém khac nhau vé giao tiép, boi nhimg nguoi nghién ctu
vé no c6 thé dimg ¢ nhiéu gbc d6 khac nhau véi nhitng muc dich nghién ciru
khac nhau. Sau day 13 mot s6 quan niém vé “giao tiép”:

- Giao tiép 1a “n6i mot diéu gi d6 vai ai d6” hodc “su chuyén tai cac ¥
tudng gitra con ngudi voi nhau”.

- G1ao tiép 1a “su trao ddi thong tin” hodc “su chia sé thong tin va tao ra quan
h¢”.

- Giao tiép 1a mot qua trinh thong qua d6 mot thong diép dugc chuyén tai
tir mot ngudn dén mot dia chi thong qua cac phuong tién ngdn ngir va phi ngon
ngu.

Qua trinh giao tiép duoc thé hién bang so dd sau:

Kénh truyén tai thong tin

ma hoa gidi ma

Nguoi gui nhiéu

gidi ma ma hoa

So do nay gom:

- Nguo1i gui thong di¢p (ngudi ndi) té1 nguoi nhan

335



- Nguoi nhén thong diép tir nguot giri (nguoi nghe)

- M4 hoa: Thong tin ctia ngudi gui thong diép (suy nghi) duoc bién thanh
101 noi, chir viét hay cac ky hiéu khac.

- Thong di€p: No6i dung cac thong tin ciia nguodi gui da duge ma hoa

- Kénh truyén tai thong tin: Cach lién lac gitta nguoi giri va ngudi nhan
(161 né1, ctr chi, hinh anh...); phuong tién lién lac (truc tiép, dién thoai, thu tur...).

- Giai ma: Qua trinh ngudi nhan hiéu dugc ndi dung thong diép tir nguoi
guri.

- Phan hoi: Céc thong tin dap lai tir nguoi nhan dén nguoi gui.

- Nhiéu: Mai truong, nhitng nhén t6 anh hudng, 1am sai 1éch thong tin.

Tom lai, giao tiép la qud trinh trao doi théng tin, cam xiic gitta hai hay
nhiéu nguwoi bang cdc phiong tién khdc nhau nham dat dwoc muc dich giao tiép.

b) Khai niém giao tiép hanh chinh

Giao tiép hanh chinh duogc hiéu 1a giao tiép dugc dién ra trong hoat dong
hanh chinh nha nuéc, trong do co it nhit mot bén tham gia la can bg, cong churc,
nham hudéng toi phuc vu muc tiéu, chirc ning nhiém vu duoc giao.

Giao tiép hanh chinh nha nudc dién ra qua hai mdi quan hé hanh chinh
co ban:

Thir nhat, giao tiép trong ndi bd co quan hanh chinh nha nudc, bao
gdm giao tiép gitta cip trén véi cip dudi, cdp dudi véi cip trén va giao tiép giita
can bd, cong chirc vdi nhau.

Thir hai, giao tiép gifta can bd, cong chuc 1a dai dién cho co quan hanh chinh
nha nudc véi to chice va cong dan.

C6 thé phan loai giao tiép theo nhiing tiéu chi khac nhau. Pé thuc hién tot
hoat dong giao tiép hanh chinh, can hiéu rd tinh chat, wvu diém va han ché cia
ting loai hinh giao tiép.

- Theo tinh chinh thtic ctia cudc giao tiép co:

+ Giao tiép chinh thtc: 1a loai giao tiép mang tinh chat cong vu, theo chirc

trach, quy trinh di dugc quy dinh boi phap luat. Cac van dé ban bac, trao ddi
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thuong duogc xac dinh trude, thong tin cling dugc chu thé can nhic trude, vi vay
thong tin thuong c6 tinh chinh x4c cao.

+ Giao tiép khong chinh thirc: 12 giao tiép mang tinh chat ca nhan, khong
can theo nghi thirc, quy dinh ma chu yéu dua trén sy hiéu biét vé nhau giita cac
cha thé. Vi duy, giao tiép giita ban bé, dong nghiép véi nhau, thu trudng noi
chuyén véi tu cach ca nhan. Trong quan 1y hanh chinh, loai hinh giao tiép nay
cling hay duoc sir dung, c6 tac dung tao bau khong khi ddm 4m, vui tuoi, than
mat, hiéu biét 13n nhau, tao diéu kién thuén lgi cho giao tiép chinh thire dat hiéu
qua cao.

- Theo s6 luong cac chi thé tham gia giao tiép:

+ Giao tiép giita cac ca nhan: 13 sy giao tiép giita hai chu thé. Trong quan
Iy hanh chinh d6 c6 thé 1a giao tiép giita cip trén véi cap dudi, gitta can bd, cong
chtic voi ngudi dan hay véi dai dién co quan, t6 chc.

+ Giao tiép cong dong: 1a su giao tiép cuing mot luc ciia nhiéu (hon hai)
chi thé khac nhau. D6 c6 thé 1a cac cudc dam phan cla cac doan khac nhau,
nhitng cudc hoi hop, mit tinh. Giao tiép cong dong c6 thé 1am duge nhiéu diéu
hon cho cac ca nhan so v6i nhitng gi ma cac ca nhan c6 thé 1am dwogc cho chinh
ban than minh. Su nd luc chung cua tip thé cho két qua hoat dong cao hon so
véi cac nd lyc riéng clia timg ca nhan.

- Theo tinh chat cua tiép xtc

+ Giao tiép truc tiép: 1a loai hinh giao tiép trong dé cac chu thé giao tiép
truc tiép gap gd, tiép xuc voi nhau. Vi du noéi chuyén truc tiép, phong van, trao
d6i thao luan, dam phan... Pay 1a loai hinh giao tiép phd bién nhat trong doi
song con ngudi va dem lai hiéu qua cao.

+ Giao tiép gidn tiép: 1a loai hinh giao tiép trong d6 cac chu thé tiép xtic
v6o1 nhau thong qua phuong tién trung gian nhu van ban, thu ttr, sdch bdo, dién
thoai, mang internet, cdc phuong ti¢n k¥ thuat nghe nhin... hoac qua ngudi tha
ba.

- Theo phuong tién giao tiép
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+ Giao tiép bang ngon tir 1a hé théng nhiing tir va cac nguyén tic két hop
ching ma nhitng nguoi trong cong doéng dung lam phuong tién truyén dat thong
tin cho nhau.

+ Giao tiép phi ngon tir: 1a cac yéu to di kém theo ngdn tir trong khi néi
gdm cac yéu t6 di kém 101 ndi (nhu giong noéi, phat 4m, ton giong, nhip diéu,
ngir diéu) va cu chi, diéu bd (nhu anh mét, nét mat, ny cudi, dong tac, tu thé, vi
tri; trang phuc...).

2. Pic diém cia giao tiép hanh chinh

a) Tinh myc tiéu cta giao tiép hanh chinh

Trong quan 1y hanh chinh nha nuéc, moi hoat dong giao tiép déu phai
hudng té1 mot muc ti€u nhat dinh, d6 1a thyuc thi cong viéc cong, thuc hién cac
chtrc nang nhi¢m vu cua nha nudc, dé phuc vu nhan dan, con moi nguoi dan la
mot "khach hang" ctia nén hanh chinh. Vi vy, giao tiép hanh chinh c6 tinh muc
tiéu cu thé, rd rang.

b) Tinh chuan muc cua giao tiép hanh chinh

Tinh chuan muc trong giao tiép hanh chinh thé hién truéc hét 1a phai dua
trén co s& phap luat, tuan thu cac quy dinh cua phép luat.

Tiép d6 1a tinh quy chuan trong hoat dong giao tiép, luén tuan theo nhiing
chuan muc di duoc xac dinh, hudng td1 nhitng hanh vi giao tiép chuan muc, vin
hoa, van minh, lich su.

Trong qua trinh cai cach kinh té, cai cach hanh chinh nha nudc va trong
xu thé hoi nhap hién nay, xu huéng giao tiép trong hanh chinh dang va s& bién
d6i theo huéng chuyén moén hoa, chuyén nghiép hoa. Cac hinh thirc giao tiép
trong quan 1y hanh chinh nha nudc ngiy cang duoc quy chuan hoa. Trong qua
trinh giao tiép, thai do ctia can by, cong chirc luén vui vé, hoa nha, “kinh trong
nhdn dan, hod nhd va thdan di véi dong sw”, giai quyét cong viéc cho dan mot
cach khach quan, minh bach 1a nhitng chuan muc giao tiép cia mot nén hanh
chinh hién dai.

c¢) Tinh da dang, phtic tap cua hoat dong giao tiép hanh chinh
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Pa dang, phirc tap 14 mot trong nhitng dic tinh giup phéan biét giao tiép
hanh chinh véi cac hinh thtc giao tiép khac trong x4 hoi.

Thir nhat, ban chat ctia quan 1y hanh chinh nha nudc rit da dang, phirc tap
v6i nhiéu linh vye khac nhau.

Thir hai, pham vi, ddi tuong quan ly rong, quan 1y moi linh vyc hoat
dong cua doi sdng xa hoi.

Thir ba, ndi dung cong viéc da dang voi nhiéu cong viéc khac nhau, cac
noi dung cong viée giai quyét lién quan  dén nhiéu thanh phan khac nhau trong
xa hoi, tir viéc giai quyét ché do chinhsach, dén dat dai, tai nguyén, moi trudng,
cac hoat dong cap phép, cho phép...

Thir tw, d6i tugng giao tiép rat da dang, phuc tap v6i nhiéu thanh phan
khac nhau trong xa hoi, trinh d dan tri khac nhau... Chinh nhiing 1y do trén da
chi phéi va dan dén sy da dang va phirc tap trong giao tiép hanh chinh.

d) Tinh hiéu qua

Quan 1y hanh chinh nha nudc luon nham huéng téi hiéu qua tbi uu trong
nhig diéu kién cy thé nhat dinh. Vi vy, giao tiép trong quan 1y hanh chinh nha
nudc phai luon nham vao hiéu qua va hi¢u lyc cua hoat dong quan 1y. Hoat dong
giao tiép luén can dugc can nhéc, tinh toan, chon loc thong diép ngén gon, sUc
tich, dé hiéu, dong thoi luén phai chon nhimg loai hinh giao tiép thich hop
nhiam dem lai hiéu qua tdi vu trong quan 1y.

3. Vai tro ciia giao tiép hanh chinh

a) Giao tiép la phuong tién va cach thirc quan Iy

Giao tiép 1a mot trong nhitng phuong tién quan trong dé cac nha quan 1y
gy anh hudng va thé hién sy ndi tréi ctia minh so véi cac can bo, cong chiic hay
cac nha quan 1y khac, nham lam cho cp dudi "tdm phuc, khau phuc" ma hanh
dong theo cach nha quan Iy mong mudn.

b) Giao tiép 1a thudc do vin hoa quan ly

Trong hoat dong quan 1y n6i chung va hoat dong quan ly hanh chinh nha
nudc ndi riéng, giao tiép chinh la thuéc do van hoa quan 1y, vai trd nay duge thé

hién thong qua mot s6 diém sau:
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- Thé hién tinh dinh hudng, giao tiép gifip chia sé va truyén dat cai dich ma
td chie can dat dén cling nhu céach thuc dé dat duoc diéu do. O cép do nay, co
thé néi, giao tiép dong mot vai tro chién luge trong viée gitip cho td chirc ton tai
va phat trién. Hoat dong ctia to chic khong thé dat hiéu qua cao néu nha quan ly
khi thuc hién giao tiép trong phan cong giao viéc, trong chi dao, diéu hanh cong
viéc ma khong c6 dinh huéng. Chinh vi vy, moi giao tiép trong hoat dong cua
co quan hanh chinh nha nuéc déu c6 dinh hudng rd rang. Chang han, trong cudc
hop chuyén mon, trong phan cong lao dong, trong thuc hién giai quyét cong viée
gilta can bg, cong chirc véi nguoi dan déu phai c6 dinh hudéng, c6 chu dich, noi
dung cu thé.

- Giao tiép 1a chat keo dinh két cac thanh vién trong t6 churc, trong cong
d6ng lai v6i nhau. Giao tiép gitp cho moi nguoi Biét - Hiéu - Hanh dong va
Cong tac, boi c6 giao tiép, trao doi théng tin thi moi ngudi méi thau hiéu 1an
nhau tr d6 ho cong tac va cung phéi hop thuc hi¢n cong viéc. DPéi vé6i can bo,
cong chirc, giao tiép gitip ho nam bat thong tin, hiéu biét vé nhiém vu ciia minh
va hiéu nhitng ky vong ma t6 chirc trong doi voi ho, tir d6 ho c¢6 dong luc thuc
hién cong viéc tao moi1 trudong lam viée than thién, doan két, tir do xay dung moi
trudong lam viéc thuc su van hoa.

- Giao tiép giup duy tri, phat trién to chirc: mdi to chire déu c¢6 cac hé gia tri
ma t6 chitc mudn duy tri, phat trién, giao tiép 1a phuong tién gitp dinh hinh va
duy tri cac gia trj d6. Bai vi, qua trinh giao tiép, twong tac hai chiéu lam cho moi
ngudi hiéu vé to chiic, vé nhan sy vé nhitng gia tri ma to chirc dang theo dudi tir
d6 mdi nguoi s& c6 dong luc thuc hién, hoan thanh st ménh cta ca nhan va cua
t6 chirc thong qua dé giup to chuc sdng dong va phat trién hon.

- Giao tiép giup dong vién, khich 1& nguoi lao dong: trong hoat dong cua to
chic ¢6 nhiéu phuong phap dé dong vién, khich 1& ngudi lao dong nhung thong
qua hinh thirc giao tiép bang loi noi, cir chi than thién hoic cha ¥ lang nghe
nhau, & mot phuong dién nao d6 né da dong vién khuyén khich ngudi lao dong.
Chang han, ngay ca khi phan cong giao viéc hoic hai dong nghiép cong tac lam

viéc, nhirng 161 n6éi voi nhau nhe nhang, ding muc da gay thién cam va tao cam
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himg cho nhau 1am viéc tét hon.

Giao tiép trong qua trinh thuc thi cong viéc khong don thuan va duy nhét
lién quan dén cac nhiém vu va cach giai quyét nhiém vu, n6 con lién quan dén
con ngudi Voi tu cach 1a mot thuc thé sdng, co doi séng riéng tu, ¢ niém vui,
ndi budn, c6 diém manh va diém yéu. Giao tiép trong t6 chic con bao ham ca
khia canh mang tinh nhan ban, hd tro viéc hoan thién nhan cach cia cac ca nhan.
Vi vay, thuc hién giao tiép tét, ding muc véi nhau né s& gitp moi nguoi VUi vé,
thoai mai trong thuc thi cong viéc, tir d6 gop phan ting ning suit, chat luong
cong viéc. C6 nhiéu hinh thirc dé nguoi lao dong dam mé sang tao, doi méi
trong cong viéc nhung bang hinh thuc giao tiép, trao d6i thi moi nguoi hiéu
dugc ¥ tuong sang tao cua minh hon.

4. Yéu ciu va nguyén tic giao tiép hanh chinh

a) Ton trong 1an nhau

Thé hién thai do ton trong d6i vdi cac bén cung tham gia 1a nguyén tic
hang dau trong giao tiép. N6 thoa mén cac nhu cau lién quan dén nhan quyén,
khang dinh nhéan than, dé cao 1ong tu trong va khang dinh pham chét cia chinh
bén thé hién thai do do.

C0 rét nhiéu cach thé hién thai d6 ton trong dbi véi cic bén cung giao tiép
trong qua trinh thuc thi cong vu cho du d6 1 cudc gip g& véi ddi tac, voi cong
dan va doanh nghiép hay v&i dong nghiép, thai do ton trong déu can duoc thé
hién.

Sy c¢6 mit ding nhu 161 hira, ngdn ngit giao tiép dé cao nhan thin cla bén
kia (vi du: goi tén, goi day du tén va chuc vi, danh gia van dé thay vi quy chup
vé con ngudi...), diéu bo cir chi phu hop (trang phuc, dang diéu khi di dung,
ngdi, diéu b tay, mat...) déu 1a nhirng cach dé thé hién sy ton trong ddi co quan
hay ca nhan can bg, cong chirc

b) Binh dang, cong khai

Moi coéng dan déu binh dang trudc phap luat. Chinh vi vdy, trong thuc thi
cong vu, cong dan cé quyén duoc co quan hay ca nhan can bo, cong chirc

cung cap thong tin, quyén duogc biét, dugc nghe hay giai quyét cong viéc. Can
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bd, cong chic ciling cd quyén yéu ciu céng dan trinh bay rd rang, cu thé nhu
cau, vu viéc co lién quan, dé trén co s¢ d6 co cach thirc dap tmg phu hop.

Giao tiép hanh chinh can duoc dién ra mot cach cong khai, ¢ nhimg noi
cong cong va lién quan dén cong khai hoa thong tin.

Vi pham nguyén tic ndy vira 1a biéu hién, vira 13 ngudn gdc cua sy lam
quyén tir phia can bo, cong chirc, 1am mat di uy tin cua can bd, cong chirc, lam
xau di hinh anh cta chinh quyén trong mat cong chiing.

c¢) Phu hop vé1 hoan canh va cac quy luat khach quan

Ngbn ngit, diéu b, ctr chi, thoi diém bt dau va két thuc cudce giao tiép. ..
déu can phu hop véi bdi canh trong d6 hoat dong giao tiép dién ra. Cach thirc
giao tiép v4i cong dan khong thé thyc hién twong ty nhu cach Gng xu, giao
tiép voi dong nghiép, lai cang khong thé gidng cach giao tiép véi cac ddi tac.

Su cing nhic trong Gng xu sé "de doa" hiéu qua giao tiép. Tuy nhién, sy
linh hoat cho mu6n van bdi canh khac nhau cling chi dat dugc hi€éu qua khi hé
cac gia tri chung vé giao tiép di dugc hinh thanh va dugc nhin nhan mot cach
théng nhat.

d) Hai hoa lgi ich

Trong thé giGi hién dai, khi ma giao tiép hanh chinh dién ra trong mét boi
canh mo hon do tac dong cua cong nghé thong tin va su phat trién vé dan tri,
giao tiép hanh chinh con phai hudéng tdi sy hai hoa loi ich ciia ba bén dé dam
bao phat trién lau dai. D6 1a thoa méan loi ich ciia can bd, cong chirc - cong dan,
doanh nghiép - va cong dong nodi chung. Noi cach khac, hai hoa loi ich s& khong
chi dat dugc tai chd gilra cac bén truc tiép tham gia ddi thoai, ma con 1a cac van
dé lau dai hon, trong méi lién quan véi cac nhom khac trong xa hoi.

¢) Ton trong quy luat tam sinh ly

C6 mot s6 van dé vé tdm 1y ma cac bén tham gia giao tiép d& méc phai
nhu tdm 1y chi quan, doc quyén, gy kho dé tir phia can bd, cong chiic va tam 1y
e ngai, lo s¢ bi gay kho khan, chi biét viéc ciia minh,... tr phia cong dan hodc

doanh nghiép. Thay doi duoc tdm 1y ndy doi hoi su chuyén bién sau sic va thuc

342



chat trong nhan thirc vé vai tro cua Chinh phii trong doi séng xa hoi, va kém
theo d¢ 1a cac chinh sach, k¥ thuat cu thé dé dam bao su chuyén bién.

Céc hoat dong giao tiép dién ra trong mot khoang thoi gian dai nhét dinh
cling can tinh dén cac phan ung, nhu cau nhét dinh vé thé chét theo quy luat
chung cta co thé. Chinh vi vay, giai lao giita gio, thay d6i hoat dong... 1a cac
bién phap quan trong cho phép va hd trg qua trinh trao déi thong tin duoc dién
ra mdt cach hi¢u qua.

f) Lwa chon giai phap tbi wu trong giao tiép

Trong thuc té, dé c6 thé tao ra mot sy hai hoa vé mit lgi ich cia cic bén
giao tiép khong phai 1a d& dang va don gian. Diéu nay dé hiéu, boi mong muébn
clia cac bén giao tiép thi nhiéu nhung dép Umg va théa man nhiing yéu cau dé lai
chi c6 han. Van dé & chd 1a can bd, cong chirc phai xir Iy cong viée nhu thé nao
dé khong chi théa man mot phan hodc toan bd yéu cau ciia moi dbi tuong giao
tiép ma con phai lam cho ddi twong giao tiép hiéu va chap nhan thyc té ngay ca
khi muc dich cua ho khong dat.

Pé lam dugc diéu do, trong qua trinh giao tiép, can bd, cong chirc co thé
dua ra mot sd giai phap dé d6i tuong giao tiép c6 thé chon lya va quyét dinh.
Van dung nguyén tic ndy, can bo, cong chirc trong hoat dong giao tiép voi cong
dan, to chirc can chu ¥ mot sé diém sau:

Can bo, cong chirc phai ling nghe yéu cau cua ddi tuong giao tiép va yéu
cau do khong thé dap tng duogc toan bg thi can by, cong chire can dua ra mot sb
giai phap c6 thé (trong pham vi quyén han ctia minh) dé ho c6 thé lya chon.

Khi duoc giao td chire, diéu hanh mot cudc hop, néu c6 van dé phtrc tap,
chua théng nhat, can bd, cong chirc c¢6 thé dua ra mot phuong an dé giai quyét
van dé, sau do dé nghi moi nguoi thao luan, can nhic va quyét dinh lwa chon
mdt trong cac phuong an do.

Sau khi dua ra cac giai phap c6 thé duoc ma phia dbi tugng giao tiép van
khong chap thuan thi c6 thé dé nghi dbi tac dua ra cac giai phéap, cac phuong an

de nghi cta ho dé xem xét. Néu van dé vugt qua tham quyén quyét dinh, can bo,

343



cong chirc co thé ghi nhan cac giai phap cia d6i tuong giao tiép va hia trao do6i
lai véi thu trudng co quan...

g) Ton trong thAm m¥ hanh Vi

Nguyén tac nay doi hoi cac hanh vi giao tiép s& khong chi cn dimg &
dung ma con phai dep. LAy vi du, chi tay vao mot ai d6 dé gidi thiéu lam quen
thi nén dung ca ban tay chum, hoi chuc xudng, hudng vé phia ngudi duge gisi
thiéu cht khong dung do vat hay mot ngoén tay chi ché thang vao mat ho.

Pé dam bao giao tiép dung va dep, su hiéu biét vé giao tiép da vin hoa 1a
hét stc quan trong. Bén canh do, viéc luyén tap dé cac hanh vi dep trd thanh thoi
quen ciing khong kém phan quan trong.

II. MOT SO KY NANG GIAO TIEP HANH CHINH

1. K¥ ning giao tiép, (g xir véi cong din, to chirc

Giao tiép v6i cong dan va to chirc 1a trach nhiém cta cic co quan Nha
nuéc, nhiém vy cong tic thuong xuyén cia cac co quan. Giao tiép véi cong dan
va to chic c6 nhimg dic diém cua giao tiép cong vu ndi chung, dong thoi co
nhitg dic thu riéng, khic vai giao tiép trong ndi bo co quan giita cap trén, cap
dudi va véi dong nghiép, thé hién & nhimg khia canh sau:

a) Vé chi thé tham gia giao tiép

Pay 14 hoat dong giao tiép ma mot bén 1a can bo, cong chirc - dai dién cho
Nha nuée, nhan danh co quan nha nude va duoc sir dung quyén luc nha nude va
mot bén 13 cac cong dan va to chirc trong xa hoi. Giao tiép cla can bo, cong
chirc véi cong dan va to chiic chinh 1a cau ndi giita Nha nude voi nhan dan, thé
hién tinh chat mdi quan hé giita Nha nuéc va nhan dan.

b) Vé muc dich giao tiép

Giao tiép ctia co quan nha nudc véi cong dan va td chic nham hudng téi
cac muc tiéu cu thé sau:

- Nam bat ding van dé, vu viéc va giai quyét thau ddo cac nhu cau, quyén
lgi va nghia vu cua cong dan va td chirc trong pham vi nhiém vy, quyén han
duoc giao. Hoat dong cong vu c6 nhiing dac diém co ban la phuc vu nha nudc,

phuc vu xa hoi va phuc vu theo phap luat. Chinh vi vdy muc dich giao tiép cua
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cong chirc, doi ngil thi hanh cong vu véi cong dan ciing 1a dé thuc hién cac chic
nang nhiém vu ctia nha nudc, dé phuc vu nhan dan, con mdi nguoi dan nhu mot
"khach hang" ctia nén hanh chinh.

- Tac dong to1 nhan thire, thai d§ cua nhan dan, 1a kénh dé truyén dat, giai
thich, huéng dan nguoi dan thuc hién cac chinh sach ctia Nha nudc. Tao duge
su hai long, su tin tudng cua nhan dan ddi véi Nha nude, phu thudc truc tiép vao
cach thirc giao tiép, giai quyét cong viéc ctia cong chirc khi 1am viée truc tiép
v6i cong dan va to chirc.

¢) Vé cac hinh thirc giao tiép vdi cong dan va td chirc

Giao tiép truc tiép véi cong dan va t6 chirc trong qua trinh giai quyét cong
viéc: cung cdp cac dich vu hanh chinh cong, trinh bay, giai thich, hudng dan,
tuyén truyén, van dong, ddi thoai, gap go tham hoi, hoa giai. giai quyét khiéu nai
t6 cdo, xtr Iy vi pham hanh chinh...

d) Yéu cau cau chung khi giao tiép véi cong dan va to chic

- Tan tuy phuc vu nhan dan, lién h¢ chdt ché voi nhan dan;

- Lang nghe v kién; giai thich, huéng dan rd rang, cu thé vé cac quy dinh
lién quan dén giai quyét cong viéc;

- Khong duoc quan lidu, hach dich, ctra quyén, nhiing nhiéu, giy kho
khan, phién ha trong khi giai quyét cac cong viéc clia nhan dan;

- Bao dam dung trinh ty, tha tuc va thoi gian giai quyét cong viée cua
nhan dan; khong duoc tu chdi thuc hién nhitng cong viéc thudc pham vi trach
nhiém ctia minh, trong trudng hop tir chdi thi phai néu rd 1y do va huéng dan cu
thé;

- Ton trong va giit ding lich hen tiép nhan dan; nhanh chéng phic dap cac
khiéu nai, gbp ¥ ctia nhan dan;

- Tac phong lam viéc phai gan giii; thai d9, hanh vi, trang phuc va ngén
nglr phai nghi€ém tuc, van minh, lich sy, nha nhan.

Tai Quyét dinh sé 1847/QD-TTg ngay 27/12/2018 cta Thu tuéng Chinh
phul vé viéc phé duyét Dé an vin hoa cong vu quy dinh chi tiét vé chuan muyc

giao tiép, ing xur trong giao tiép voi ngudi dan:
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- Can b9, cong chuc, vién chirc phai ton trong, léng nghe, tan tinh hudéng
dan vé quy trinh xtr Iy cong viéc va giai thich cin k& nhitng thic mic cta ngudi
dan.

- Thuc hién “4 xin, 4 luén”: xin chao, xin 16i, xin cam on, xin phép; ludn
mim cudi, ludn nhe nhang, ludn ling nghe, ludn giup d3.

- Khi 1am nhiém vu, can b tiép cong dan phai mic trang phuc chinh té,
deo thé cong chuc theo quy dinh, tu gidi thi€u chic vu cua minh dé nguoi dugc
tiép biét.

e) Trinh tu thuc hién cudc giao tiép

Trinh ty thyc hién giao tiép cua co quan hanh chinh nha nudc véi cong

dan, t6 chire duoc thuc hién theo trinh tu sau:

®-0-9

Tim hiéu ddi tuong, Noi Gidi thiéu ban than yéu cau xuat
Tam thé, ddi sach ] idy to (néu ca N Ay
dung, arrﬂrl‘t f:, doi sach, tI‘ll:lh giay to (néu cap) N Hoan tt thil tuc gidy to
Boi canh Muc dich, ndi dung; Ghi chép; theo quv dinh: cam on
Cac dung khac theo quy dinh cua quy ¢, '
phap luat

- Bu6e 1: Chudn bi cho cudc giao tiép

+ Dija diém:

Can lya chon dia diém thuan lgi cho cong dan dén giai quyét tha tuc hanh
chinh, dé trinh bay, kién nghi. DPéi véi cudc giao tiép tién hanh tai tru so co
quan, noi tiép dan phai c6 nodi quy tiép dan, lich tiép dan va cac van ban hudéng
dan va quy trinh, thu tuc, cach thiec.

- Bude 2: Thire hién cude giao tiép
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+ Bdt dau cudc giao tiép can tao bau khong khi, méi trudng giao tiép, tao
tam thé giao tiép tot cho chinh ban than va cho nguoi dan. Can thé hién thai do
quan tam, thién ¥, sén sang phuc vu, niém nd dén tiép thong qua chao hoi, xung
ho, qua cach thé hién cr chi, nét mat, &nh mat. Sir dung ngodn tir va cach dién
dat nha nhan, lich thi€p. Khong dung 101 1€ thiéu nghiém tic, mia mai, cham
choc, xtic pham nguoi nghe; tranh noéi coc 16¢, tréng khong, giong noi va thai do
lanh lung kiéu “Bi ddu ddy?, “Gidy to dau?”, “Cé viéc gi khong? ...

+ Thuee hién gidi quyét muc dich chinh ciia cuéc giao tiép

Tap trung, kién nhan ling nghe, tong hop cac thong tin dé xac dinh dugc
¢t 161 sy viée, van dé; khéng dinh lai, chdt lai van dé béng cach nhic lai hay héi
lai. Giai quyét van dé theo diing phap luat, véi tinh than trach nhiém. N6i 6n ton,
ngan gon, di thang vao trong tdm, tranh quat nat, nong nay. C6 su chia sé, cam
thong, dat minh vao vi tri ctia nguoi dan dé dong cam trudc nhitng bic xtc, ndi
niém cua ho. Viéc sir dung ngdn ngit lam sao dé khong chi biéu dat chinh xac
thong tin, dién ta cam xuc, ma con gidu st thuyét phuc va cam hoa dugc ngudi
nghe.

- Bu6e 3: Két thiic cude giao tiép

Hoan thién cac vin ban, gidy to c6 lién quan. Thu thap thong tin phan hoi
tor phia nguo1 dan dé tim hiéu cudc giao tiép da dat dugc muc dich va hiéu qua
khong, co diéu gi con vudng méc nita hay khong. Dan do, nhan manh, nhic lai
ndi dung quan trong. Trong truong hop can thiét c6 thé ghi lai thong tin vé yéu
cau gidy to thu tuc ra gidy dua cho ngudi dan dé tranh quén hay bo sot. Ty danh
gi4 va rat kinh nghiém cho nhitng 1an giao tiép tiép theo.

2. K¥ ning giao tiép, irng xir trong ndi b co quan, to chirc

Giao tiép trong nd1 by co quan chu yéu duoc thé hién trén ba mbi quan hé
giao tiép chinh d6 1a: giao tiép giita cap trén véi cap dudi; giao tiép cap dudi voi
cap trén va giita dong nghiép, dong cip voi nhau. Tuy nhién, su phan biét nay
chi mang tinh twong d6i vi trong nhitng méi quan hé d6 c6 thé trong mot mdi
quan hé, ngudi nay 13 lanh dao cap trén, nhung & quan hé khac, ngudi nay co thé

lai 1a cap dudi. Chinh vi vay, moi can b, cong chirc trong qua trinh giao tiép
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can phai xac dinh rd vai giao tiép ctia minh trong ting truong hop giao tiép cu

thé. C6 thé cu thé hoa van dé nay bang hinh sau:

Lanh dao

Nhan vién Nhan vién

Hinh: Cac mdi quan hé giao tiép trong noi bd co quan, to chic

a) Giao tiép, ung xir cap dudi véi cap trén

Giao tiép v6i cip trén 1 qua trinh tuong tac gin v6i phan hoi thong tin, dé
dat v kién, nguyén vong... tir cap dudi v6i clp trén, tirc 1 cip dudi bao céo véi
cap trén vé cac phuong phap, cach thirc hoat dong, két qua thuc hién cong viéc
ctia chinh ban than ho, ctia dong nghiép va cua to chirc thong qua cac kénh giao
tiép khac nhau. Quyét dinh s6 1847/QD-TTg ngay 27/12/2018 cua Thu tudng
Chinh phua vé viéc phé duyét Bé an Vin héa cong vu quy dinh vé chuan muc
giao tiép, ung xur ddi véi 1anh dao cip trén nhu sau: cdn bé, cong chirc, Vién
chuc phdi tudn thu thie bdc hanh chinh, phuc tung sw chi dao, diéu hanh, phdn
cong cong viéc cua cdp trén; khéng tron tranh, thodi thac nhiém vu; khéng ninh
bo ldy long vi dong co khéng trong sdng.

Ngoai ra, khi giao tiép voi cap trén can luu ¥:

Thir nhdt, tap trung lang nghe ndi dung ¥ kién cua cap trén, sau khi cip
trén noéi xong nén phat biéu mot vai y kién ctia minh dé thé hién nhan thuc cia
ban than ddi v&i cac van dé cap trén da noi. Ngoai ra, cap dudi cling nén lam rd
cac diém, ¥ chinh, trao doi chinh xac, ddng thoi ghi chép nhimg nhan xét cia
cap trén. Noi ngan gon, sdu sic, day du ¥, tac 1a néi co trong tam, rd rang, mach

lac dong thoi phai thé hién dugc tu duy ctia minh.
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Thit hai, ton trong cap trén nhung khong e d¢, so sét cap trén, hodc sing
bai cép trén qua muc. Thai do tich cuc khong chi biéu hién & thai d6 ma con thé
hién ¢ tac phong.

Thit ba, cap dudi hiéu 16 ca tinh, quan diém, ¥ kién cua cap trén dé co
cach thirc giao tiép, tmg xtr phi hop.

Thit tw, duy tri khoang cach phu hop. Quan hé, giao tiép voi cép trén
khong nhét thiét phai than mat dén muirc can thiép vao cudc sdng riéng tu cia
nhau. Trong co quan, to chirc thdn mit qua muc dé trd thanh phan tac dung, anh
huong dén quan hé giita cap trén - cap dudi.

Thir ndm, phai cha dong nhan trach nhiém dbi v6i ndi dung va y kién
minh dua ra, khong nén lan tranh trach nhiém. Diéu d6 biéu hién su can dam, tu
tin, tu trong va khing dinh gid tri, vi thé ctia mdi ngudi.

- Mot s6 18i thuong gip giao tiép gilta cap dudi véi cap trén

+ Coi cap trén 1a ngudi hoan toan nam van ménh minh, 1a chiéc thang dé
minh 1én dén dinh cao cua sy thanh dat, rdi ninh hot cép trén hay nguoc lai chi
coi ho 12 ngudi lanh dao thuan tay, ngodi cong tac ra khong lién quan gi dén
minh, kinh trong nhung xa la, hodc cam théy hoc van cta ho kém 16i coi thuong,
thiéu t6n trong chtrc quyén ctia cip trén.

+ Cho rang moi coéng viéc do cap trén quyét dinh nén e dé, so sét cap trén
hoc sting bai cap trén qua murc.

+ Noi dung truyén dat khong rd rang, thong tin thiéu chinh xac din dén
cap trén mat long tin voi cap dudi.

+ Bao cao vuot cép hoac bao cao cép trén nhiing viéc vun vat khong can
thiét phai trinh cap trén. Nhu vy, vo hinh dung nhan vién di xic pham dén long
tu trong ctia cap trén, gay phién ha, quiy nhidu cap trén.

+ Thuong xuyén bao cdo kho khin véi cap trén; noi xau dong nghiép voi
cap trén.

+ Giao tiép kiéu “xué xoa” trong nha ngoai ngd, khong tuan thi ky luat
nguyén tic giao tiép clia co quan, don vi.

b) Giao tiép, (mg xir v6i dong nghiép
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Giao tiép gilta dong nghiép véi dong nghiép thuc chét 1a giao tiép giita
cac c4 nhan va bo phan cing cip trong cung mot co quan, to chirc. Giao tiép
ddng nghiép ton tai nhu mot bd phan cia hé thong quan hé phi chinh thirc dong
thoi ton tai véi giao tiép chinh thirc. Trén thuc té, néu giao tiép dong nghiép
trong co quan t6t n6 s& gop phan giai quyét cong viée, cing cd tinh than va thac
déy viéc thuc hién cac cong viéc cua co quan, td chirc 14n muc dich duy tri hoat
dong nhém.

- Yéu cau khi giao tiép, Gmg xir v6i dong nghiép:

Thir nhdt, t6n trong 1an nhau. Bt ct ai, néu giao tiép véi tinh than tin
tudng va ton trong 1an nhau déu thiy rd rang hiéu qua giao tiép sé& tot hon. Véi
niém tin va sy ton trong, cac dong nghiép sé& trao d6i coi mo hon va thang than
hon. Do vay, cudc hoi thoai gitta cac dong nghiép s& mang tinh tuong tac nhiéu
hon va tir do s€ hi¢u qua hon.

Thit hai, can chu ¥ gitr khoang cach, thai do va ngon tir hop 1y.

Pé 4an Vin hoa cong vu quy dinh: Déi véi dong nghiép, cdn bo, cong
chire, vién chirc phdi cé tinh than hop tdc, twong tro trong thuc hién nhiém vu,
cong vu; khong bé phdi gdy mat doan két néi bé ciia co quan, t6 chike.

¢) Giao tiép, img xUr cap trén véi cap dudi

Giao tiép tir cap trén xudng cap dudi 1 hinh thic giao tiép tir thi truong
t6i nhan vién, tir nhitng ngudi 1ap ké hoach, chinh sach toi nhitng nguoi thuc
hién, tirc 1a giao tiép theo cau tric thir bac cia to chic. Sy giao tiép d6 mang
tinh chi thi huéng dan va ting cudng tham gia trong quan 1y.

Dé 4an Vin hoa cong vu quy dinh: Cdn bg, cong chire, vién chire giit chire
vu lanh dao, qudn 1y khéong dwoc duy y chi, dp dat, bao thi; phdi tén trong, ling
nghe y kién ciia cdp dwdi; guwong mdu trong giao tiép, img xir.

3. K¥ niing ling nghe

a) Su can thiét cia k¥ nang lang nghe

Nhiéu nghién ctru khoa hoc cho thdy, trong cudc séng ngudi ta thuong

dung 42% thoi gian cho viéc nghe, con lai 58% thoi gian danh cho viéc néi, doc
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va viét®. Nhu vy, gan mot nira thoi gian giao tiép danh cho viéc nghe. Nhung
nguoi ta lai danh thoi gian rat it cho viéc rén luyén k§ ning nghe. Cac nha
nghién ctru cho riang thuc té 75% thong bao miéng khong duoc chu ¥ dén, bi
hiéu sai hay bj ling quén nhanh chéng. Nhitng ngudi khong biét cach nghe chi
c6 thé hiéu dugce 50% ndi dung cudc nodi chuyén. Sau 48 tiéng, ty 16 nay s& giam
xudng, tham chi chi con 25%. Nghia 12 ho khong thé nhé lai nhitng gi da nghe
trong cudc dam thoai mét cach chinh xac va déy da. Kha nang nghe va nim bt
nhitng ¥ nghia sdu sic trong 161 néi cua ngudi khac thi lai cang hiém. Ling nghe
1a kha nang tiép nhan va dién giai chinh xac cac thong diép trong qua trinh giao
tiép. Lang nghe khong chi nhiing diéu nguoi ta néi nén 10i, ma ca nhiing gi
khong noi thanh 10i. Lang nghe doi hoi nguoi nghe phai c6 sy tap trung cao do,
phai nd lyc dé quan sat ca thai 6 va ngdn ngit co thé cua ngudi nghe, két hop
v6i nhitng phan doan, nhiing trai nghiém trong cudc séng hoic su dong cam
gifra nguo1 ndi voi nguoi nghe.

Trong giao tiép hanh chinh, nghe dem lai céac loi ich sau day:

- Thoa man nhu ciu cta ngudi ndi. Trong giao tiép, ngudi ndi ludn co xu
huéng duoc ndi nhiéu va duoc t6n trong. Khi ta chu ¥ lang nghe 1 da thoa man
nhu cau dugc nghe ciia nguoi nodi, nhy d6, ngudi biét lang nghe co thé tao duge
an tuong tot dep tir nguoi dbi thoai.

- Thu thap duoc nhiéu thong tin. Thong qua viéc ling nghe, chung ta co
thé hiéu va nam bat dugc nhitng diéu ma ho néi, kich thich ngudi néi néi nhicu
hon, cung cip cho chiing ta nhiéu théng tin hon.

- Han ché duoc nhitng sai 1am trong giao tiép. Khi ta cha ¥ ling nghe mot
ai do, chiing ta s& hiéu dugc diéu ma ho noi, dong thoi cling ¢6 thoi gian dé can
nhic xem nén ddi dap nhu thé nao cho hop 1y, nho d6 tranh dugc nhimg sai 1am
c6 thé xay ra trong giao tiép.

- Tao ra su tuong tac, gilip nguoi khac cd6 dugc mot su léng nghe hiéu

qua. Bang cach tao dung mot khong khi nghe tot, nhitng ngudi néi ciing sé tro

81 V& k§ nang noi trong giao tiép hanh chinh duoc trinh bay tap trung tai Chuyén dé Ky nang thuyét trinh trong
hoat dong cong vu.
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thanh nhimg nguoi lang nghe ¢ hiéu qua. Chinh diéu nay sé& giup cho cudc giao
tiép dé dem lai thanh cong.

b) Quy trinh ling nghe

Budéc 1: Chuan bi

- X4c dinh muc dich, su can thiét cta viéc léng nghe va ndi dung nghe.

+ Nghe dé lay thong tin: hiéu ndi dung thong tin, 1am rd thong tin, ghi nhé
hay nghe dé ddng cam.

+ “Chon mau” dé ling nghe, tirc 1a x4c dinh s& ling nghe ai. Pay 1a van
dé dit khi ngudi quan Iy mudn tim ra tiéng néi dai dién cho ca cong dong.

Vi du, can bg, cong chirc khi dén mot budi tiép xtGic nhan dan dé lang nghe
¥ kién hay ban vé van dé nao d6 thi can xac dinh ai s& duoc moi va ai s& phat biéu
trong cudc hop dé co thé nghe duogc tiéng noi cua dai dién cac bén. Nhitng nguoi
nghéo, trinh do hoc van thap thuong rut ré va ngai phat biéu. Vi vay, nguoi tiép
dan lai phai tao diéu kién, khuyén khich va danh thoi gian cho ho néi dé nghe
duoc ¥ kién, tAm tu caa ho. Xay mot cai cho, dép mot con duong, mot khu do thi
m&i, nhin chung 14 dem lai loi ich cho ca cong dong nhung néu chi nghe cac chi
dai 1y va cha dau tu - dbi tuong duoc huong loi nhidu nhat ma khong lang nghe
thau dao ¥ kién ctia nguoi dan phai di doi, nguoi 1am thué hay d6i twong nghéo
thi c6 thé dan t6i nhimg nhan dinh phién dién va dua ra quyét dinh chua hop 1y.

- X4c dinh nhu cau, mong mudn cta ngudi ndi dbi véi ngudi nghe.

- Thu thap trudc thong tin néu can thiét.

- Tao bau khong khi phu hop dé nghe hiéu qua. Mot méi truong tot s&
gitip cho ngudi nodi thay thoai mai hon va trao doi dugc thém nhiéu thong tin
hon. Viéc nay lam tang thém sy dong diéu giira nguoi noi va ngudi nghe. Vi vay
dé ling nghe tdt can:

+ Chon thoi gian, dia diém.

+ Duy tri mot khoang cach hop 1y: khong qua gan hodc qué xa.

Néu ngudi nghe ngdi xa ngudi ndi qua thi nguoi nghe s& khong nghe hoic
nghe khong rd thong tin ctia ngudi néi. Nguoc lai, néu nguoi nghe ngdi gan

nguoi néi qua thi ngudi ndi1 ¢6 cam giac khong thoai mai.
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Tuy nhién, khoang cach gan xa giita ngudi néi hay ngudi nghe ciing bi
anh hudng bdi nhitng nét van hoa cua ting dan toc nén nguodi nghe cling phai
hiéu dé ty diéu chinh khoang cach giita ngudi nghe va ngudi nodi cho phu hop
v6i hoan canh ddi tuong cu thé.

+ Khong dé cac tac dong lam phan tan hay ngit quing: diéu kién phong
b, chudng dién thoai, doi tuong tht ba. Hay trong cudc hop, dé nguoi khac
khong g6 cira, md ctra lam ngat quing cudc hop, 1am phén tan sy tap trung thi
treo bién "Pang hop" trudc cira phong. ..

+ G& bo tat ca cac rao can hiru hinh (mdt dong tai liéu chan gilta nguoi
n6i va ngudi nghe, ban qué 16n...) va rao can vo hinh (thanh kién va quan diém
riéng ctia minh d6i voi ngudi néi dinh kién).

- Chuén bj tam thé va thai d6 nghe. Mic du dang & vi tri thi hanh céng vu
nhung cong chiic ciing thudng bi chi phéi bai cac van dé khac va doi khi co ca
cam xdc vui, buon..., din téi anh hudng dén viéc ling nghe, thim chi nham ln
khi nghe. Vi vay, dé nghe c6 hi¢u qua ngudi can b, cong chirc can chuén bj sin
sang vé mit tdm 1y, tinh than, thé chat, thoi gian, thai do.

Budc 2: Trong khi nghe

- Ludn chu y tép trung vao ndi dung/ thong diép

Mot ngudi n6i binh thudng tir 100 dén 200 tir trong mdt phut. Tuy nhién,
ngudi nghe co thé nghe téi 500 tir trong mot phat. Su chénh 1éch giita nghe va
n6i khién cho ngudi nghe phai rat tap trung dé nghe hiéu qua. Hon thé nira,
nguoi nghe can chi ¥ dén nodi dung/ thong diép, tong giong, nhip néi, cach
ngimg, nghi (trim, bong, cao, thap) theo hinh thirc néi “nha chi¥” tirc ngudi noi
lam chu noi dung, thé hién do chuyén nghiép cao, thong qua cach nha chir cua
nguoi nodi s& gitp cho ngudi nghe biét dugc trong tim cua ndi dung ma ngudi
n6i can chuyén tai.

Mot ky thuat tap trung nghe d6 1a tom tat cac thong diép. K thuat nay
dac bi¢t quan trong khi bai dién vin khong co bd cuc tdt hodc khi nguoi noi ¢
giong n6i kho nghe. Ngudi nghe ciing nén tip trung vao cac diém chinh ma

nguoi noi ¢0 gang truyén dat. Xac dinh cac su viéc, cac y kién hay cac két luan,
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khong dé sy xuat hién ctia nguoi ndi hodc cach phat am, giong néi anh hudng t6i
su tap trung cta nguoi nghe. Tap trung vao thong di¢p s€ gitp nguodi nghe vuot
qua cac rao can c6 thé anh hudng téi viéc nghe toan bo théng diép.

- Tao co hoi cho nguoi néi duge trinh bay:

+ Khong ngét 101 ngudi noi;

+ Khong voi vang tranh cii hay phan quyét;

+ Hay tao diéu kién cho ngudi noi ty boc 16 hét cam xuc;

- Khuyén khich ngudi néi ca bang 151 va khong bang 16i. Cac biéu hién
cua vi€c tap trung tham dy cung vé1 nguoi noi:

+ Tu thé: vuon vé phia nguoi ddi thoai;

+ Tiép xtic bang mat: Nhin thang vao ngudi néi, duy tri anh mat thudng
Xuyén va ngan;

+ C6 gang nghe dé hiéu: tim ra ¥ chinh, nghe mot cach day du ca noi
dung va tinh cam;

+ Str dung cac dong tac, cir chi dap Gmg nhu: duén may, git dau...;

+ St dung cac phuong tién bo tro dé khuyén khich ngudi noi.

- Tham gia cung v&i nguoi noi:

Pé nghe c6 hiéu qua, ngudi nghe nén nghe mot cach chi dong, tirc ngudi
nghe c6 thé tham gia vao hoat dong clia nguoi néi bang cach dit cau hoi, mot
mat giup nguoi nghe hiéu duoc van dé trong tam, mat khac hoat dong dat cau
hoi cho nguoi ndi trong nhiéu truong hop giup cho nguodi nodi khong noéi 1éch
trong tam, lan man. Tuy nhién, dé khuyén khich ngudi noi bang mot thai do hao
htng va biét on, ngudi nghe nén dit ra cac cau hoi phu hop, ding trong tam,
trong diém ma ngudi nodi dang néi, khong nén dua ra nhimng cau héi qua kho
hoac ndi dung cau héi vuot ra ngoai ndi dung cia nguodi dang noéi hodc 1a mang
tinh “qua nhay cam”.

Nén sir dung cau hoi truc tiép, cdu hoi mod va cau co tinh chat dé nghi

+ Str dung cau hoi truc tiép, dang cau hoi nay dit thing vao van dé ma
nguoi nghe can tim hiéu. Cau hoi dat ra nhimg giéi han va nguoi nghe ¢ thé

kiém soat dugc cau trd 161. Vi du. A1 co6 thé gidi quyét van dé nay?
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+ St dung cac cau hoi mo: dé c6 thém thong tin hodc dé kiém soét cude
n6i, cudc ddi thoai. Pé nghi ngudi noi cung cép thém thong tin.

+ Sir dung cau hoi mang tinh chat dé nghi: ddy 1a cau hoi dua ra viéc dé
nghi mot y kién nao d6. Loai cAu hoi nay ciing duge sir dung dé tham do y kién
nham goi ¥ cach giai quyét van dé. Co thé sir dung cau hoi ndy trong truong hop
tham do dé dat t6i nhit tri trong dam phan, trao ddi giai quyét cong viéc.

Vi¢c sir dung cac dang cau hdi, ngoai viéc tac dong tdi 1oi ich xac thuc
cua cac bén, sir dung cau héi dung din s& kiém soat duoc tinh hinh cudc d6i
thoai. Mat khac, viéc dat cAu hoi con thé hién duge nguoi nghe da tap trung chi
y ldng nghe ngudi ndi boi co that sy ling nghe thi ngudi nghe méi dat duoc cau
hoi cho ngudi nédi va nguoc lai.

- Chon loc va ghi nhé thong tin.

Nguoi nghe can nhé va ghi lai nhitng thong tin can thiét. Ghi lai cac y
chinh ctia ngudi noi bang cach ghi lai cac tir khoa va cac y tudng trong dan bai.
Trong nhiing tinh hudng giao tiép khong phirc tap chi ghi lai nhitng ¥ chinh,
trong tam.

Budc 3: Sau khi nghe:

- Phan hoi lai ngudi néi. Co6 thé dién giai mot cach ngan gon nhitng van
dé ma nguoi ndi da trinh bay;

- Tém tit, 1am rd van dé bang cac cau hoi cho nguoi nghe

- Tom tit noi dung di nghe dugc va ghi nhé, ghi chép bang vin ban hoic
bang phuong tién ghi am. ..

4. K§ ning sir dung yéu td phi ngdn tir trong giao tiép hanh chinh

Céc yéu to phi ngdn tir 1a cac yéu t6 nhu giong noi, cach di dung, cir chi,
diéu bo, anh mat, vé mit, tu thé, trang phuc, khodng cach, vi tri... Pay la cac yéu
t6 dugc thé hién trong giao tiép truc tiép khi néi va nghe.

Hoat dong giao tiép truc tiép, ngon ngir khong néi bang 151 c6 y nghia hét
strc quan trong vi ngdn tir chi chiém mot phan nhimg diéu truyén dat va nhiing
diéu khong néi ra doi khi lai quan trong hon nhiing diéu noi ra. Hau nhu moi

nguoi tin "noi nhu thé nao" nhiéu hon "ndi cai gi". Vi vdy, mudn nang cao hiéu
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qua hoat dong giao tiép ctia minh, ching ta biét nhiing quy tic sir dung céc
phuong tién giao tiép phi ngon tir dé khong chi hiéu dugc y d6 ciia ngudi khac,
ma con c6 thé dién dat duoc ¥ dd ctia minh mot cach da dang, phong phu. Nguoi
giao tiép gioi chinh 13 nguoi biét két hop khéo 1éo, nhuan nhuyén ngdn ngit c¢6
am thanh v&i ngdén ngit khong co am thanh trong giao tiép. Theo nhiéu két qua
nghién ciru®, trong giao tiép truc tiép, dé tiép thu dugc 100% thong tin nao do
thi 7% 1a nho ndi dung thong tin; 38% la giong nodi ctia ngudi truyén thong tin,

con lai 55% 1a nho cur chi, di€éu bo cua nguoi truyén thong tin.

Hinh dnh
[PERCENTAG
E]
Giong néi -
[PERCENTAG Ngén tir
E] [PERCENTAG

E]

Hinh: Hiéu qua cta thong di¢p trong tuong quan gitra ngdn tur,

giong noi va hinh anh

Céc biéu hién giao tiép phi ngén tir:

- Giong ndi: hoat dong giao tiép s& cudn hut ngudi nghe khong chi & noi
dung théng tin ma ngudi ndi co chat giong am, truyén cam 1a mot lgi thé trong
giao tiép; tiép dén biét thd dung cach dé giao tiép khong bi hut hoi, khong anh
hudng dén qua trinh noi.

- Nét mdt, anh mat: c6 tac dung quan trong nhat va chiém vi tri chu yéu
trong kha nang biéu cam cua khudén mat. Nét mit nén tuoi, thé hién thai do quan
tam, ton trong. Anh mat phan 4nh tim trang, xAc cam, tinh cam cia con ngudi

nhu vui, budn, tirc gian, so hai, lo léng hay yé€n tam. Anh mait cling co thé cho ta

®2Allan & Barbara Pease (2008). Cudn sach hoan hao v& ngén ngit co thé. NXB. Tong hop Thanh phé HO Chi
Minh, tr.32.
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biét mong mudn, ¥ nghi cia nguoi ddi thoai. Anh mét khong chi boc 16 tam hon
clia con ngudi ma con 13 con dudng cha yéu ma qua do cac thong tin cam tinh tir
moi trudng bén ngoai 1a do mét cung cap.

Pé sir dung mat c6 hiéu qua, can luu ¥ mot sé diém sau day:

(i) Nhin thang vao ngudi ddi thoai

(ii) Khong nhin ngudi khac véi anh mét coi thuong, gidu cot

(i11) Khong dao mét hodc dua mét liéc nhin mot cach vung trom

(iv) Khong nheo mat hodc nhiam ca hai mét trudc mit ngudi khac.

- Nu cuoi: 1a mot phuong tién giao tiép quan trong chira dyng nhiéu noi
dung phong phu, dem lai cho ngudi khic cam giac thoai mai, tu tin, cam thay su
tbt 1anh, tin tuong. Nhu vay, nu cudi biéu hién thai d6 tich cuc 1a "1oi chao” than
thién, cdi md, dang tin. Trong giao tiép, co 18 khong co gi dé bang mot bo mit
cau c6, 1am 1i, lanh lung, khong biét mim cudi. Khi cuoi ngdn nglr cur chi va
hanh dong phai c6 su biéu hién théng nhat tinh cam giita ngdn ngit va hanh dong
co thé. Vi vay, khi cudi can luu ¥ phai thé hién khi chat nho nhé cua nu cuoi,
cong véi cach biéu cam hop 1y, néu khong nu cudi sé trd nén mién cudng.

- Dong tdac

Pong tac bao gdm cac cu chi bang dau, nhu git dau, lac dau; cac cir chi
béng tay. Dong tac nén tu nhién, chan thanh, thé hién sy ton trong, co6 tac dung
hd trg, minh hoa cho ngdn tir dé lam ting hiéu qua truyén dat thong tin va phu
hop véi timg ngit canh, d6i tuong giao tiép va tinh hudng cu thé.

- Tw thé

Tu thé c6 vai trd quan trong trong giao tiép, c6 thé xem nhu cai khung hay
nén cho hinh anh cua c4 nhan.

Trong giao tiép ¢ ba tu thé cha yéu: dung, ngdi va di lai.

+ Tu thé ding: Tu thé dung thang nguoi 14 tu thé tot nhat khi phat bicu
hay khi dimg néi chuyén, vi s& khién nguoi nodi co dang vé tu tin va gitp lay
dugc nhiéu hoi hon, do d6 giong noi s& truyén cam hon ddi véi nguoi nghe. Can
tao thé dimg thoai mai, ding thang ngudi, ngang cao dau mot cach tu nhién.

+ Tu thé ngdi: ngdi thoai mai, lung thang ti nhién, thanh than.
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+ Tu thé di: Can tao budc di thanh than, nhe nhang, dau ngéng cao, lua
chon tu thé di cho phu hop véi khung canh va ddi tugng nghe.

- Khoang cach

Trong giao tiép, khoang cach gilta nguoi nodi va ngudi dbi thoai ciing c¢6
nhitng ¥ nghia nhit dinh. Theo nhiéu nha giao tiép hoc (Erdward Hall, Allan
Pease...) su tiép xuc gitta con ngudi dién ra trong cac ving khoang cach: khoang
cach cong cong (khoang trén 3,5m), khoang cach xa hoi (khoang 1,2 - 3,5 m),
khoang cach ca nhan (khoang 0,45m - 1,2m) va khoang cach riéng tu (tr 0 m -
0,45m). Vé cac vung khoang cach trong giao tiép, can luu ¥ mot s diém sau
day:

Thir nhat, cac ving khoang cach giao tiép chiu anh huong cia yéu td van
hoa, nhitng ngudi dén tir nhitng nén vin hod khac nhau thuong co ving giao tiép
khac nhau. Chang han, nguoi ta nhan thdy rang nhiéu nguoi Chau Au co ving
riéng tu hep hon nguodi My hay ving riéng tu cia cu dan séng ¢ thi thanh ciing
hep hon ving riéng tu cua cu dan séng & néng thon.

Thit hai, can cht ¥ chon khoang cach cho phu hop véi tinh chat cia moi
quan hé va muc dich giao tiép. Co thé thay doi khoang cach cho phu hop dé tao
diéu kién thun lgi cho viéc dat myc dich.

Vi du: Lan dau gip, theo phép x4 giao, can giit khoang cach & mot muc
dd nao d6 dé dam bao tinh nghiém tuc, lich sy. Tuy nhién, khi muén tao khong
khi gén giii, than mat, khong xa céch thi co thé chu dong thu hep khoang cach.

Thir ba, trong qua trinh giao tiép nén linh hoat thay d6i khoang cach cho
pht hop voi tinh hubng giao tiép. Trong giao tiép hanh chinh nén giir khoang
cach cong cong, khoang cach xa hoi va khoang cach ca nhan. Trong giao tiép,
néu chung ta khong tuan thu ving khoang cach, thi d& lam cho ngudi khac kho
chiu, dé bi danh gi4 1a khong nghiém tic. Nhu vay, viéc st dung khoang cach
nhu 1a mdt phuong tién giao tiép doi hoi sy nhay cam, tinh té, linh hoat va nghé
thuat trong giao tiép.

- Trang phuc: khi thyc hi¢n nhi¢m vy, can bg, cong chic phai an mac gon

gang, lich su, di giay hodc dép c6 quai hau. Trang phuc phai phu hop véi tinh
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chat cong viéc, dic thu trang phuc cia nganh va thuan phong, my tuc ctia dan
toc. P6i véi nhitng nganh cé trang phuc riéng thi phai thyc hién theo quy dinh
cua nganh.

5. K§ ning giao tiép thong qua mot s6 phwong tién truyén thong hién
dai

a) K¥ ning giao tiép qua mang xa hoi

Theo quy dinh tai Diéu 3, Nghi dinh sé 72/2013/NB-CP ngay 15/7/2013
ctia Chinh phi1 vé quan 1y, cung cép, sir dung dich vu internet va thong tin trén
mang thi mang xa hoi (social network) 1a hé théng théng tin cung cdap cho cong
dong nguwoi sir dung mang cdc dich vu leu triv, cung cdp, sir dung, tim kiém, chia
Sé va trao doi thong tin véi nhau, bao gém dich vu tao trang théng tin dién tir cd
nhdn, dién dan (forum), tro chuyén (chat) truc tuyén, chia sé am thanh, hinh dnh
va cac hinh thiee dich vu twong tu khac.

Mang xi hoi c6 thé duoc xac dinh 1 mot trang web hay nén tang truc
tuyén v6i rat nhiéu dang thirc va tinh nang khac nhau, gitip moi nguoi dé dang
két ndi tir cac dia diém khac nhau. Mang x4 hoi c¢6 thé truy cap dé& dang tir nhiéu
phuong tién, thiét bj nhu may tinh, dién thoai... Zalo, Viber va Facebook,
Instagram hay mot ) mang ndi bd khac hién cling dang dugc cac ca nhan va tap
thé chon dé 1am phuong tién lién lac vé cong viéc. Pac biét 1a Zalo, Viber theo
hinh thirc nhém d3 duogc nhiéu don vi trong cac co quan, td chirc & Viét Nam
chon dung.

Mang xi hoi d3 gdp phan thu hep khoang cach giao tiép ctia con ngudi va
1a dién dan két ndi cic ca nhan. Tuy nhién, di cung véi sy tién 1oi ¢6 khong it
van dé da, dang va sé xay ra néu ngudi st dung mang xi hoi khong v thirc hét
dugc mat trai tir mang xa hoi. Chinh vi vay, can bo, cong chirc rit can quan tam
dén khong chi nhimg loi ich ma con phai phong ngira duoc nhitng biéu hién léch
chuan, 16i ung xu thiéu vin hoa, su loi dung mang xa hoi dé truc 1oi... ¢ thé
xuat hién trong qua trinh giao tiép. Bé&i1 voi pham vi tiép can rong rai, tbc do lan

truyén nhanh va khé kiém soat, mang xa hoi nhu con dao hai ludi, c6 thé gitp
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lan téa nhitng diéu tot dep nhung ciing dé bi loi dung 1am cong cu xuyén tac, boi
xau hinh anh ngudi khac, gy ra nhiéu hé luy.

Can bg, cong chuc can phan biét viéc dung mang xa hdi cho cong viéc
hay 1a cho viéc giai tri, giao tiép thong thuong. Chinh vi vy, néu co quan, don
vi lya chon mang xa hoi dé 1ap nhom lam phuong tién giao tiép thi tit ca nhimg
thir danh cho giai tri s€ dugc loai bd trong cac trang do. Nguoi dung Zalo, Viber
va Facebook phai biét cach xac dinh duoc cac thong tin can bao mat, cac thong
tin ndo c6 thé cong khai, lwa chon nhimg théng tin ding theo nhom, nhiing
thong tin ndo ding c4 nhan... Diéu dang luu ¥ ¢ day chinh 1 vin dé bao mat
thong tin va van dé chuyén thong tin dang ddi tuong.

Theo Quyét dinh s6 874/QD-BTTTT ngay 17/6/2021 ctua Bo trudong Bo
Thong tin va Truyén thong ban hanh B6 Quy tic tmg xtr trén mang xa hoi, doi
ngii can bd, cong chirc trong co quan nha nudc duge xem nhu 1a thanh phan di
dau trong viéc néu guong Gmg xir trén mang x3 hoi. Cu thé, B6 Quy tic quy dinh
nhimg diéu can bd, cong chirc, vién chirc va nguoi lao dong trong co quan nha
nuéc can lam khi tham gia dung mang x3 hoi bao gom:

1. Tim hiéu va tuan thu cac diéu khoan hudng dan st dung cua nha cung
cap dich vu mang xa hoi trudc khi dang ky, tham gia mang xa hoi.

2. Nén str dung ho, tén that ca nhan, tén hiéu that ctia td chirc, co quan va
dang ky véi nha cung cép dich vu dé xac thuc tén hiéu, dia chi trang mang, dau
mébi lién lac khi tham gia, st dung mang xa hoi.

3. Thuc hién bién phap tu quan 1y, bao mat tai khoan mang xa hdi va nhanh
chong thong béo t6i cac co quan chirc ning, nha cung cap dich vu khi tai khoan to
chtrc, c4 nhan bi mat quyén kiém soat, bi gid mao, lgi dung va st dung vao
muc dich khong lanh manh, anh hudng dén an ninh qudc gia va trat ty an toan xa
hoi, anh hudng dén quyén va loi ich hop phap cta to chirc, ca nhan.

4. Chia sé nhiing thong tin c6 ngudn chinh théng, dang tin cay.

5. Cocac hanh vi,utng xir phu hgp v&i nhitng gié tri dao dirc, van
hoa, truyén théng cua dan toc Viét Nam; khong sir dung tir ngit gay thu han,

kich dong bao luc, phan biét viung mién, gidi tinh, ton gido.
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6. Khong dang tai nhiing ndi dung vi pham phap luat, cac thong tin xtc
pham danh dy, nhan phdm anh huéng dén quyén va loi ich hop phap cua
cac t6 churc, ca nhan khéc; st dung ngdn ngit phan cam, vi pham thuin phong
my tuc; tung tin gia, tin sai su that; quang cdo, kinh doanh dich vu trai phép...
gay burc xuc trong du luan xa hoi, anh huong dén trat ty an toan xa hoi.

7. Khuyén khich str dung mang x3 hoi dé tuyén truyén, quang ba vé dat
nudc - con nguodi, van hoda tbt dep cua Viét Nam, chia sé thong tin tich
cuc, nhitng tAm guong ngudi tot, viée tot.

8. Van dong nguoi than trong gia dinh, ban be, nhitng nguo1 xung quanh
tham gia giao duc, bao v¢ tré em, tré vi thanh nién st dung mang xa ho1 mot
cach an toan, lanh manh.

Pbi v6i can bo, cong chire, vién chic va nguoi lao dong trong co quan
nha nude, ngoai viée tuan thl nhitng ndi dung trén, con can:

1. Thuc hién ndi quy ctia co quan, to chirc vé viéc cung cip thong tin 1én
mang xa hoi.

2. Thong béo téi co quan chil quan dé kip thoi c6 hudng xir 1y, tra 101, giai
quyét khi c6 nhitng v kién, théng tin trai chiéu, thong tin vi pham phép luat co
lién quan dén chire nang, nhiém vu, quyén han, linh vuc quan ly ctia cén bg,
cong chuc, vién chirc va nguoi lao dong.

Péi véi cac co quan nha nudc, ngodi viéc tuan thu nhitng ndi dung trén,
con can:

1. C6 trach nhiém quan ly, bdo mat tai khoan mang xa hoi va nhanh chong
thong bao té1 nha cung cép dich vu khi tai khoan cua co quan, td chirc bi mat
quyén kiém soat hoic bi gia mao.

2. Cung cap thong tin trén mang xa hoi dong bo, théng nhit véi thong
tin da duoc cung cip trén cac phuong tién truyén thong chinh théng khac.

3. Nén c6 phan hoi nhiing y kién trén mang xa hoi vé van dé lién quan dén
chtrc nang, nhiém vu va quyén han cta co quan, td chtrc minh.

b) K¥ nang st dung Thu dién tir (Email)
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Hién nay, giao tiép qua Email di rat thong dung trong xa hoi va thong
dung trong ca co quan, t6 chirc nha nuéc. Hon thé nita, giao tiép qua Email con
thé hién duogc tinh chuyén nghiép va hién dai cua ngudi can bg, cong chirc. Can
bd, cong chirc d3 duge cip dia chi Email cong vu thi nén dung hom thu nay dé
str dung riéng trong giai quyét cong viée, cling nhu dé dam bao tinh trang trong
va bao mat thong tin.

Pé co thé giao tiép hanh chinh qua Email c4 nhan hiéu qua, can bo, cong
chtrc can chtl y dén mot s ndi dung sau day:

- N§i dung Email: Noi dung thu trong Email can ngin gon, day di. Tuy
nhién, ndi dung email luén can luu v dén viée co thém dé nghi vé thdi han cho
viéc tra 101.

Can bo, cong chirc khi giao tiép qua email ciing cin chu ¥ t6i viéc dinh
kém file cho Email. Vi file dinh kém thuong c6 dung luong 16n, dac biét 1a céac
file c6 chira anh. Vi vay thoi gian tai cac file thuong doi hoi su kién tri ddi voi
ca ngudi gui 1an nguoi nhan.

Pbi v6i ndi dung Email ciing can chi ¥ dén viéc dung tir ngit chi trang
thai cam xtic. Tranh sir dung cac tir ngir chi trang thai, cam xtc ning né, giy
cang thiang, buc tic,... Vi vy, can b, cong chirc dimg vo cam trong giao tiép
bang E-mail.

- Hinh thitc, ngén ngit dién dat Email: Trude hét can quan tdm dén cac
tiéu dé cho mdi mot thu cu thé qua Email. Tiéu dé email can duoc dién dat 1o
rang, nghiém tac. Tranh dé nguodi nhan Email nham tuéng 1a virus (hau qua la
thu ¢ thé s& bi “ném” vao “thung rac”) ma chua mot 1an mo. Thuong thi ngudi
nhan Email bao gio ciing uu tién doc tiéu dé trude. Vi vay rat can chil y dén noi
dung tiéu dé Email. Noi dung tiéu dé email ciing gidng nhu phan trich yéu noi
dung cta mdt van ban. N6 chinh 13 phan khai quat ndi dung chinh dugc viét
trong ndi dung ctia email. Vi thé tiéu dé cua Email can duoc viét mot cach ngan
gon, thau tom ndi dung va dam bao tinh ding dan, nghiém tic dé tranh bi nghi

l1a virus.
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- Trd loi Email: Trir cac “bom thu”, con lai vé nguyén tac thi tAt ca moi E-
mail déu phai duoc tra 16i. Vi vay, can bd, cong chirc can sap xép thoi gian nhat
dinh cho vi¢c tra 101 Email trong cong viéc. Pung dé dién ra viéc tra 1oi email
cham tré. Sy cham tré trong tra 1oi email cong viéc rat co thé s& din dén hau qua
khong luong trong cong viéc.

No6i dung tra 161 Email can ngén gon, 10 rang, mach lac va dat khoat.
Tréanh viéc trao di doi lai dai dong khong rd rang. Ngudi can bd, cong chirc hiy
chéc chén rang noi dung tra 161 Email 13 sy tra 101 cudi cung.

- Gui Email: Email can duoc chuyén chinh x4c dén noi nguoi nhan, tranh
su nham 13n vé dia chi gui. Pic biét cha ¥ dén cac group trong cac mang. Ngudi
can bo, cong chirc hiy bao dam rang néu khong phai 1a Email giri chung cho ca
nhoém thi Email d6 chi giri t61 mot ca nhan, do chinh 1a ngudi nhan Email da
duoc xac dinh.

+ Dat tén Email: Truong hop tu 1ap hom thu cd nhan, dat tén Email cho
ca nhan va tap thé can dam bao tinh nghiém tic, didu ndy s& tao cam giac an
toan va nghiém tic trong cong viéc. Chang han: dit tén cho phong dao tao:
phongquanlydaotao@gmail.com;  thuthao@yahoo.com;  Thuha@vtvl.com;
Khong nén dit tén email cho cong viéc nhu: trathudoi@yahoo.com;
gaubongxinhdep@gmail.com.... Trén thuc té, cong chic nha nudc da duoc to
chuc, don vi cép mail cong vy, vi vay ddi véi td chirc cong viéc cong, cong
chtrc, vién chirc nha nudc nén str dung mail cong vu da duoc cép.

III. KY NANG XU LY MOT SO TINH HUONG VA MOT SO LUU
Y TRONG GIAO TIEP HANH CHINH

1. K¥ ning xir Iy mot s6 tinh hudng

a) Tinh hudng giao tiép giita ngudi dan véi can bo, cong chirc

Tinh hudng: Cong chirc giao tiép, ing xir thé nao khi ngwoi dan néng
gian.

Tinh hudng khi giao tiép v6i ngudi dan tai bd phan mot ctra, do dén ngay

nhén két qua nhung co quan chua gidi quyét xong nén nguoi dan noéi ndng quat
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nat ngudi can bd va noéi nhimg 16i khong hay. Trong tinh hudng nay cong chirc
lam viéc tai bo phan mdt cira nén giai quyét theo phuong an sau:

- Thr nhit, nhe nhang chao héi, mdi ngudi dan vao phong ngdi, moi ubng
nude, dé giam bét sy néng gian

- Thtr hai, ling nghe ngudi dan néi dé hiéu rd van dé

- Thtt ba, giai thich cho ngudi dan hiéu

- Thtr tu, xin 161 (néu van d& do t6 chtrc) ngudi dan vi viée giai quyét cong
viéc cham

- Nhe nhang, trao d6i dé nguoi dan khong ndng gian va dong thoi tim hié,
giai quyét cong viéc cho dan (néu c6 thé) hodc 1a hen ngay tra két qua, xin sd
dién thoai dé khi c6 két qua goi hodc giri qua buu dién cho nguoi dan.

b) Tinh hudng giao tiép v6i dong nghiép

Tinh hudng: Khi dong nghiép bat hop tac, giao tiép, ing xir khong
dung muc voi minh

- Phwong phap giao tiép, ung xur giai quyét tinh hudng

+ Ca nhan minh phai gitr thai do binh tinh, tim 1y 6n dinh; giit tinh than
vui vé, dong thoi tu suy nghi va tim hiéu, danh gia lai ban than minh. Tu dat cau
hoi vi sao lai nhu vay? Tai sao ban lai ing xtr voi minh nhu vay?

+ Tim hiéu 1& nguyén nhan vi sao dong nghiép khong mudn hop tac véi
minh; st dung 151 néi, hanh vi ctr chi khong ding myc bang nhiéu kénh thong
tin khac nhau hodc gip ban vao dip thich hop vao trao d6i thang than.

+ Xac dinh 16 can phai tim hiéu dbi phuong, can ngdi lai trao d6i dé cung
hop tac giai quyét cong viéc va can phai cai thién thai do

+ Minh phai thé hién ton trong ho, dé cao ho dé cho ho théy tam quan
trong cua ho, thiét nghi nhu vay s€ thu phuc dugc ban déng nghi¢p ctia minh
hon. Trong moi truong hop nén tdm ni¢m “mdt sy nhin, chin sy lanh; i madt
budc, dé tién ba budc” at s& giai quyét duoc van dé. Sir dung 10i ndi té nhi, nhe
nhang cho ddéng nghiép thdy rd su hiéu chuyén cua minh; tich cuc thuc hién
cong viéc ctia c4 nhan dé cho dong nghiép thdy su ¢6 gang va tich cuc cta minh,

mong mudn cua minh;
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+ Piéu can tranh trong trudng hop nay: bat méan, chan nan, khong danh
gia lai ban than; khong tim hiéu 18 nguyén nhan; khong tim hiéu tim tu cia
ddng nghiép vi sao lai thé? Rt c6 thé trong diéu kién d6 ban dong nghiép dang
gip van dé vé strc khoé hodc cong viéc gia dinh.

b) Tinh hudng giao tiép giita lanh dao voi nhan vién

Tinh hudng: Linh dao giao tiép, wng xir thé nao khi hai nhin vién
tranh cii tay déi gay git trong cudc hop

- Budc 1. Lanh dao cin c6 thai d6 rd rang va dé nghi 2 nhan vién ding
lai, tap trung vao ndi dung cua cudc hop. Lanh dao can dit cau hoi c6 tinh hai
huéc, khoi hai chang han nhu: cac anh/ chi c6 van dé gi ma cing thang thé,
chuyén gi ciing giai quyét duoc, binh tinh; binh tinh hét strc kiém ché.

- Budc 2. Lanh dao nén chuyén chi dé hodc c6 thé nghi giai lao

+ Néu thoi gian cho phép c6 thé ké cau chuyén vui, dé xo04 tan bau khong
khi cing thang

+ Giit thai d6 binh tinh, tiép tuc diéu hanh cudc hop

+ Yéu cau moi nguoi di vao trong tim

- Bude 3. Két thuc cude hop

+ Lanh dao két luan cudc hop

+ Gap hai nhan vién va hen lich gdp nhan vién, tuy vao tinh hinh va thoi
gian, co thé goi dién hoac nhén tin hen lich gap hai nhan vién chtr khong nhét
thiét gap hen lich tai phong hop.

+ Gip trao doi, tim hiéu nguyén nhan va c6 phuong an giai quyét ém dep,
tranh dan dén mau thuln, xung dot xay ra.

2. Mt s6 lru y trong giao tiép hanh chinh

- Xac dinh vo6 muc dich, muc tiéu giao tié'p

Xac dinh muyc dich, muc tiéu giao tiép gitip can bd, cong chirc d& lang phi
thoi gian, cong suc va lam viéc c6 hiéu qua hon. Viéc xac dinh rd muc dich giao
tiép cling giup dua ra cac thong diép giao tiép hiéu qua va lwa chon phuong thirc
giao tiép thich hop.

- Quan tam dén déi twong giao tiép
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Cudc giao tiép chi ¢ hiéu qua khi ca hai bén déu cam thay thoai mai va
dé dang tiép nhan dugc thong tin. Khi mot trong hai chu thé giao tiép cam thay
khong thoai mai, khong duoc ton trong thi cudc trd chuyén dé roi vao bé tic,
khong dat duoc muc dich giao tiép ban dau. Do d6, dé giao tiép hiéu qua, can
quan tdm dén cam xtc cua dbi phuong, lya chon thong diép va phuong thic
giao tiép phu hop.

- Xdy dung niém tin va su ton trong lan nhau

Cudc giao tiép sé dé dang dat duoc hiéu qua cao néu doi bén co sy tin
tudng va ton trong 1an nhau. Poi bén s& dé dang tuong tac dé trao d6i coi ma,
thang than v&i nhau.

- Khong loi kéo, be phdi noi cong so

Mot trong nhitng diéu tdi ki trong giao tiép & cac cong so hanh chinh 1a
nan bé phai, "budn chuyén" va néi xdu sau lung. Dé xay duyng mdi quan hé giao
tiép tot dep va phdi hop thuc hién cong viéc hiéu qua, mdi can bo, cong chirc
can dbi xir tot va quan tAm téi moi ngudi mot cach chan thanh, khong 16i kéo
nguoi khac cting moi méc, noéi xau hay "choc ngody" vao chuyén riéng tu,
khuyét diém cua bat ky déng nghiép nao.

- Lueu ¥ vé tinh thit bdc trong giao tiép:

Giao tiép hanh chinh can cha ¥ yéu td cip bac, chic vu cua d6i tuong
giao tiép. Khi giao tiép véi cap trén can ngin gon, rd rang, tap trung vao trong
tam va chi y lang nghe, ghi chép nhiing nhan xét cua cap trén. Voi cap dudi,
cap trén can hudng dan, giai thich, giao viéc chi tiét, cu thé va chi y dén ¥ kién
phan hdi hodc suy nghi ctia ho vé van dé d6. Véi dong nghiép can thé hién tinh

than binh déng, hop téac, tuong trg, ton trong 1an nhau.
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CAU HOI THAO LUAN

1. Phan tich dic diém, vai trd, nguyén tic cta giao tiép hanh chinh.

2. Dé co thé nghe mot cach hi¢u qua, theo hoc vién can cht v dén nhiing
diéu gi? Vi sa0?

3. Dé ¢co thé giao tiép mang xa ho1 mdt cach hi€u qua, theo hoc vién can
cha ¥ dén nhitng diéu gi? Vi sao?

4. Trong giao tiép hanh chinh, nguoi can bd, cong chirc thudng bi mic
nhing 151 co ban nao? Lam thé nao dé khic phuc cac 16i d6? Lién hé thuc té tai
co quan, don vi noi hoc vién dang cong tac.

5. Cong chtrc trong giao tiép hanh chinh thuong bi mic nhiing 16i co ban
nao? Can lam thé nao dé khic phuc cac 16i d6? Lién hé thuc té co quan, don vi

noi hoc vién cong tac.
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Chuyén dé 6
KY NANG THUYET TRINH TRONG HOAT PONG CONG VU

I. KHAI QUAT VE THUYET TRINH TRONG HOAT PONG CONG
\4Y

1. Khai niém va dic diém cia thuyét trinh trong hoat dong cong vu

a) Khai niém thuyét trinh trong hoat dong cong vu

Thuyét trinh n6i chung 1a trinh bay trudc nhiéu ngudi vé mot van dé, cha
dé nao d6 mot cach co hé théng, duge chuan bi trudce trong nhiing diéu kién nhat
dinh. Thuyét trinh duoc thuc hién khi mot c4 nhan hoic mét to chirc c6 nhu ciu
trao giri thong tin, chuyén tai thong diép va tac dong téi nhan thire, xtc cam cia
mét ddi tuong cu thé.

Hoat dong thuyét trinh cong vu cling duoc thuc hién dé dap vimg nhitng nhu
cau di néu, véi muyc dich thyc thi cong vu. Thuyét trinh trong hoat dong cong vu
(thuyét trinh cong vu) 13 hoat dong thuyét trinh duoc tién hanh béi mot ca nhan
thudc vé to chirc cong, dé thuc hién chuc nang, nhiém vu, tham quyén duoc
giao.

Thuyét trinh cong vu c6 day du nhitng dic diém ciia hoat dong thuyét trinh
n6i chung. Diém phan biét giita thuyét trinh cong vy va thuyét trinh néi chung 1a
& nguoi thuyét trinh va muc dich thuyét trinh. Thuyét trinh cong vu duogc xéc
dinh rd: nguoi thuyét trinh 14 nguoi cta to chirc cong, tién hanh vi muc dich
thuc thi cong vu.

Can bo, cong churc can dén k¥ ndng thuyét trinh dé thyc hién cac nhiém vu:

- Trinh bay y kién tham muu, thuyét minh, giai trinh v6i cap trén vé nhiing
van dé duoc giao hay véi dong nghiép trong phdi hop thuc hién.

- Trinh bay bao cdo cong tac. Cac bao cdo cong tac thuong tap trung vao
thuc hién nhiém vy, nhitng van dé can giai quyét do d6 can dugc chuan bi k§

ludng nham dap ng yéu cau cta ddi tuong nghe.
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- Tryuc tiép giai quyét cac thu tuc va cong viéc thudc chirc ning, trach
nhiém va quyén han cta minh (trinh bay, giai thich, huéng dan, hoa giai bat
ddng, tranh chép, giai quyét khiéu nai, t6 cdo...);

- Pho bién, tuyén truyén, giai thich, van dong vé chi truong, duong 161,
chinh sach cia Pang va phéap luat cua Nha nudc, cac chuong trinh phat trién
kinh té - x3 hoi trén dia ban dan cu, cac quyét dinh, ké hoach cta co quan, don
vi;

- Tiép xtc ctr tri va voi cac dai dién cua dan qua cac t6 chic quan chung,
d6i thoai truc tiép voi cong dan va to chirc.

Can cu vao thoi gian thyc hi¢n, thuyét trinh dugc phan thanh hai loai:

- Thuyét trinh ngan, tic 13 trinh bay vé mot van dé trong thoi gian ngin
(trong vong 15-30 phut). Thuyét trinh ngan thudng duge sir dung trong cac cudc
hop, cudc gip gd, lam viéc, trao doi cong viéc.

- Thuyét trinh dai, tic 13 bai trinh bay trén 30 phut hay ca mot budi vé mot
van dé, chi dé nhat dinh. Thuyét trinh dai thuong duoc st dung trong trinh bay,
thuyét minh vé dé an, dy an, chuong trinh, ké hoach hay trong cac budi phé
bién, tap hudn, tuyén truyén, giai thich mot van dé, noi dung chuyén sau. Thuyét
trinh dai ¢ thé duoc trinh bay voi su hd tro cta cac phuong tién nghe, nhin.

Can ctr vao muyc dich, thuyét trinh gém hai loai:

- Bai n61 mang tinh chét trinh bay dugc dung dé miéu ta tinh huéng, thuat
lai mot sy viée, cung cip thong tin xac thuc hoic giai thich cac 1y do, nguyén
nhan cho mot van dé, mot hoat dong da xay ra.

- Bai n6i mang tinh chat thuyét phyc thi nhitng 10i 1& thuyét phuc chiém vi
tri quan trong, thong qua do6 tac dong dén ngudi nghe hanh dong hay chap nhan
y kién ctia nguoi noi.

K¥ nang thuyét trinh 1 kha ning biéu dat bang 15i noi, 1a mot loai ning luc
thé hién qua khéau ngir dé truyén dat thong tin, biéu dat tu tudng, tinh cdm mot
cach chinh xac, sinh dong, co6 stic thuyét phuc. O thoi ky ma thong tin mé rong,
dan tri nng cao thi quin chiing cang doi hoi can bo, cong chirc trao d6i, xir Iy

cong viée c6 van hoa, nhay bén, hiéu qua. C6 k¥ ning trinh bay, thuyét trinh tbt
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khong nhimg lam cho viéc giai quyét cong viéc dat hiéu qua hon, ma con gitp
tur khéng dinh banthan trudc tap thé, tu nang cao uy tin cua minh.

b) Bic diém cta thuyét trinh trong hoat dong céng vu

- La hoat dong giao tiép truc tiép dé thuc hién nhiém vu trong thuc thi cong
vy,

- Boi tuong giao tiép ty minh tham dy, ty minh nghe tiéng noi, hodac nghe
tiéng néi va quan sat nhitng hanh vi phi ngén ngit ciia ngudi thuyét trinh.

- Hoat dong thuyét trinh céng vu c6 thé dién ra trong phong hop hay hoi
truong, noi ngudi thuyét trinh va doi twong giao tiép cua ngudi thuyét trinh truc
tiép trao giri thong tin va cam xuc cho nhau. Trong mdt sd trudng hop, hoat
dong thuyét trinh duoc thuc hién truc tuyén, voi su hd tro cla cac phuong tién
ghi va truyén thanh, phuong tién ghi va truyén hinh khi d6i twong giao tiép co6 sd
luong khong han dinh, ling nghe va quan sat trong mot khong gian khac hoic
vao mdt thoi diém khac, khong hién dién cung thoi diém, cung dia diém khong
gian ctia budi thuyét trinh cong vu.

- Thuyét trinh cong vu 1a mot hoat dong giao tiép c6 chu dinh, ¢ to chic.
V& co ban, thuyét trinh cong vu khong dién ra mot cach ngiu nhién, bot phat. Dé
thuc hién mot budi thuyét trinh cong vu, nguoi thuyét trinh can thuc hién mot ké
hoach chuén bj cu thé véi muc tiéu xac dinh.

2. Vai trd ciia thuyét trinh trong hoat dong cong vu

La mdt hinh thurc cua giao tiép, thuyét trinh trong hoat dong cong vu thuc
hién day du nhitng vai trd cua giao tiép noi chung va giao tiép cong vu noi riéng,
trong d6 c6 mot s6 vai tro can duoc dic biét luu y:

- Truyén dat thong tin

Trong giao tiép cong vu, hoat dong thuyét trinh cong vu thuong duoc s
dung dé truyén dat nhiing thong tin quan trong, chinh thirc véi yéu cau trao giri
t6i d6i tugng giao tiép mot cach truc tiép va sinh dong.

- Truyén cam

Vi loi thé cua hinh thuc giao tiép truc tiép, v6i kha nang duoc thuc hién

mot cach sinh dong nhd nghé thuat biéu dat cta nguoi thuyét trinh cong vu, hoat
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dong thuyét trinh céng vu khi dugc tién hanh véi muc dich tuyén truyén, van
dong, ¢ vii, quan triét...thuong dem lai nhiing uu thé vuot troi so véi nhitng
hinh thirc giao tiép thong thuong khac boi kha ning tao cam xuc, truyén cam
htng v6i hiéu qua thuyét phuc cao.

- Tao dung hinh anh va gay dung uy tin

Thuyét trinh cong vu 1a hoat dong giao tiép qua d6 ca nhan ngudi thuc hién
c6 thé tao dyng hinh anh va gay dung uy tin cho ban than ho va cho co quan, to
chtrc ma ho la dai dién. V&i muc dich tao dung hinh anh va gay dung uy tin, c6
thé néi: kho c6 mot hinh thirc nao khac c6 thé dem lai hiéu qua cao nhu hinh
thirc thuyét trinh cong vu.

Can luu ¥, nhitng vai tro néu trén cta hoat dong thuyét trinh cong vu chi tro
thanh hién thyc khi nguoi thuyét trinh thyc hién viéc thuyét trinh mot cach hiéu
qua. Néu nguoi thuc hién thiéu cac k¥ ning thuyét trinh, hiéu qua thuyét trinh
duong nhién s& khong duge dam bao. Trong nhiing trudng hop xau nhat, thuyét
trinh céng vu thiéu k¥ ning co6 thé dan t6i hiéu sai vé thong tin, tac dong xau dén
cam x0c gitta cac bén, lam hinh anh cua ca nhan nguoi thuyét trinh cong vu tré
nén tiéu cuc, uy tin cua ho giam st va anh hudng khong tot dén hinh anh va uy
tin cua co quan, t6 chirc ma ho dai dién.

Trong qué trinh cai cach nén hanh chinh Nha nudc va thuc hién phat huy
dan cha & co sé hién nay, viéc tiép xac gip g truc tiép voi cong dan, t6 chic
ngay cang dugc dé cao va 1a mot trong nhitng hoat déng quan trong cta co quan
nha nudc. Chinh vi vy, rén luyén va hoan thién k¥ niang thuyét trinh cua can bo,
cong chure 1a bién phdp quan trong dam bao nang cao hi€u qua hoat dong cua co
quan nha nudc.

3. Yéu cau d6i véi thuyét trinh trong hoat dong cong vu

Hoat dong thuyét trinh cong vu can duoc tién hanh trén co sé dam bao
nhing yéu cau chu yéu dudi day:

a) Bao dam muc dich hoat dong cong vu

Thuyét trinh trong cong vu dugc tién hanh dé thyc thi cong vu. Két qua

thuyét trinh cong vu du c6 anh huong tich cuc hoac tiéu cuc dén hinh anh, uy tin
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ctia ¢4 nhan thi trén hét va sau hét 13 anh hudng dén hinh anh va uy tin cia co
quan, td chirc ma ca nhan dé 1a dai dién. Véi nhitng 1y do co ban trén, thuyét
trinh cong vu luén doi1 hoi muc dich cong duge dam bao khi tién hanh.

b) Bao dam nguyén tic hoat dong cong vu

Nhitng nguyén tic vé ndi dung thong tin duoc cung cép, vé pham vi va
thAm quyén cung cp thong tin, vé cach thirc trao giri thong tin, vé van hoa giao
tiép trong khu vuc cong 1a nhimg nguyén tic can dugc ngudi thuyét trinh tuan
thu nghiém tac. Thyuc hién tot nhitng nguyén tic nay 1a co sé dé dam bao muc
dich cong cho hoat dong thuyét trinh cong vu.

c) Bao dam tinh khoa hoc va ngh¢ thuét

Hoat dong thuyét trinh cong vu s€ dat téi hiéu qua cao néu duoc tién hanh
trén co s& dam bao cac yéu cu vé tinh khoa hoc va nghé thuét thuyét trinh. Tinh
khoa hoc cua thuyét trinh cong vu doi hoi hoat dong nay phai duoc t6 chtrc mot
cach khoa hoc tur viéc 1ap ké hoach thuyét trinh, t6 chtrc cac diéu kién vat chat
phuc vu thuyét trinh, dén viéc van dung nhitng kién thuc vé tam 1y hoc giao tiép,
vian héa hoc giao tiép dé thuc hién thuyét trinh.

Trong thuc té, thuyét trinh cong vu khong chi 1a hoat dong trao giri thong
tin thong thudng ma con la mot co hdéi ma ca nhan va t6 chirc can tao ra, can
nam bt dé thuc hién muc dich tuyén truyén, van dong, co dong, tao dung hinh
anh, gay dung uy tin... Dé dat duoc muc dich do, cing voi yéu cu vé tinh khoa
hoc, thuyét trinh cong vu doi hoi nguoi thuc hién phai luu ¥ dén yéu cau vé tinh
ngh¢ thudt cua hoat dong nay. Nghé thuat thuyét trinh cong vu duoc thé hién
trong ké hoach thuyét trinh, néi dung chuén bi thuyét trinh, kich ban thuyét
trinh.

d) Tinh hi¢u qua

Tinh hi€u qua thé hién & viéc chung ta xac dinh muc ti€u cua bai thuyét
trinh cong vy, ndi chung 1 vi ngudi nghe, gitp ngudi nghe nam ving kién thirc,
k¥ ning, thay d6i thai do, hinh thanh tinh cam sau khi nghe bai thuyét trinh. Vi
vay, van dé khong phai 1a ngudi thuyét trinh noi cai gi ma ngudi nghe thuc chat

thu duoc gi sau budi thuyét trinh d6. Tir d6 yéu cau d6i v6i bai thuyét trinh
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khong chi chuan bi k¥ vé noi dung thong tin ma con biét cach st dung ngdn ngir
ctr chi. Dang diéu, cach di dimg va su di chuyén tdt s& truyén tai duoc sy tu tin,
chuyén nghiép, va dang tin cdy. Dong thoi chuin bi tim thé tu tin va st dung
thanh thao céc trang thiét bi khi thuyét trinh. Tom lai, tinh hiéu qua thé hién &
kha ning cta nguoi thuyét trinh biét két hop hiéu qua giita cac yéu té: (i) Vén
kién thire (ii) Ngon ngir, (iii) Phi ngén tir va (iv) Théng minh, sang tao.

Il. CAC BUGC VA MOT SO KY THUAT THUYET TRINH TRONG
HOAT PONG CONG VU

Pé bai thuyét trinh hiéu qua, can cha ¥ thuc hién qua 3 giai doan: chuan bj
thuyét trinh, thuc hién thuyét trinh va danh gia két qua.

Véi bai thuyét trinh dai, hay trinh bay dé giai quyét van dé quan trong hay
v6i ddi twong quan trong thi doi hoi sy chuan bi cang k¥ ludng, cling nhu tuan
thu chat ché cac budc. P6i véi bai thuyét trinh ngan thi don gian hon, tuy nhién
cling can c6 su chuan bi trudc va tuan thu cac yéu cau va ky thuat cua thuyét
trinh.

1. Chuan bi thuyét trinh

a) Lén ké hoach chuan bi ndi dung thuyét trinh

- Xé4c dinh chu dé: Xac dinh chu dé 1a x4c dinh 16 ndi dung trinh bay,
huéng trinh bay. Chu dé duoc xac dinh dya trén cac co so: theo yéu cau cua cap
trén, theo chirc nang, nhiém vu dugc giao; theo chu dé bén lién quan dit hang;
theo van dé ma cudc hop, hdi nghi da xac dinh theo ké hoach; theo van dé,
chuong trinh, du an; theo linh vuc minh chic nht.

- Xac dinh muc tiéu: Xac dinh muc dich, muc ti€u cua thuyét trinh, phat
biéu phai tra 16i: Mudn dua dén cho nguoi nghe cai gi? Va diéu gi ta mudn nhan
dugc tir budi thuyét trinh?

- Tim hiéu ddi tuong nghe thuyét trinh. Dé dat duoc su déng di€u gitra
nguoi tham du va ngudi nodi, ngudi thuyét trinh can co nhimg hiéu biét nhat dinh
vé d6i twong nghe thuyét trinh. Ngoai ra, viéc tim hiéu thinh gia c6 thé dugc tién
hanh bang nhiéu cach. Vi du nhu xem danh sach (trich ngang) ctia khach moi,

t6i du budi sinh hoat trude néu day 13 sinh hoat thudng ky, tiép xac véi vai ca
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nhan trong khi chd doi, yéu ciu nguoi té chirc bao cdo so bd cac thong tin can
thiét. Viéc tim hiéu d6i twong nghe khong chi thuc hién ngay & khau chuan bj
ma con tiép tuc trong lac trinh bay, nodi chuyén bang cach quan sat, nim bit sy
phan hdi cta ho dé diéu chinh ndi dung va phuong phap truyén dat

- Chuén bj ndi dung: Khi chuan bi noi dung phai phan tich, li¢t ké cac y
chinh, y phu va sip xép theo trinh tu vu tién, néu con thoi gian thi s& cho thém
cac ¥ phu minh hoa cho bai thuyét trinh.

- Xay dung dé cuong thuyét trinh: D& cuwong thuyét trinh duoc xay dung
trén co s két qua phan tich chu dé, muc dich, dbi tuong, diéu kién thuc hién
thuyét trinh. V& co ban, d& cuong mot bai thuyét trinh bao gdm nhiing ndi dung
chinh nhu sau:

- Tién hanh thu thap thong tin dé xay dung ndi dung thuyét trinh

+ Chuan bj thong tin: Trong thoi dai cong nghé thong tin nhu hién nay, moi
thor duoc luon dugce cap nhat va doi méi lién tuc. Vi vay, nhiing thong tin cua
bai thuyét trinh cong vu phai 1a thong tin dugc cap nhat méi nhét, chinh xéac
nhat, va thong tin chiing ta c6 thé thu thap tir nhiéu nguén. Tuy nhién nhiing
thong tin, ¥ tuong d6 phai duoc sip xép mot cach logic hodc thém, bot néu can
thiét.

+ Thong tin can thu thap 13 thong tin cy thé va thong tin bo tro

- X4y dyng va hoan thién ndi dung bai thuyét trinh

Sau khi thong tin phuc vu cho ndi dung thuyét trinh da dugc thu thap, lua
chon dﬁy du, budc tiép theo can tién hanh 13 soan thao va hoan thién ndi dung
bai thuyét trinh.

Trong qua trinh soan thdo bai thuyét trinh, can luu v dén viéc lya chon
phong cach ngon ngir sao cho phit hop v6i chu dé, muc dich, ddi twong va diéu
kién thuc thi thuyét trinh.

Dé hoan thién ndi dung bai thuyét trinh, cé thé tham khao y kién cua nhiing
ngudi co nhidu kinh nghiém thuyét trinh. Can luu ¥ dén d6 dai ndi dung bai
thuyét trinh sao cho pht hop nhét véi thoi luong thuyét trinh trong ké hoach.

- Panh gié ban than:
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Trude khi dén voi thuyét trinh cong vy, nén can nhic hai van dé sau:

+ Murc d6 ban than am hiéu vé van dé du dinh sé& trinh bay, co nim ving
ndi dung hay khong, c6 du tu liéu, théng tin dé tién hanh khong?... Khi tiép nhan
yéu cdu da phai nim vimg dugc ndi dung co ban cta bai thuyét trinh. Phai co
kién thirc vé cha dé sip phai thuc hién.

+ Kha ning va mic d6 ngudi nghe chip nhan minh: con ngudi, cuong vi,
thanh phan x4 hoi cia minh cé dé& dugc nguoi nghe chap nhan hay khong? Minh
c6 phu hop vdi ndi dung d6 hay khong?

Thong thudng, nguoi nghe chi lang nghe, néu ngudi thuyét trinh ¢6 uy tin.
Vi vy, yéu td dé xem xét nguoi thuyét trinh cong vu c6 phu hop dé truyén dat
mot thong diép hay khong 1a sy tin tudng ciia nguoi nghe dbi véi lap truong va
trinh d§ thanh thao cua nguoi thuyét trinh. Thém vao d6, tim quan trong cua van
dé phai ngang tam nguoi thuyét trinh, néu khong, ngudi nghe sé thiéu tin tuong.

b) Chuan bi diéu kién vat chat, phuong tién, thiét bi hd tro

Dbi voi bai thuyét trinh dai ciing can quan tdm dén chuan bi diéu kién vat
chat, phuong tién, thiét bi hd tro. Cung voi nhiing diéu kién vat chat co ban,
hoat dong thuyét trinh cong vu ngay cang str dung nhiéu hon cac phuong tién,
thiét bi hd tro dé tang tinh hi€éu qua cho ndi dung thuyét trinh. B§ phan t6 chirc
va nguoi thuc thi thuyét trinh can ¢t vao sd luong ddi tuong tham du, diéu kién
tai chinh, vat chat va ky thuat dé chuén bi cac vat dung can thiét va cac phuong
tién, thiét bi hd trg. Vé co ban, dé chuan bi cho mét budi thuyét trinh, can luu ¥
tim hiéu trudc dia diém; cac diéu kién, phuong tién phu trg; Tai liéu cung cép
cho ddi twong tham dy (néu can); Ban, ghé cho ddi twong tham du (khong thiéu
va khong thira). Truong hop can thiét c6 thé yéu cau sap xép lai noi that, khung
canh, phong hop dé tao khong gian cho cho viéc trinh bay, phat biéu dem lai
hiéu qua cao. Ciing nhu chuan bi cac phuong an du phong, cac tinh hudng dot
xuat c6 thé phat sinh.

¢) Xay dung chuong trinh thyc hién ndi dung cho budi thuyét trinh

Xay dung kich ban thuyét trinh cong vu, trude hét, 1a lap ké hoach cho viéc

str dung cac hanh vi phi ngdn ngit trong qua trinh thuyét trinh: dang di, tu thé
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ding, dong tac tay, hudng nhin, anh mét, nu cudi, vé mit, v.v. Nhiing hanh vi
nay thuong duoc st dung két hop véi mot sé ndi dung ngdn tir ngan, gon, co tac
dung bo tro, khong thudc vé noi dung chinh cta bai thuyét trinh: 101 chao, cau
hoi, 16i cam on, cAu n6i vui... Thém vao d6, ndi dung kich ban thuyét trinh can
xac dinh: cao d9, nhip dg, nglr di¢u cua 101 thuyét trinh sao cho phu hop voi
ting phan ndi dung cu thé cua bai thuyét trinh dé ting su thu hut va tinh thuyét
phuc.

Kich ban thuyét trinh dugc xay dung dé hd tro cho nodi dung thuyét trinh,
tac dong t6i ddi tuong tham du va tao ra nhimg hiéu ing tdm 1y ma ngudi thuyét
trinh mong mudn, gitp dat t61 cac myc dich cua hoat dong thuyét trinh.

Bam theo ndi dung thuyét trinh, kich ban thuyét trinh can dugc xay dung
dé tao nhimg diém nhan, nhimg budc ngoat, nhitng tinh hudng... c6 tac dung
cubn hit, khich 1é, dan dat ddi tugng tham du vuot hét ching duong ma ngudi
thuyét trinh mudn ho di qua.

Mot kich ban thuyét trinh cong vu dugc danh gia la co chat luong cao, néu
phu hop v&i chii dé thuyét trinh, phu hop véi ddi twong tham du va dap ung
duoc muc dich thuyét trinh.

Ngoai ra, ciing can luu y thém rang: vé co ban, ndi dung thuyét trinh cong
vu ¢6 tac dung gay dung uy tin, kich ban thuyét trinh cong vu cha yéu gitp ting
tinh thuyét phuc cta hoat dong thuyét trinh va c6 tac dung tao dung hinh anh
cho ngudi thuyét trinh.

d) Tap duot bai thuyét trinh

Khong phai ai ciing ¢6 san trong minh kha ning thanh thao vé thuyét trinh.
Pa s6 moi ngudi déu phai rén luyén, trau déi mdi co thé hudng thu ki ning
thuyét trinh hi€u qua. Tap duot thuyét trinh 1a viéc nén lam, dac biét trong
nhimg truong hop sau: trong nhing lan dau thyc hién thuyét trinh, thuyét trinh
mot ndi dung quan trong, thuyét trinh trong mot su kién quan trong, thuyét trinh
vé mot chu dé méi, thuyét trinh trudc mot ddi tuong tham du chua quen thude...
Tap duot thuyét trinh giup nim viing ndi dung, va chinh sira nhiing chd chua

chinh x4c trong bai thuyét trinh.
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2. Thyc hién thuyét trinh

a) Phan mo dau

Phin md dau cta bai thuyét trinh can gidi thiéu chu dé, thiét 1ap mdi quan
hé véi nguoi nghe va thu hat sy chii y. Phan mé bai bao gio cling quan trong
nhat. Theo nghién ctru ctia cac chuyén gia thi chi c6 20 gidy dé gdy an tuong ban
dau cho nguoi nghe bang cac cir chi phi ngdn ngi, va chi c6 4 phut du tién dé
gy an tuong véi ngudi nghe bang nhitng ndi dung noéi. Nguoi nghe co tiép tuc
nghe hay khong phuc thudc rat nhiéu vao nhitng gidy phit dau tién nay va cach
thu hut su cha y cua ho.

pé xay dung mbi lién hé vai nguoi nghe va tao dugce an tugng ban dau tdt,
can luu ¥ nhitng diém sau:

- Tu thé, tac phong chiing chac, tu tin.

- bi thang nguoi, khong di qua nhanh.

- Tao thién cam ban dau béng anh mat than thién, nét mat tuoi vui, tu tin.

- Khong voi vang néi ngay khi vira bude 1€n buc, hay vira ding 1én, vi
thong thuong mot vai gidy dau phong hop c6 su 6n d0. Phai tim mot thu phap
nao dé dé 6n dinh trat tu cho nguoi nghe, sau d6 maéi bét dau noi.

- Khi bat dau nén tu gidi thiéu vé minh. Phan gidi thiéu nén ngan gon, suc
tich, du thong tin can thiét.

Trong cac cudc hop, hdi nghi, trude khi trinh bay c6 thém phﬁn “Kinh
thua”. “Trinh bay dién vin hoic bao c4o: chi “kinh thua ho tén va chic danh”
lanh dao c6 chirc vu cao nhét & Trung wong va ban, b0, nganh, dia phuong,
don vi”®. Sau d6 c6 thé “kinh thua” chung cac déng chi 1anh dao, cac vi dai
bicu.

- Néu muc tiéu cta phan trinh bay, thuyét trinh, khai quat nhitng ndi dung
chinh s& trinh bay, nhiing yéu cau chung va nhiing loi ich cua bai trinh bay dé

moi ngudi chuén bi theo doi duge san sang hon.

% Piéu 27 Nghi dinh 145/2013/ND-CP ngay 29/10/2013 ctia Chinh phu vé t6 chic cac ngay ky niém,
nghi thirc trao ting, don nhan hinh thirc khen thuong, danh hiéu thi dua; nghi 18 dbi ngoai va dén, tiép
khach nudc ngoai.
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b) Thé hién noi dung

Noi dung trinh bay phai dua ra duoc cac ¥ chinh, phan tich, chimg minh dé
lam 3 vin dé mudn trinh bay, qua d6, thé hién dugc ¥ tuéng ctia minh. Khi
chuan bi phan nay can luu y: nén dua ra nhitng vi du, nhitng s6 liéu cy thé minh
hoa cho mdi y, mdi luan diém cta minh hodc c6 thé chuan bi thém nhiing cau
chuyén vui, khéi hai dé lam cho khong khi ctia budi noi chuyén d& cing thang
va duy tri sy chl y cia nguoi nghe.

Khong nén hoc thudc long bai noi, roi 18n buc "néi" theo kiéu doc thude
long. Lam nhu vay s& mat di giao luu gitta ngudi ndi va nguoi nghe, khong nam
bat duoc nhiing tinh hudng thd vi c6 thé xay ra trong qua trinh thuyét trinh cong
VUL

Tuy nhién, néu phai trinh bay mot cha dé dic biét phuc tap trude nhiing
nguoi nghe ¢6 trinh dd chuyén nghiép, chuyén mén cao, thi ¢ thé doc mot s6
doan trong tai lidu di viét san, nhung ludn ludn phai quan sét rat nhanh céac thinh
gia va bam sat chi dé. Noi diém dam, chan tinh, chic chan, mach lac, rd rang,
phat am chuan xac dé 16i cudn, thu hut ngudi nghe.

N6i du nghe dé nhitng nguoi & cudi phong déu nghe dugc. Diéu nay c6 thé
kiém tra bang viéc ndm bat nhitng tin hiéu phan hdi tir nhitng ngudi ngdi trong
khan phong. Khi thdy ngudi nghiéng vé phia trude, khum tay & mot tai hodc lac
dau sang mot bén, thi can phai ting thém am luong.

Thuong xuyén két ndi voi ngudi nghe. Bai thuyét trinh s& trd nén nham
chan néu chi don gian 1a mot ngudi nd1 va moi nguoi con lai nghe. Viéc dat va
tra 101 cau hoi nhu vy sé gitip cho ngudi nghe kip thoi giai dap dugc thic méc
ctia minh, nham kich thich su chu y, dong thoi tao co hdi cho ngudi thuyét trinh
boc 16 su tu tin ctia minh vé kién thic da chuan bi.

Trong khi thuyét trinh, x{r 1y cac tinh huéng budn té, 6n a0, phan tan bang
cach néu cau héi, goi y, néu vi du bang cau chuyén cu thé... Tranh dung nhiing

nmn

tr vo nghia trong cau néi. Vi du: "coi nhu 1a", "ay thé 1a", "coi vay cha", "chang

"nan

qua 13", "néi that cha", "hoa ra la"...v.v.
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Nguoi trinh bay chuan bi thém céc tranh v&, bang sb liéu, dd thi, so dd
minh hoa ... s& gitp cho nguoi nghe dé hiéu hon. Trong ca qué trinh trinh bay,
lu6n ludn nhic va nhian manh lai chu dé ctua budi thuyét trinh do.

¢) Thé hién phan két

Trong khoang thoi gian tap trung vao phan than bai, nguoi nghe ¢ thé mat
tap trung nén ngudi nghe c6 thé khong tiép thu dugc toan bd théng tin ma ta
thuyét trinh. Két luan gitip ngudi nghe tom tat lai nhiig y da trinh bay va hon
nita két nguduluan chinh 1a thong diép cudi cung ta giri dén ngudi nghe. Vi
thong diép cdt 161 nay giup lién tuong dén toan bo phan ndi dung ciia bai thuyét
trinh.

Khi két thiic budi thuyét trinh can chét lai nhiing diém then chét cta noi
dung d4 tién hanh. Khi két thiic, cAn tom tit nhitng ndi dung chinh sau:

+ Noi dung c6t 161 gi d trinh bay trong budi thuyét trinh;

+ N1 dung gi da tién hanh; nhirng diém chinh da théng nhat, déng thuan;
chua théng nhat, chua dong thuan trong phan thao luan.

+ Noi dung gi dit ra can tiép tuc tién hanh vao nhiing lan sau.. .

+ Trong phan két cling can danh thoi gian dé giai dap cac thic maéc, trao
d6i tir nguoi nghe.

- Cam on sy ling nghe cia moi ngudi va nén c6 phan kéu goi, thic day
nguoi nghe dén hanh dong. Co thé kéu g01 sy cam két bé‘mg hanh dong cu thé
nhu: vo tay, gio tay biéu quyét hodc thuc hién ngay.

3. Tw danh gia sau thuyét trinh

a) Thu thap thong tin phan hoi

Nén theo ddi cac thong tin phai hoi, gom: gop y ctua dong nghiép, ciing 1am
viéc, nguoi nghe; két qua trién khai tiép tuc; hi¢u qua thuc hién nd1 dung da tién
hanh... D6 13 cach lam thiét thuc, bam theo thyc té ma rat kinh nghiém dé tich
lity va nang cao trinh d6 thuyét trinh.

Bai thuyét trinh dugc danh gia 1a thanh cong khi:

- Puoc trinh bay khoa hoc, d& hiéu va ndi dung co gia tri;

- Phong thai ty tin, c61 mo;
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- M6 dau bai thuyét trinh thu hut, gay 4n tuong manh;

- Giong ndi truyén dat, d& nghe va két hop tot ciing ngén ngit co thé;

- Tuong tac v&i ngudi nghe;

- Thot gian kéo dai phu hop;

- Két thuc 4n tuong va téng hop duogc ¥ chinh cia bai.

b) Rt kinh nghiém sau thuyét trinh

Can hoc hoi, ling nghe danh gia va rat kinh nghiém: sau mdi bai thuyét
trinh, c6 duoc ¥ kién dong gop, danh gia ctua ngudi nghe 1a didu hét stc quy gia
dé c6 thém bai hoc kinh nghiém cho nhitng lan sau. Dic biét, viéc hoc hoi kinh
nghiém tir nhitng chuyén gia trong linh virc ndy sé gitp cai thién k§ ning thuyét
trinh cia minh.

4. Mot s0 ky thut ciia thuyét trinh trong hoat doéng cong vu

a) K¥ thuat 3 T cho bai thuyét trinh

- Nghi k¥ trudc khi noéi (Think before speaking) - than trong, can nhac ky
cang trudc khi noi bat cir thtr gi gitp ta khong roi vao nhimg tinh huéng kho xtr.

Trudc va trong khi noi nén quan sat tam trang qua sic mit va kha niang linh
hoéi ctia nguoi nghe. Khi tim trang t6t, vui vé, ngudi nghe s& coi mé va d& chip
nhan ciing nhu tiép thu y kién ctia ngudi néi. Con néu ho dang mét moi va lo
lang s& 1am ho thiéu tap trung va khong thoai mai khi tiép nhan thong tin.

- Ghi chép (Think on paper) - viét ra gidy nhiing diéu quan trong ma minh
mudn néi dé khong bo sot bat ky diém nao quan trong.

- Kiém so4t thoi gian (Take time) - danh thoi gian dé chuan bi, tdp hop cac
¥ dé dam bao dién dat hét nhimg gi minh mudn néi va dam bao trinh bay ding
theo thot lugng cho phép.

b) K§ thuat str dung ngdn tir trong thuyét trinh

Trude hét, can thé hién tinh khach quan, lich sy. Lo1 néi trang trong, lich
su, thé hién su tén trong nhan dan, ton trong nguoi nghe, td chirc va doi tuong
tham gia budi thuyét trinh; phan 4nh trinh do ctia ban than ngudi trinh bay.

Hai 13, can thé hién tinh chinh xac. Khi thuyét trinh cén chu y:

+ Néu luan diém, minh chimg chinh xac, ¢ nguén gbc rd rang;
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+ Nam vitng phap luat, ndm rd van dé, ho so trudce khi tién hanh thuyét
trinh;

+ Chot lai van dé chic chén, thong dié€p rd rang;

+ Hoi lai ¢ dam bao da hiéu dugc yéu ciu hay mong muén ciia nguoi
nghe; dam bao ngudi nghe thu nhin dugc thong tin day du, chinh x4c;

+ Bén canh d0, can tranh may van dé sau: dung nhing tir ngit va cach noi
c6 thé gay ra hiéu 1am; phan hoi voi vang khi chua nghe hét va chua phan tich
k¥ cang ndi dung.

Ba 13, can dam bao tinh 16 rang, d& hiéu. Dé 10i ndi don gian, d& hiéu, c6
stre thuyét phuc, can chu ¥

+ Pam bao moi ngudi co thé hiéu mot cach rd rang va dung nhu ndi dung
nguoi nodi mudn truyén dat;

+ Sir dung tir ngit pho thong, gan giii voi cude sdng ctia nguoi dan, phu hop
véi timg doi tuong;

+ No61 ngrfm gon, cO dong, két cAu cau don gian, dién dat theo trét tu logic;

+ Str dung hinh anh, tir ngit séng dong, hinh twong quen thudc voi nguoi
dan.

Bon 13, ciing nén thém chat hai hudc dé c6 mot thuyét budi trinh tét. Tuy
nhién, hai hudc phai dung lic, dung chd, phai biét st dung nd vao nhimg thoi
diém phu hop, mot cach co chimg muyc. Nén biét thoi diém ngimg thuyét trinh,
sir dung dong ho bam gio dé tinh thoi gian. Mot bai thuyét trinh tét trong 10 hay
15 phat ¢6 gia tri hon nhitng bai thuyét trinh dai dong, té nhat trong hang gid
dong ho.

¢) Mot s6 luu ¥ vé sir dung cac yéu to phi ngdn tir trong thuyét trinh

- Giong noi: Can noéi bang giong pht hgp véi hoan canh, tinh hudng dé
gitip cho viéc thé hién thong diép mot cach chinh xac. Stir dung giong néi nhe
nhang, 4m 4p dé giai thich, thuyét phuc lam cho nguoi nghe cam thay thoai mai,
dé chiu. Giong néi rd rang, dut khoat, quyét doan khi can thé hién uy luc, ménh

1énh phai tuan thu. No6i vé nhiing tin vui thi nén ndi véi giong vui vé. Giong noi
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ctia ngudi thuyét trinh can vira ¢ dé nguoi ¢ xa nhat ¢ thé nghe, khong noi qua
to hay qua nho, khong néi qua nhanh hodc qua cham, c6 diém nhan.

- Nhip di¢u, nglr di¢u noéi: Trong khi thuyét trinh, toc do, nhip di€u noi,
cach nhan giong ciing cd ¥ nghia quan trong. Tuy thudc vao tinh hudng cu thé
ma nodi1 nhanh hay cham. Tuy nhién, néi nhanh qua s€ lam ngudi nghe khoé theo
ddi, con n6i cham qua dé 1am ngudi nghe budn chan. Chu ¥ nhip diéu, ngir diéu
noi, lac tram, bong, luc 1én, xudng giong dé tao diém nhan, hap din ngudi nghe.

- Phat 4m va am lugng, phat 4m khong chuan s& gay kho khin cho nguoi
nghe trong viéc hiéu ¥ nghia ctia 16i noi, tham chi 13 hiéu sai hoic khong hiéu
dugc, dic biét trong trudng hop ngudi ndi va nguoi nghe tiép xac voi nhau lan
dau. Phat Am phai chuan, rd chit, khong nham 1an gitta cdc 4m, tranh ndi qua
nhanh, néi lap.

- Dang diéu va ctr chi: khi démg trinh bay, phat biéu phai thé hién sy dang
hoang, dinh dac tu tin, thoai mai, ding thfmg voi tu thé tu nhién, khong bo tay
vao ti quan, mat huéng vao nguodi nghe, nhe nhang ton trong va quan tdm
nguoi nghe... Gitt diéu bd mdt cach tu nhién, tranh nhitng ctr chi 1ap lai. Dung
ctr chi dé nhan manh céc diém chinh va thu hat sy cha ¥ noi nguoi nghe.

- Nét mat: trong khi thuyét trinh ty vao van dé ma minh thuyét trinh can
thé hién su than thién, dong thoi cling phai nghiém tic, lich sy dé thu hut ngudi
nghe va phu hop véi van dé thuyét trinh.

- Anh mat: Khi trinh bay, thuyét trinh nhét thiét phai sir dung mat dé:

+ Tao moi lién hé gén giii, than thién v&i ngudi nghe.

+ Tao su sinh dong khi noi.

+ Nhan manh nhiing diém quan trong.

+ Gitp 101 ndi dé hiéu hon.

+ Bao quat dugc nguoi nghe.

- Tay: khi néi, nguoi thuyét trinh thuong thay “tay chan thira thii”, d6 1a do
chua biét vung tay thé nao cho hop 1y. Thuc té néu biét két hop néi véi cir chi
clia tay, ban tay, canh tay s& 1a yéu t6 quan trong hd tro, phu hoa cho 10i noi

trong thuyét trinh. Nén dua tay theo chiéu: trong ra, dudi 1én. Bong thoi luu ¥ 1a
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nén dé tay trong khoang tir that lung téi dudi cam. Néu dua qué cao, tay s& che
mat 1am cho ta phat 4m khong 13, con dua qua thap thi nhitng ngudi ngdi dudi
s& khong nhin thiy.

- Truc quan hoéa bai thuyét trinh (st dung hinh anh, biéu dd.. .). bay la mét
trong nhitng coéng cu cd thé gitp cho bai thuyét trinh thém phan sinh dong va thu
hat ngudi nghe. Vi vdy, ngoai thuyét trinh bang 101 noi thi bai thuyét trinh ciing
nén xen lan phuong tién hinh anh, biéu do... dé ting tinh x4c thuc ciing nhu dé
gy cht ¥, tao sy himg thi khi theo dbi. Hoat dong nay phu hop véi cac budi hoi
thao nudc ngoai khi qua trinh trao d6i thong qua phién dich, cac thanh vién
trong budi hoi thao con chua hiéu rd ndi dung tir ngdn ngir thi hinh anh gitp ho
nhén thirc van dé chinh xac hon.

d) K§ thuat xay dung ndi dung cu thé timg phan cta bai thuyét trinh

- M6 bai: ding dé mo dau bai thuyét trinh. Loi din can sang to, cubn hat;
ngan gon, chiém toi da 10% thoi luong thuyét trinh, dic biét 13 nhitng bai thuyét
trinh mang tinh chat truyén dat cic ndi dung vé dudng 16i chinh sach ctua Pang,
Nha nudec.

Tuy theo tinh huéng cu thé ma chon mét trong cac cach sau day khi mo dau
bai ndi chuyén:

- Vao dé truc tiép: nhéc lai tén noi dung, n6i 10 muc dich va nhiing van dé
chinh ctia budi thuyét trinh;

- Vio dé theo 16i twong phan: bai thuyét trinh bat dau bang viéc nhan manh
su mau thuan, dé gay chu y;

- Vao dé tir tir theo 161 ké chuyén;

- Vao dé bang cach dat cau hoi; dua ra nhitng con sb thong ké, nhiing sb
ligu gay chu y;

- Vio dé bang cach trich dan: mot cau trich dan thich hop c6 thé 1a mot mo
dau thi vi hay bang mot cau chuyén cudi...

Dé gay 4n tugng ngay tir phut du tién, can phai nim duoc tim 1y nguoi
nghe. Nguyén tic dau tién 1a phai biét tip trung sw chu ¥ ctia ngudi nghe.

Chuyén ho tir trang thai lam viéc riéng sang trang thai ling nghe. Day chinh 1a
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diém mau chdt caa viée diéu khién budi thuyét trinh, nén phai biét cach dua
nguoi nghe vé trang thai d6 1a chuan bi lang nghe bai thuyét trinh. Mot vai 10
hai hudc hay cling 1am thu hut sy cht y ciia nguoi nghe. Sau khi thu hut su cha
¥ ctia ngudi nghe, diéu can 1am tiép theo 1a cho ho biét muc dich cta bai thuyét
trinh 1a gi, ho s€ nhan duoc gi tir d6, va gidi thi¢u khai quat nhiing ndi dung
chinh va lich trinh. Diéu nay gitp cho ngudi nghe c6 dinh huéng dé nim bat
duogc timg ndi dung cta bai thuyét trinh.

- Than bai: 1a ndi dung chinh véi nhitng ndi dung cu thé xoay quanh chi dé
thuyét trinh.

Phan than bai phai Iya chon dugc dau 1a thong tin bat budc nguoi nghe phai
biét, ddu 1a thong tin can biét va nén biét, sau d6 sap xép chung theo thr tu vu
tién: bat budc, can va nén. Tranh dwa qua nhiéu ndi dung vao bai thuyét trinh co
thé gdy phan tng nguoc lai 1am ngudi nghe rdi tri khong nhd duoc gi.

Thuc té xay dung ndi dung thuyét trinh céng vu cho thiy: dé dam béo tinh
hiéu qua ctia ndi dung thuyét trinh, mot bai thuyét trinh c6 3 loai thong tin:

+ Thong tin phai biét: thong diép can chuyén tai, 1a trong tdm ctia ndi dung
can thuyét trinh, nhimg diéu can phai cung cap dé nguoi nghe ndm duoc rd van
dé dat ra. bay 1a nhiing thong tin co ban, no6i 1én ban chit cua van dé, 1a nhirng
thong tin khong thé thiéu trong trinh bay, thao luan. Nguoi néi, chil tri phai nam
vitng va hiéu chinh xéc céc thong tin, tu liéu nay.

+ Thong tin can biét: cy thé hoa, 1am ro thong tin co ban, nhitng diéu chimg
minh rd thém, tao thém cin c& thuyét phuc ngudi nghe. Pay 1a nhitng thong tin
hd trg 1am 1 hon, 1am day du hon cho nhiing thong tin co ban da néu trén.

+ Thong tin nén biét: cé tic dung gitp ddi twong tham duy dé dang hon
trong viéc 1am chil nhitng théng tin cu thé, qua d6 ndm bat duoc chinh xac hon
thong tin co ban - thong diép ciia hoat dong thuyét trinh. D4y 1a nhiing tu liéu,
thuc t& va mo hinh, s liéu lam phong pht ndi dung trinh bay. Pay 1a nhimng
thong tin tha vi, song dong, né minh chimg cho nhiing thong tin dd néu & phan
trén. Chuan bi cho bai thuyét trinh nén thu thap nhimg thong tin méi, c6 nhimng y

tudng doc déo.
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C6 thé lya chon cac cach thé hién ndi dung trinh bay sau:

- Phép tam doan ludn: bao gid nguoi ndi ciing nhan manh ba trong tim co
ban cua moi van dé:

+ Gilip ngudi nghe nhéan thire van dé: can c6 co s 1y luan sic bén, 10 18
trong sang, don gian, d& hiéu, théng tin diy du. Ludn dinh nghia dung rdi phan
tich, xtr Iy va chon loc cac thong tin mot cach nhuin nhuyén, sép xép theo trat
tu, logic, lién két cac van dé voi nhau chat ché, y t ngan gon, hop 1y.

+ Giup nguoi nghe hinh thanh cam xuc: khi nguoi thuyét trinh dua ra bét
ky mot luan diém nao can co vi du thuc t& minh hoa ludn cho luan diém dé. Nén
str dung nhiéu hinh anh séng dong, cau chuyén cam dong di vao long ngudi dé
khudy dong dén cam xuc ctia ngudi nghe.

+ Gilip cho ngudi nghe bién nhitng nhan thirc va cam xutc c6 duge tir bai
thuyét trinh vao hanh dong thyc tién cu thé. Can goi y cho nguoi nghe cc giai
phép cu thé dé khac phuc cac van dé thuc té do.

- Phép song quan: Dé ngudi nghe nhin nhan van dé mot cach toan dién, thi
nguoi thuyét trinh khi dua ra thuc trang ctia van dé bao gio cling phai lap luan
hai mit cta van dé, hai mat dé 1a:

+ Luan diém - phan luan diém

+ Moi cai c6 1y bat ngudn tir vo 1y

+ Co6 gia thi phai co6 that; co dé thi phai c¢6 hay; ¢ sai thi phai ¢6 ding ...

- Phép quy nap, phép dién dich, phép ngoai suy:

Trong thuyét trinh can chu ¥ van dung lam rd:

+ Cai riéng - cai chung; cai chung - cai riéng.

+ Céi toan thé - cdi ca biét.

- Phép quy chiéu: Trinh bay tring dic diém tdm 1y hién hitu cta nguoi
nghe, ludn biét dugc ngudi nghe dang can gi, mudn gi, va cam thay gi dé noi
dung vao cai ma ho dang can. Khi thuyét trinh c6 gang dua vao nhiing van dé

cua thuc tién.
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Khi chuan bi c¢6 thé viét nguyén vin ca bai néi, nhung khi thuyét trinh
khong cam bai viét sin doc nguyén vin, 1am nhu vay 1am bai thuyét trinh cong
vu va bai trinh bay thiéu su sinh dong va linh hoat.

- Phép bay bong trong thuyét trinh: Pua yéu t6 vin hoa, cai hay, cai dep
ctia con ngudi vao trong bai thuyét trinh, qua cac cau chuyén lich sir, cac gia tri
van hoéa, cac danh ngdn, ngan ngit... lién quan dén chu dé.

Pua gia tri ciia tinh yéu vao céac linh vuc thuyét trinh cong vu kho khan nhu
duong 161, phap luat... ma ngudi nghe van cam thay thich. Vi du nhu khi n6i dén
cai “tam” cua can b, cong churc thi ta noi dén ba chir yéu, do l1a yéu con nguoi,
yéu cong viéc va yéu nudc: “noi dau co tinh yéu noi dé dat dugc diéu phi
thuong”.

III. XU LY MOT SO TiNH HUONG KHI THUYET TRINH TRONG
HOAT PONG CONG VU

Khi thuc hién thuyét trinh, nguoi trinh bay c6 thé gip phai mot s6 tinh
huéng nam ngoai ké hoach, can xur Iy mot cach hiéu qua dé dat t6i muc dich
cudi clng cta thuyét trinh. Nhiing tinh huéng nay sinh tir sy phan hoi tai chd
ctia ngudi tham du budi thuyét trinh d6i v6i ndi dung thuyét trinh hodc ddi vai
nguoi trinh bay 13 nhing tinh hudéng dugc xem 1a da dang, kho luong va vi vay
thuong 13 nhitng tinh hudng khoé khin nhat d6i véi viéc thyc hién tét mot budi
thuyét trinh. Phan noi dung dudi day tp hop mot sb tinh hudng thudc loai vira
néu nham phuc vu cho viéc tham khao trong qua trinh rén tap k¥ ning thuyét
trinh.

1. Bai thuyét trinh bj cit ngang béi ¥ kién nim ngoai ké hoach, du kién

Véi tinh hudéng nay, néu nguoi thuyét trinh noi véi ngudi vira cat ngang 10i
minh rang: vn dé vira néu ndm ngoai chuong trinh, hodc van dé nay sé duoc dé
cap trong moét dip khéc, thi rt c6 thé khong khi cua budi thuyét trinh s€ bi anh
hudéng mot cach tiéu cuc va uy tin ciia nguoi trinh bay cé thé bi giam di.Phan
tmg theo nhitng cach thirc néu trén ctia ngudi thuyét trinh c6 thé khién gip nhiéu
hon nhiing can tré néu nguoi cat ngang 10i thuyét trinh van kién tri néu lai y

kién cua minh. Mot trong nhimg cach xir Iy hiéu qua loai tinh hudng nay 1a dua
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ra cau tra 101 that ngén gon, dut khoat va vui vé cho van dé dugc néu cung voi
mot 11 hen s& danh thoi gian dé tra 10i théa dang hon trong mot dip phu hop
khac.

2. Ngudi thuyét trinh khong tra 161 dwoc ciu héi

Trong thuyét trinh thuong c6 cac cau hoi duoc dua ra. Cac cau hoi co thé
xudt hién tir nguoi thuyét trinh, c6 thé tir ngudi nghe hay tir bén ngoai chuyén
vao. Co cac cau hoi tir nguoi ndi dé 1am rd van dé déi voi nguoi nghe, cau hoi
dé 14y thong tin phan hoi, cau hoi dé trao doi thém, cau hoi dé dan dit vao phan
Sau

Céc cau hoi tir phia ngudi nghe, can duoc phan loai nhanh dé xem xét trude
khi tra 10, vi can phai hiéu 1d cau héi, hiéu y nghia dang sau cau hoi, y 46 ngudi
hoi din di ddu. Cha ¥ dén céc loai cau hoi dé phan loai, thudng co cac loai cau
hoi sau:

- Cau hoi dé giai quyét van dé chinh tri;

- Cau hoi lién quan dén chire nang, nhiém vy, dén hoat dong cua co quan;

- Cau hoi chi mudn 1am ré van dé lién quan dén ndi dung thuyét trinh;

- Cau hoi nhim khai théc thém tu lidu, s6 liéu...

Véi tinh hudng khong tra 10i dugc cau héi, thuong co hai cach xu 1y hiéu
qua:

- Giai thich tai sao khong thé tra 161 duoc ciu hoi ndy. Chu dong dé nghi s&
trd 101 nguoi hoi ngay sau khi tim dugc dap an.

- Néu cam thay c6 ngudi c6 thé tra 1o duoc cau hoi do, hiy chuyén cau hoi
sang cho ngudi ndy dé dugce tro giup. Cach 1am nay c6 thé dem lai bau khong
khi coi mé, dan cha véi diéu kién nguoi trinh bay chi dong duoc viéc mé ra va
khép lai nhitng ndi dung trao ddi sao cho khong xa roi chi d@é chinh va khong
anh huong dén ké hoach thuyét trinh néi chung.

Véi tinh hudéng bat ngd nhan duoc nhiing cau hoi hop 1y, mang tinh xay
dung ma khong thé tr minh dwa ra cau tra 161 nhu trén, dé két thuc phan hoi dap

nam ngoai ké hoach nay, nguoi trinh bay can cam on nguoi da néu cau hoi cung
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ngudi da tro gitp tra 161 (néu c6) va tiép ndi ndi dung thuyét trinh ciia minh mot
cach hop ly va khéo Iéo.

3. Céu héi c6 tinh Khiéu khich, khong ding véi ndi dung bai thuyét
trinh

Dé xtr 1y loai cau hoi nay, nguoi thuyét trinh can giit thai d6 binh tinh, tu
tin; chu dong lam sang t6 sy that 4n chira bén trong cau hoi dugc néu. Ngudoi
trinh bay c6 thé vuot qua nhitng cau hoi gy kho bang mot ciu tra 10i thong
minh va sy hai hude trong khuén kho cho phép hodc mdt cau hoi ngugc lai cho
chinh d6i tuong dang cong kich minh. Trong mot $6 truong hop, dé tranh moi su
bat trac khong can thiét, ngudi thuyét trinh c6 thé xu 1y nhanh, gon tinh hudng
nay bang mot cdu noi: “Vang, rat cam on. Toi hiéu anh/ chi... mubn néi gi.” Va
ngay lap tirc két néi lai ndi dung trinh bay bi dut doan.

Trong tinh huéng dang thuyét trinh va gip phai mot hoic mét sé cau hoi
kho, mang tinh cong kich nhu vay, can luu ¥ rang:

- Khéng ai c6 thé khién cho tat ca moi ngudi cam nhan hodc suy nghi giéng
hét nhu minh.

- Néu nhén théy that sy khong thé thuyét phuc duoc nguoi hoi thi nguoi
thuyét trinh ciing khong nén mat qua nhiéu thoi gian, cong st dé giai quyét van
dé nay ma bo 1& mat co hoi hoan thanh myc tiéu budi thuyét trinh.

Trong ltc lung ting nén hit the that siu. Tuyét dbi khong voi vang tra 1oi
néu chua chuan bi k§. Tranh cong kich lai nguoi di hoi. Giir tim thé chii dong,
binh than. Khong nhin lau vao nguoi da cong kich minh. Str dung ngon ngit noi
cham réi, nhe nhang, d& nghe. Khong tu bién minh cho minh. Céng nhan quyén
duoc thé hién quan diém cua tat ca moi nguoi.

4. Cac tinh hudng khac

Céc tinh hudng khac thuong gap nhu: mat trat ty, on ao; nhiéu nguoi bo ra
ngoai... Trong nhiéu trudng hop, cac tinh hudng xay ra la do sy chwa hiéu duoc
nhau gitta ngudi ndi va ngudi nghe. Vi thé, can nhan thic ding nguyén nhan
ctia sy khong thau hiéu gitta nguoi thuyét trinh va nguoi nghe thong qua qua

trinh trao doi.
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- Nguyén nhén tir nguoi néi co thé 1a do: bod loc thong tin, lwa chon cach
biéu hién tinh cam, chon tir khong thich hop, khong c6 su hd tro ctia ngodn ngi
dac biét, tinh cach...

- Nguyén nhan tir nguoi nghe co thé 1a: nhan biét co su lua chon; vi tri cia
ngudi nghe khong thuén loi; nghe khong tét hodc khong nghe; thiéu phan hoi. ..

- Nguyén nhan tir mdi trudng, nhidu: qua nhiéu thong tin hodc qua it thong
tin; nhiéu; khong chi y, quén; kénh thong tin chon khong phu hop. ..

Can tim hiéu nguyén nhén that rd rang thi méi c6 thé c6 nhimg cach thirc
xur 1y tinh hudng hop 1y, hop tinh. Tuy theo mirc d6, tinh chat cta tinh huéng ma
c6 cach giai quyét nhu: cimg rin, kién quyét; mém mong, nhe nhang, nhic nho;
thay d6i hanh vi hay ngit diéu; dimg lai, 1am rd xem van dé gi; xtr 1y k¥ thuat khi
can nhu: may hdng, méat Am thanh, mit dién, 6n 40 bén ngoai...

Phét ngon “say miéng, 15 10i” trong thuyét trinh 1a chuyén co thé xay ra véi
bat ky mot ai khi thuyét trinh va c6 thé gdy hau qua la giy phan ung tir phia
nguoi nghe hay tao ra khing hoang truyén théng. Do vay phai c6 chién luogc
phong ngira hon 1a giai quyét khi dé xay ra. Trong truong hop nay khong nén im
lang, né tranh, cung cip thong tin chung chung, vong vo ma can thé hién tinh
than cau thi, hop tac voi ngudi nghe, thang than nhan trach nhiém, diéu chinh lai

phat ngon va thuc hién cac hanh dong mot cach nhat quan.
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CAU HOI THAO LUAN

1. Vai tro, ¥ nghia cua thuyét trinh gin véi viéc thue thi cong vu cia cong
chuc?

2. Nhitng han ché trong thuyét trinh céng vu néi chung va cia ban than
hoc vién? Cho vi du.

3. Nhitng khé khian, 1561 thuong gip trong thuyét trinh cong vu néi chung
va cua ban than hoc vién, cho vi du minh hoa. Giai phap khéc phuc.

4. Vai trd ctia phi ngdn tir trong bai thuyét trinh va cach st dung.

5. Cac bién phap hiéu qua va khic phuc nhitg hiéu tmg bét loi cua tng

dung cong nghé thong tin trong thuyét trinh.
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Chuyén dé 7
KY NANG LAM VIEC NHOM

I. KHAI QUAT CHUNG VE LAM VIEC NHOM

1. Quan niém vé lam viéc nhém

Trong giai doan hién nay, xu huéng 1am viéc nhém dang dugc khuyén
khich & hau hét cac linh vuc nghé nghiép chuyén mon, xuit phat tir quan niém
“tr{ tué tap thé bao gio cling sang sudt hon tri tué ctia mdi ca nhan”. Ngudi ta coi
cdc nhom 1am viéc 14 nhan td co ban tao nén hiéu qua cua von nhan luc trong
mot to chirc. Nhung 1am sao dé ¢6 k¥ ning 1am viéc nhom thanh thuc nham phat
huy triét dé kha ning cua modi ca nhan va su phéi hop khi hoat dong trén moi
phuong dién? Can phai tiép can mot cach thau dao dé tra 10i cau hoi trén.

Mot cach hiéu khai quat nhat, nhom 14 tap hop cac thanh vién c6 sb luong
tir hai nguoi tro 1én, c6 giao tiép truc dién, c6 k¥ ning bo sung cho nhau, c6 su
chia s¢ mdi quan tdm hodc muyc dich chung.

- Lam viéc nhom

Lam vi¢c nhom la hoat dong cua cac thanh vién trong nhom lam viéc khi
cung thuc hién mot muc tiéu théng nhat. Khi cac thanh vién thuc hién hoat dong
1am viéc nhom, ho s& budc phai tuan thi nhitng nguyén tic, quy dinh do nhém
lam viéc dé ra. Lam viéc nhom ciing 14 qua trinh van dung nhiéu k§ ning dé
dem lai hiéu qua t6t nhat cho nhoém lam viéc.

Lam viéc nhom doi hoi su phan cong, phdi hop, hd tro 1an nhau cia tit ca
cac thanh vién trong nhom. Theo d6, timg thanh vién phai phat huy vai tro, kién
thirc, k§ nang ctia minh dé phuc vu cho myc dich chung cia ca nhém. Do nhém
cd sb luong it nhat tir 2 nguoi tré 1€n, nén lam viéc nhoém ludn can su tuong tac.
Pay 1a qué trinh chia sé, bo trg cho nhau, giup cac thanh vién trong nhém dan
hoan thién ban than trén moi phuong dién.

Pdi véi can bo, cong churc, vién chuc lam viéc nhém 1a mot ky ndng thiét
yéu khi thyc hién cac chtic nang, nhi¢ém vu trong mét hé théng td chirc déng bo

véi nhi€u yéu to tac dong va cac moi quan hé qua lai, twrong tac lan nhau.
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Mot trong nhiing nhiém vu ctia chuyén vién 1a chu dong phdi hop véi cac
don vi lién quan va phéi hop véi cac cong chirc khéac trién khai cong viée, 1am
ding tham quyén va trach nhiém duogc giao. Pé thuc hién tot nhiém vu do, 1am
viéc nhom 1a ki nang hd trg hitu hiéu nhét. Trong qua trinh thyc thi nhi€ém vu,
cac chuyén vién phai trién khai nhiéu ndi dung cong viéc. Co nhimg viéc chi
don thuan tuan thi theo dung quy trinh v6i cac budc di duge xdy dung san. Tuy
nhién, cling c¢6 kha nhiéu ndi dung cong viéc lién quan dén nhiéu linh vuc, doi
hoi nhitng nghiép vu chuyén mén khac nhau, muén giai quyét phai co su chia sé,
trao doi, théng nhat tir cac chuyén vién nham dat duoc hiéu qua t8i wu nhat. Lam
viéc nhom do vay c6 ¥ nghia quan trong dbi voi cong chirc ngach chuyén vién
va tuong duong.

- Nguyén tdc lam viéc nhém

+ Tu duy cung thang: Mé6i quan hé tich cuc, 1au bén chi co thé dat dugc
khi loi ich gifta cdc bén dam bdo sy hai hoa. B6 cling 1a can nguyén giup han
ché phat sinh mau thuan trong qua trinh 1am viéc nhom. Tu duy cung thing 1a
cach dem lai hiéu qua lam viéc tdt nhat cho nhom.

+ Can chia sé thong tin va ngudn luc: Viéc chia sé thong tin, ngudn luc
mot mat thé hién sy minh bach vé thong tin, déng tho1 gitp cho cac thanh vién
trong nhém xir 1y cac nodi dung cong viéc dam bao tinh thong nhat, ¢ can ct.
Bén canh d6 1a viéc toi wu hoa céc nguén luc can thiét cho cac hoat dong nhém.
Chia sé thong tin, ngudn luc 1a nguyén tic quan trong trong lam viéc nhom.

+ Théng nhat vé phuong thirc thue hién: Phuong thic thuc hién bao gébm
cac cach thuc, hinh thirc va cac phuong tién, cong cu hd tro. Phuong thuc thuc
hién phai dya trén sy dong thuén ciia ca nhom. Thyc hién nguyén tac ndy giup
tang nang luc tip trung ctia cac thanh vién trong nhom, tiét kiém thoi gian va
tang cuong hi¢u qua lam viéc nhom.

+ Ton trong va khich 1€ nhau: Ban chat lam viéc nhom 1a sy hop tac cua
cac thanh vién v&i nhiing diém khac biét. Viéc ton trong va khich 1¢ nhau s€ tao
mdi lién két va ngudn dong luc lam viée t6t nhat. Nho d6 c6 thé phat huy duoc

vu thé cua ting thanh vién trong nhom.
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+ Cong tac chu khong canh tranh: Két qua cubi cing cia hoat dong lam
viéc nhom 14 thanh qua cua tap thé chi khong phai 1a sy phan anh ning lyc cia
mot cd nhan. Chinh vi vay trong lam vi¢c nhom doi hoi phai co sy cdng tac, moi
thanh vién déu huéng dén muc tiéu chung.

+ Nhén dién xem nhém hodc cd nhan minh dang & dau, nhanh chéng
chuyén sang sy thay d6i. Pay 1a nguyén tic doi hoi sy linh hoat cua ting
thanh vién trong nhom, dic biét 1a ngudi truong nhom. Nguyén tic ndy rat can
thiét d6i v6i cac nhom phi chinh thirc.

- Tiéu chi nhom lam viéc hiéu qua

Duya trén nhitng yéu cau cong viéc cu thé véi cac diéu kién khac nhau s&
hinh thanh nhiing tiéu chi khac nhau. Cu thé:

+ DPanh gia hi€u qua lam vi¢c nhom dya trén sy cam két 1am viéc hiéu
qua ctia mdi thanh vién. Theo d6, mdi ngudi sé 1a mot chu thé vira tu duy doc
lap, vira ¢ tinh than hop tac voi cac thanh vién khac trong nhém. Céc thanh
vién chu dong hoan thanh nhiém vy ctia minh trong nhom, cha dong dua y kién
va ra quyét dinh, déng thoi dat loi ich ctia nhém 1én trén loi ich c4 nhén.

+ Moi van dé két luan cudi cung déu c6 su thoa thuin thong qua nhat tri
hodc biéu quyét clia tt ca hodc da s6 thanh vién trong nhom, han ché y kién ca
nhan. Truong hop ¢ xung dot phai duoc giai quyét nhanh chong va dya trén su
nhat tri cta da s cac thanh vién. Xung dot trong nhom phai dam bao lanh manh,
phai 1a nhan t6 thic dy su sang tao. Xung dot phai dugc kiém soat tranh dan
dén tac dong tiéu cuc trong hoat dong nhom.

+ Moi quyét dinh va chién lugc hanh dong ctia nhom khong bi chi phdi
boi y kién hoic quan diém ctia mot ca nhan. Nhom hiéu qua 1a nhém luén tao
tién dé cho su sang tao va dat duogc thanh qua cao cho tung thanh vién va cho ca
nhom.

+ Giao tiép trong nhom hiéu qua phai nham khich 1é tinh than trach
nhiém va 16i ung xu cua mdi thanh vién, gitp ho hiéu rd cach cu xt, cach trinh
bay y kién va cach thé hién quan diém, hanh dong. Chép nhan ca nhiing y kién

ti€u cuc va tich cuc cua nhau. San sang cong tac dua trén nd luc chung va chia
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sé thong tin, chia sé nguon lyc.

+ Nhom hiéu qua ludn ¢ sy chia sé vé quyén luc chung. Mdi thanh vién
déu nhan thire duge vai tro ciia minh, déu y thic dugc minh l1a nguoi co thé tao
anh huong, kich thich thanh vién khac ra quyét dinh va thyc thi quyét dinh. Nho
do giup phat huy dugc nang luc va s thich cia tirng cd nhan.

+ Nhom hiéu qua c¢6 nang suét lam viéc tbi uu, cong viéc dugc hoan thanh
dung thoi han, dap Gng tiéu chuan va chat lugng.

+ Giita cc thanh vién c6 su chia sé tAm nhin, chia sé trach nhiém, chia sé
mirc do dap tmg, gin bo, hop tac voi nhau trong cong viée va trong mdi quan hé.

+ Két qua lam viéc cua nhom hi¢u qua tao tién dé va dong lyc lam viéc
cho t6 chtrc, duoc 1anh dao va cac thanh vién trong to chire danh gié cao.

- Vai tro cua cdc thanh vién trong nhom

Céc thanh vién trong nhom thudng co vai tro nhat dinh, dugc phan cong
dam nhan nhitng nhiém vu cu thé.

Truong nhom gilt vai trd ngudi té chirc, nguoi thuc hién va nguoi diéu
hanh hoat dong trong tat ca cac giai doan hoat dong cia nhom. Trudng nhdém
phai 1a nguodi ¢6 trach nhiém véi cong viée cua nhom, voi tung thanh vién cua
nhém va véi cd nhodm nédi chung.

Cac thanh vién con lai trong nhom s€ thé hién vai tro khac nhau trong viéc
thuc hién cac hoat dong ciia nhdém. Thong thuong co céac kiéu vai tro sau:

Tht nhat 1a cac thanh vién c6 vai tro thic déy, h6 tro cho viéc hoan thanh
cong viéc. Ho thé hién vai trd nhu nguoi khoi xudng, ngudi 1am sang to, nguoi
thuc hién, nguodi thong tin, nguoi dong gop. ..

Thir hai 13 cac thanh vién c6 vai tro gan két cac thanh vién ciing nhu cac
mdi quan hé gitta cac thanh vién trong nhom. Ho thudng déng vai tro nhu nguoi
khuyén khich, ngudi quan sat, nguoi dé xuét va cling c¢b quy tic, ngudi hoa giai,
nguoi chia sé...

Thir ba 1a cac thanh vién gay can tré nhém hoat dong hi¢u qua. Ho thuong
1a nhitng ngudi tiéu cuc nhu ngudi gy han, nguoi phu thude, ngudi ap dat,

nguoi bat 161, nguoi gay ro1, nguoi chong doi. ..
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Mot nhém mudn hoat dong hiéu qua can phai khich 18, dong vién cac
thanh vién giir cac vai trd tich cuc trong nhom nhu vai trd thi nhat va thir hai,
han ché va loai bé nhitng ngudi thudc nhém ba. Phuong phap tdt nhit dé han
ché nhimg vai tro tiéu cuc 13 dit ra nhitng quy tic, quy dinh chung dé cac thanh
vién nhom tuan theo.

2. Pic diém lam viéc nhém trong méi truwdng cong vu

Pé bao dam cho nén cong vu hoat dong hi¢u lyc, hi¢u qua can phai chu y
xay dung mot doi ngili cong chirc co du ning luc va phim chét, tao co s& quan
trong dé trién khai va thuc hién cac hoat dong cong vu c6 hi¢u qua. Pdi véi cac
cong chuc. Theo quy dinh hién hanh vé chuc trach, nhiém vu, tiéu chuan cua
cac ngach cong chirc hanh chinh, mot trong nhiing tiéu chuan vé nang luc
chuyén mén, nghiép vu khong thé thiéu ctia cong chirc giit ngach chuyén vién,
chuyén vién chinh 1a “c6 nang luc lam viéc doc 1ap hodc phéi hop theo nhom”*.

Lam viéc nhom trong méi trudng cong vu c¢6 nhitng dic diém sau:

- Xuét phat tu yéu cau thuc hién cong viéc, nhiém vy ctua td chirc

Trong qua trinh trién khai thuc hién céac cong vi¢c, nhiém vu cua td chire,
s& c6 nhimg hoat dong can c6 sy phdi hop tir nhiéu don vi véi nhitng linh vuc
chuyén moén khac nhau nham dat dugc hiéu qua cao nhat. Khi d6, cac nhém lam
viéc s& duoc hinh thanh. Céac thanh vién c6 thé tu nguyén dang ky tham gia hoac
do su diéu dong ciia ngudi ding dau t6 chirc. Truong nhom cé thé do cac thanh
vién tin nhiém bau ra hodc duoc chi dinh bai nguoi dimg dau.

- Nhom ¢6 muc ti€u chung

Muc tiéu chung 1a diém quy tu cac thanh vién va ho cung chia sé trach
nhiém dé dat toi d6. Muc tiéu rd rang, cac thanh vién hiéu va quyét tam hoan
thanh nhiém vu dugc giao, nhém s€ hoat dong thong subt, troi chdy. Muc ti€u
mong lung thi nhom roi rac va dé chia r&. Muc tiéu xuyén sudt qua trinh hoat
dong ciia nhom, nhung ciing c6 thé diéu chinh khi cé nhiing sy thay d6i trong

qué trinh trién khai thuc hién coéng viéc. Tuy nhién muc tiéu cia nhém phai phu

* Piém d, khon 3, Piéu 6 va diém c, khoan 3, Diéu 7 Thong tu s 02/2021/TT-BNV ngay 11/6/2021 ctia B
Noi vu quy dinh ma so, tiéu chuan chuyén mon, nghiép vu va xép luong doi vdi cac ngach cong chirc chuyén
nganh hanh chinh va céng chirc chuyén nganh van thu.
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hop véi st ménh cua cua td chirc®. Xuét phat tir myc tiéu hoat dong cong vu la
nham phuc vu nhan dén, vi loi ich ctia nhan dan nén muc tiéu chung cia nhém
trong moi trudng cong vu déu huong dén thyc hién chire nang, nhiém vu cia hé
théng cac co quan nha nudc, nham dat dugc muc tiéu ma nha nude dé ra, dap
mg nhitng nhu cu, loi ich ctia nhan dan.

- Su twong tac gitra cac thanh vién

Nhom 1a mét tap hop nhitng ca nhan ¢ cac ki ning bd sung cho nhau va
cung cam két chiu trach nhiém thuc hién mét muc tiéu chung. Cé4c thanh vién
trong nhom tuong tac véi nhau va vt trudng nhom dé dat duge muc tiéu chung.
Céc thanh vién trong nhdm phu thudc vao thong tin cia nhau dé thyc hién phan
viéc ctia minh, ho két hop vo1 nhau dé hoan thanh nhiém vu, dugc cung cép
nguén luc, dugc hudn luyén khi can thiét cling nhu khi can sy phéi hop hay lién
két v6i nhimg phong ban khac trong t6 chtrc. Trong qué trinh trao doi, twong
tac, cac thanh vién trong nhém duoc thé hién y kién ca nhan, dugc chia sé, hoc
hoi cac thanh vién khéc, lam tang su hiéu biét 1an nhau va tao ra sy gén két trong
nhém, tao dong luc cho nhom phat trién®.

- Cac quy tic chung

Pé hoat dong tot, nhém phai ¢ quy dinh riéng vé nhimg quy tic, nhing
chuan muyc trong hanh vi, tmg xt dugc quy dinh rd rang va yéu cau sy tuan thi
tir cac thanh vién. D6 c6 thé 1a nhimg quy dinh thoi gian, trang phuc, ky luat
trong quy trinh cong viéc, cach thirc bao mat va chia sé thong tin. Mac du c6 thé
1a quy tic ngdm hodc quy tic chinh thirc nhung phai dugc tat ca cac thanh vién
biét, chap nhan va ty giac chip hanh. Déi v6i nhém trong mdi trudng cong vu,
thanh vién cua nhom la céc can bg, cong chire, vién chirc hodc nhitng c4 nhan
duoc nha nudc trao quyén dé thuc hién cac chire nang, nhiém vu cua Nha nudc,
phuc vu nha nudc, phuc vu nhan dan. Vi vay, cac quy tac chung ctia nhém phai
dugc xay dung dya trén cac ndi quy, quy dinh, quy ché cua cac co quan, t6 chirc

ma cac thanh vién cia nhom la thanh vién.

% PGS.TS. Pang Pinh Boi, Bai giang K§ ning lam viéc nhom, Truong Pai hoc Nong 1am TP. H6 Chi Minh.
% PGS.TS. Bing Dinh Boi, Bai giang K nang lam viéc nhom, Trudong Pai hoc Néng 1am TP. H5 Chi Minh
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- Phan cong trach nhiém cua céc thanh vién

Nhoém lam viéc duge thanh 1ap dé giai quyét va thuc hién cong viéc nao
d6 c6 muc dich rd rang ma mot ca nhan khong thé hoan thanh. Néu nhimg cong
viéc don gian, co thé giai quyét boi mot ca nhan, khong doi hoi phai phdi hop
nhiéu linh vuc chuyén moén khac nhau thi khong can thanh 1ap nhom. Vi vay, dé
dat dén muc dich chung, nhém phai cé sy phan dinh rd vai tro, trach nhi€ém cua
tung thanh vién, phan cong cong viéc phu hop vdi nang lyc chuyén mon cua
ting ngudi. Néu bo qua hodc lam khéng tét cong tac nay s& khong phat huy
duoc hét nhirng diém manh cling nhu nhitng tiém lyc ciia nhom dan dén viée cac
thanh vién khong lam dung coéng viéc duoc phan cong hoic chong chéo, giy kho
khan cho su van hanh ctia nhém.

3. Céc yéu t6 anh huwdng dén 1am viéc nhém trong méi trudong cong vu

Lam viéc nhom trong méi trudng cong vu phu thudc vao nhiéu yéu to chu
quan va khach quan, c6 nhiing yéu to dén tir cac thanh vién trong nhom, muc
dich ctia nhom, quy ché lam viéc nhom, kha nang diéu hanh cua truéng nhom
hodc moi trudng va diéu kién 1am viée, quy mo nhom.

- Cac thanh vién trong nhom

Khi bat dau hinh thanh nhom, cac thanh vién ctia nhém s& cé nhitng biéu
hién khac nhau. S€ c6 nhitng thanh vién luén tu y thic cao vé ban than, ludn tu
cho minh gioi, luén cho rang cac y kién ctia minh 1a dung, y kién cia moi ngudi
khong tot, khong kha thi, khong 1am duoc. Cang té hai hon ho nghi khong tot
nhung ho khong noéi ra. Sau khi nhén phan cong cong viéc ho s€ khong lam hoac
lam trong tam thé khong phuc. Nhitng viéc nay khién cho hiéu suit lam viéc
khong dat dugc nhu mong mudn.

Lai c¢6 nhiing thanh vién du biét hay khong biét déu ngdi im. Ho khong
dong gop ¥ kién, khong xay dung, bao sao nghe vay. Co nhimg ngudi chi muén
“thuan theo chiéu gi6” ai néi gi cling khen hay; ké hoach nao ciing gat gu khong
c6 chinh kién. Poi khi ton tai nhimg thanh vién khi hop khong noi gi nhung hét
hop lai c6 nhimg ¥ kién trai chiéu. C6 nhimg ngudi ludn to ra déng ¥, ludn t6 ra

hiéu van d& nhung thyc té khong hiéu gi. Nhitng nhém ngudi ndy hay ton tai
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trong cac nhom lam viéc, vi vay, can phai chii ¥ khi phan cong cong viéc trong
nhom. Bai 18 néu dé ho vao nhimg vi tri cao, quan trong thi ¢ thé anh huong
dén hoat dong chung cua nhom.

Trong qua trinh nhom lam viéc nhom, ¢ thé xuat hién mot sé truong hop
sau: thanh vién ludén dun ddy trach nhiém; c6 nhimg ngudi miéng thi hé hao
nhung khi 1am thi trdn tranh, 1am viéc trong tdm 1y d6 khong phai viéc cua
minh, khi gap kho khan that bai thi d6 16i cho nguoi khac, d6 16i cho dong doi
va nhitng nguoi nay thuong tao cho cac thanh vién khac trong nhom tam 1y chan
nan mudn tir bé. Mdi nhom lam viéc déu co thé xuat hién nhiig thanh vién noi
trén. Vi vay, d6i voi nguoi didu hanh nhom, khi dua ra cac quyét dinh déu cha y
khi phan cong cong viéc cho nhitng thanh vién néi trén dé khong anh hudng t6i
hoat dong chung, dé dam bao nhom phat trién 16n manh va hinh thanh vin hoa
riéng.

- Muc tiéu cua nhom

Muc tiéu 1a cai dich cudi cung ma nhém hudng t6i dé thuc hién cong viéc.
Nhom 1am viéc ma khong cé muc tiéu 10 rang sé dan dén sy mo hd, cam tinh
trong giai quyét van dé. Theo d6 kho c6 su dong thuan cia nhom, hiéu qua lam
viéc nhom hoac khong dat, hodac dat dugc nhung khong cao.

- Quy ché lam vig¢c nhém

Quy ché 1am viéc ciia nhém khong chit ché s& d& xuat hién tinh trang
16n x0n trong qua trinh 1am viéc. Khong dam bao quy chuan theo nhitng nguyén
tdc bat budc cua quy ché lam viéc nhom, s& dan dén lam viéc nhém tré thanh
hinh thirc, qua quyt. Bén canh d6 viéc phéi hop giira cac thanh vién 1ong 1éo s&
khién két qua lam viéc cia nhém khong dat duoc két qua. Trong thuc té nhiéu
khi két qua cudi cung rat ¢6 thé 1a do su chi phéi cua mot hoac mot vai ca nhan
c6 tim anh huéng 16n trong nhém. Piéu nay ciing s& 14 rao can anh hudng xau
dén két qua 1am viéc ctia nhom.

- Piéu hanh ciia truéng nhém

Truéng nhom 13 nguoi cung cip, hudng dan dé cac thanh vién dat duoc

muc ti€éu chung. Truong nhom khong chi dong vai tro 1a cua mét cap trén voi
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cap dudi, ma con 1a vai tro ctia ngudi dong hanh, vira dam bao duogc trach nhiém
quan 1y 1an chuyén mon. Khi trudng nhém biét dugc cac diém yéu, diém manh
ctia cac thanh vién s& phat huy duoc t6i da ning luc cua timg thanh vién dé
nhom hoat dong hi€u qua.

- Moi truong lam viéc

La khong gian khong bi anh hudng hoic han ché téi da cac yéu td gay
phan tan tu tuong tir moéi trudng bén ngoai nhu tiéng 6n, ngudi qua lai, cac
phuong tién nghe nhin, day du véi cac trang thiét bi can thiét dé phuc vu tot nhat
cho cong viéc. Khi khong gian lam viéc nhoém dap ung duoc ddy du nhiing tiéu
chi trén s€ khong nhirng tao diéu kién thuan lo1 nhét trong cong viéc nhom ma
con vo hinh tao nén mot su chuyén nghiép trong tic phong 1am viéc cua mdi
thanh vién khi tham gia.

- Quy mo nhom

Quy mé ciia mot nhom c6 anh huong dén hanh vi tong thé ctia nhom.
Theo khao sat vé mirc d6 hoat dong hiéu qua ctia cac quy md nhom dugc phan
loai nhu sau: 3-6 ngudi: moi ngudi déu duoc noi; 7-10 nguoi: hau hét moi nguoi
déu noi nhung khéng dong déu; 11-18 ngudi: co 5-6 ngudi ndi rat nhiéu, 3- 4
nguoi thinh thoang noi vai cau; 19-30 ngudi: ¢6 3-4 nguoi 1an at; Trén 30 nguoi:
c6 rat it sy tham gia.

Trén thuc té cac nhdm nhod thuong hoan thanh nhiém vu nhanh hon so véi
cac nhoém 16n. Tuy nhién, néu nhu nhom tham gia va viée giai quyét van dé, cac
nhom 16n thuong dat diém cao hon so v6i cac nhém nho.

II. KY NANG LAM VIEC NHOM TRONG MOI TRUONG CONG
\4Y

1. Thiét 1ap muc tiéu cho nhém

Mudn dam bao su thanh cong ctia mot nhom, tién hanh thiét ké nhom lam
viéc ciing tirc 14 su bao quat toan bd hoat dong véi nhimng khau cét 161 nhét trong
qua trinh lam viéc. Cac budc thiét ké nhom lam viéc duge cu thé hoa nhu sau:

- Xac dinh muc ti€u cho nhom
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C6 nhiéu cach dé xéc dinh muc tiéu cho nhém, muyc tiéu theo tiéu chi
SMART c6 thé ap dung dé xay dung muc tiéu nhém. Muc tiéu SMART s& can
dam bao 5 yéu t6: Specific (cu thé, rd rang) — Measurable (c6 thé do luong
dugc) — Achievable (cso tinh kha thi) — Realistic (phu hop véi thuc té) — Time
bound (thdi han hoan thanh).

Muc tiéu SMART c6 thé gitp mdi thanh vién va nhom hiéu rd can dat
dugc diéu gi va tranh chénh hudng trong trién khai cong viéc.

bam bao muc ti€éu dugc do luong chinh xac theo tién do thuc hién. Toan
nhém hiéu 16 dang tién dan dén dich & murc nao, khi nao s& thuc sy dat duoc
muc tiéu dang nhu ky vong.

Pam bao myc tiéu c6 tinh thir thach nhung khong trd thanh bat kha thi va
tr¢ thanh 4o vong.

Gitp lién két muc tiéu trong mot tong thé chung thong nhat.

Gan muc tiéu vi mot gidi han thoi gian cu thé. Picu nay s& gilp tao ap
lyc phu hop, ddm bao nhoém duy tri dugce sy tap trung, nd lye lién tuc dé hoan
thanh dugc muc ti€éu ding ky han.

Thiét 14p muc tiéu nhom cé thé dem lai cho ting thanh vién trong nhom
cling nhu cd nhém nhirng 11 ich nhu:

Xac dinh r6 nhitng diéu can tap trung, loai bo sy xao nhang. Khi c6 mot
muc tiéu cu thé, rd rang, moi thanh vién trong nhom sé hiéu dugc ho can lam gi
dé hoan thanh muc tiéu ca nhan va déng gop cho muyc tiéu nhém. Sy tap trung,
dong luc lam viéc vi vay dugc cdi thién. Nhom s€ tranh dugc tinh trang xao
nhing, suy giam hiéu suat 1am viéc.

Céc thanh vién trong nhom hiéu, diéu chinh cach 1am viéc ca nhan cua ho
dé phu hop v6i nhitng wu tién ciia nhom. Ho s& nim rd muc tiéu nhom s& nhan
thire duoc nhom dang wu tién vao diéu gi va dé dat dugc diéu do timg thanh vién
s& can lam gi.

Cung cép dinh huéng va ké hoach hanh dong 1 rang cho nhom. Muyc tiéu
nhom ciing gidng nhu mot diém rd rang trén ban dd giup nhém nam rd can di vé

dAu, theo 16 trinh nhu thé nao.
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Tao diéu kién cho su cam két t6t hon va khuyén khich sy chu dong trong
cong viéc. Lanh dao nhom nén danh thoi gian trao doi, cung thanh vién thiét 1ap
muc tiéu cua cd nhan dua trén muc ti€éu nhom. Khi cac thanh vién trong nhém co
tiéng noéi trong vi€c thiét 1ap muyc ti€u cua chinh ho, ho s€ cam két, chu dong hon
trong cong viéc.

Tao ra co hoi dé xay dung long tin va su cOng tdc. Muc ti€u nhom la diéu
ca nhom cing hudng dén. Khi c6 mot diém nhin chung, mot dich dén chung va
toan nhoém nd luc dé dat dugc thi tinh than gian két cuia nhom ciing dugc gia ting.

Gop phan phat trién k¥ ning va phét trién nghé nghiép ctia cac thanh vién.
Pé dap tng hoan thanh dugc muc tiéu c4 nhan, déng gép cho muyc tiéu nhom,
ting c4 nhan phai lién tuc cai thién k¥ nang, kinh nghiém, kién thic chuyén mon
nghi¢p vu cuia minh. Qua trinh lam vi¢c cling 1a qua trinh nhan vién tu dao tao,
tu phat trién ban than dé thich ung véi cong viéc, muc tiéu moi.

Cung cap mdt cau trac dé do ludng su tién bd & cap do ca nhan va cap do
nhom. Két qua hoan thanh muc tiéu ca nhan trong mot tong thé muyc tiéu nhém
c6 thé dung 1am can ctr dé danh gia hiéu suat, nang luc cta cac thanh vién.

- X4c dinh vai tro va trach nhiém

Pay 1a bude tiép theo can dugc tién hanh dé dam bao cho mdi thanh vién
trong nhom thuc hién dung chuc trach, nhiém vu duoc giao va phéi hop hi¢u
qua vi muyc tiéu chung ctia nhom; can co su cam két cua cac thanh vién vé viée
thuc hién nhiém vu va yéu cau tuan thu quy ché trong qua trinh lam viéc.

- Xac dinh tiéu chi danh gia

Céc thanh vién trong nhom can phai biét va théng nhit cac tiéu chi danh gia
cong viée trén ca phuong dién ning lyc, pham chat va hiéu qua cong viée. Diéu nay
rat quan trong trong viéc dam bao su cong bang ddi voi timg thanh vién. Pong thoi
c6 tac dung khich 1€, dong vién, tao moi truong canh tranh lanh manh cho kha nang
cbng hién ctia mdi thanh vién.

- Chon thanh vién cho nhom

Pay duoc coi 1a khau quan trong nhat trong viéc thiét ké nhom lam viéc.

Su thanh bai cia nhém chinh 1a & budce lua chon céac thanh vién cé phu hop vai
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nhiém vu ctia nhom hay khong. Nhin chung, nhitng ngudi c6 cac pham chét sau
day phu hop véi hoat dong nhom:

- Théng thén, trung thuc;

+ Biét tir chdi nhitng 161 dé nghi khi quy thoi gian 1am viéc cua ho di bi
st dung hét;

+ Chuyén giao va nhan ¥ kién phan hoi co tinh xay dung ddi v6i ca nhitng
v kién tich cuc hay ti€u cuc;

+ Manh dan dua ra dé xuit vgi 1anh dao cép trén nhiing van dé can thiét
dé hd tro nhom;

+ C6 kha nang thuong luong;

+ Chju trach nhiém vé hanh dong cua minh;

+ Co trinh d§ va nang luc chuyén mon phu hgp hodc ton trong chuyén
mon theo yéu cau cong viéc clia nhom.

+ C6 tinh than hop tac va sy chia sé.

+ DPat 101 ich va muc tiéu cia nhém 1€n trén lo1 ich va muc tiéu ca nhan.

Tuy theo muc tiéu va yéu coéng viée ciia nhom dé han dinh s6 thanh vién
trong nhom. Thong thudng dbi véi nhom nho t6i da 1a 10 thanh vién gin véi
nhitng nhiém vu phtic tap va doi hoi k¥ ning cu thé. Cac nhom 16n hon khoang
trén 20 thanh vién phu hop voi nhitng nhiém vy don gian. Khé khan d6i véi
nhom 16n 1a su phéi hop, su déng thuén cta tat ca cac thanh vién.

2. Phoi hop va chia sé thong tin trong 1am viéc nhém

- Phéi hop trong 1am viéc nhém

Trong lam viéc nhom, k§ nang phdi hop 12 k§ ning rat quan trong. Xut
phat tir dac diém cua hoat dong lam viéc nhom. Thiéu kha nang phéi hop nhém
s€ 101 rac, muc ti€u lam vi¢c nhom s€ khong thé thuc hién. Mdi thanh vién phai
dong gop tri luc ciing nhau thuc hién ké hoach di dé ra. Sy phdi hop doi hoi
phai biét & cong viéc ctia minh va mdi quan hé tuwong tac giita minh voi cac
thanh vién trong nhém. Phbi hop can déng b va nhat quan. Khi sy phdi hop

khong tot s€ dan dén cac hau qua sau:
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+ Két qua lam vi¢c nhom dugc dua ra rat nhanh chong vi moi thanh vién
t6 ra thd 0, khong quan tdm. Tinh trang ndy thuong dan dén nguy co bo qua
nhiéu ¥ kién c6 gia tri, hoic khong ai chiu ddo sdu suy nghi, cac quyét dinh
thuong hoi hot, thiéu chat luong.

+ Két qua 1am viéc nhém bi ap dit: Nhitng quyét dinh cudi cung thuong
bi chi phdi boi cac 1anh dao cap trén, ngudi bao trg nhom hodc ngudi trudng
nhom. Thuong kiéu ra quyét dinh ndy duoc tién hanh khong théng qua thao
luan, hoac thdo luan chi mang tinh hinh thtrc. Chinh vi vy ra quyét dinh theo
kiéu nay thudng mang tinh chi quan. Trong truong hop ngudi ra quyét dinh
khong c6 du thong tin day du, chinh xac dé dan dén cam tinh, sai 1éch, thim chi
gy hau qua d6i véi kiéu quyét dinh ap dat.

+ Két qua lam viéc nhém duge thyc hién theo nguyén tic da sb: Trong
thuc té, ra quyét dinh can ctr vao sy dong ¥ hodc biéu quyét ciia so dong khong
hoan toan cho y nghia tich cuc. Bo phan thiéu s6 con lai trong nhém cam thay bi
yéu thé s& roi vao tinh trang mau thuan, xung dot vo1 nhom manh. Mat khac
cling dé xay ra tinh trang 16i kéo, bé phai dé trd thanh nhom da s6 ciia mot sd
thanh vién trong nhom. Vi thé két qua cudi cing van khong phai 13 mot quyét
dinh mang tinh khach quan, phat huy kha ning cua tat ca cac thanh vién nhu
muc tiéu mong mudn.

Chinh vi vay, két qua 1am viéc trén tinh than hop tac duoc coi 1a 1y tuong
nhat, theo do tat ca cac thanh vién trong nhom déu hudng tdi muc tiéu chung va
thé hién tinh than trach nhiém. Mdi nguoi déu phat huy thé manh ciia minh dong
thoi ¢6 kha ning kiém soat ban than dé phdi hop hiéu qua véi cac thanh vién con
lai. O mdi thanh vién déu co sy ton trong nhau, danh gia thoa dang vé nhau.
Nhitng két qua xuét phat tir sy déng thudn cao bao gio ciing 1a dich dén cua
nhiing nhoém lam viéc hi¢u qua.

- Chia s¢ thong tin trong lam viéc nhom

Céc to chtrc ngay cang str dung nhom lam co s dé cdu triic cong viée va
ra quyét dinh. Ly do chinh cta viéc st dung dinh dang nhiéu nguoi dé dua ra

quyét dinh 1a dé mot ca nhan dua ra quyét dinh c6 chit luong cao hon muc ¢o
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thé. Yéu td quan trong dé ra quyét dinh dua trén nhém thanh coéng 1 chia sé
thong tin giira cac thanh vién. Thong tin 13 yéu té quan trong trong viéc phan
tich, danh gia va ra quyét dinh truéc mdi van dé hay mdi céng viée can hoan
thanh.

Thong tin duoc chia sé giira cac thanh vién nhu thé ndo va bang gi tac
dong rat 16n dén kha ning ra quyét dinh caa nhém. Thong tin duoc chia sé giita
cac thanh vién trong nhom c6 thé duoc phan loai theo hai khia canh: tinh duy
nhit va tinh coi mo.

+ Tinh duy nhét ciia thong tin

Mitrc d0 ma cac thanh vién trong nhém st dung cac tap hop kién thirc,
thong tin riéng biét ctia nhau c6 thé mang lai loi ich rat nhiéu cho nhém. Thong
tin va kién thirc ma mdi thanh vién trong nhom sé hitu cang doc dao thi luong
thong tin dugc chia sé gilta cac nhom cang 16n, ddn dén hiéu suat ra quyét dinh
ciia nhoém cang cao.

+ Chia sé thong tin c61 mé

Céc thanh vién cang c61 mé trong viéc chia sé thong tin vo1 nhau thi co
héi cho su tin tudng va gin két giira cac thanh vién cang 16n, din dén ting co
hoi giao luu giita cac thanh vién. Sy tuong tic giita cac thanh vién cang nhiéu,
ho cang trd nén quen thudc voi nhau, tir dé viéc chia sé thong tin cling co1 mé
hon.

Trong nhom, mdi thanh vién déu co cach khai thac, tiép can va xu ly
ngudn thong tin khac nhau. Sy chia sé thong tin gitra cac thanh vién mot mat thé
hién su g'fm két, mit khac boc 16 su déng thuan, vi lo1 ich cia nhom. Hinh thirc
chia sé thong tin co thé bang cach: cac thanh vién dwa ra y kién va trinh bay,
chia sé nhitng suy nghi ciia minh cho nhau. Cac thanh vién ciing c6 thé cung cip
cac thong tin minh c6 hodc néu y tudng vé cac thong tin nhan duoc cho cac
thanh vién khéac trong nhém. Viéc tham khao y kién ciia ngudi khac va san sang
nhan su sé chia cua cac thanh vién khac trong nhom 13 diéu téi can thiét, gitp

moi thanh vién trong nhom cé co hoi tu hoan thién chinh minh.
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Pbi véi cac chuyén vién lam viée trong cac linh vuc chuyén mén co lién
quan dén nhiéu linh vuc chuyén mon khéac nhau, vi¢c nhan duoc su chia sé
thong tin qua 1am viéc nhom sé& giup cac ¥ kién dé xuat, tham muu chat luong,
hiéu qua hon. Sy chia sé c6 thé truc tiép qua viéc trinh bay ¥ kién. Nhung ciing
c6 thé chia sé thong tin bang cac vin ban, bang mé hinh, so do.

- St dung hi€u qua tinh doc ddo va tinh c61 mo

Mot s6 yéu to quan trong dé ra quyét dinh dwa trén nhém hiéu qua bao
gom:

+ Tao diéu kién cho thao ludn nhom

Bit dau br?lng cudc thao luan nhom dan dén viéc chia sé thong tin doc déo
hon, vi viéc gitt cho cudc thao luan tap trung dam bao mdi ca nhén s& ¢ thé chia
sé thong tin duy nhét cuaa ho.

+ Hop nhém mét cach hop 1y

Su da dang cta thanh vién rat quan trong dé ting tiém ning chia sé¢ thong
tin doc d4o. Tuy nhién, su twong dong cta cic thanh vién - khong phai sy da
dang - dan dén viéc chia sé thong tin mot cach céi md. Cac nhoém phai duoc
thanh 1ap voi sy can bang thich hop giira cac ¢4 nhan twong tu (dé chia sé coi
mo) va khac nhau (cho tinh duy nhét cta thong tin).

+ Tao mdi trudng hop tac

Cang nhiéu thanh vién trong nhém hop tac voi nhau, thi nhém cang tro
nén gan két hon, dan dén viéc chia sé thong tin v6i nhau dé dang hon. Pé cac to
chtrc tan dung tdi da cac dinh dang dua trén nhom, ho can dam béo cac thanh
vién c6 quyén truy cap vao cang nhiéu thong tin lién quan cang tot. Bang cach
tap trung vao cach cac nhom dugc thanh 1ap va hoat dong, lugng thong tin doc
nhat 16n nhit duge chia sé coi md, dan dén cac quyét dinh hi¢u qua hon.

3. Kiém soat qua trinh lam viéc nhém

Lam viéc nhém dong vai tro quan trong dé tao ra sttc manh lién két, giap cé
nhan giai quyét duoc nhitng cong viéc va dat dugc muc ti€u vuot qua gidi han
ban than. Pé nhém lam viéc hiéu qua can ¢6 su kiém soat qua trinh lam viéc

nhém, dady dugc xem nhu 1a mot trong nhitng cong cu giup nhom dat dugc muc
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tiéu dé ra. Kiém soat 1am viéc nhom chu yéu la nhi€ém vu cua truong nhom tuy
nhién ciing can c6 sy tham gia cta cac thanh vién. Thong qua viéc kiém soat qua
trinh 1am viéc nhom gitp cho nguoi trudng nhom dam bao chon dang ngudi dé
lam dung viéc, dung thoi diém va dang cach. Nhitng nha 1anh dao, quan 1y hiéu
qua nhit thuong danh it thoi gian dé “lam viéc” va danh nhiéu thoi gian dé 1én ké
hoach phan cong cong viéc, sip xép ngudn nhan lyc, hun luyén nhan vién cach
dat duge két qua kha thi nhét va kiém soat cong viéc mot cach hi¢u qua. Trong
mot nhoém cd sb lugng dong cac thanh vién ngudi trudng nhom can phai nim rd
cong vigce, tién d6 1am viéc va thoi gian hoan thanh cua cac thanh vién trong
nhom dé c6 thé kiém soat cong viéc va diéu chinh viéc phan cong nhiém vu cho
cac thanh vién trong nhém.
- Quan niém vé kiém soat

Theo Henri Fayol: Kiém soat 1a mdt sy cam két bao gdm nhén biét tat ca
cac hoat dong d3 thuc hién phu hop véi ké hoach, cac tha tuc va nguyén tic da
duoc chép nhéan. Di tuong cua kiém soat nham chi ra nhiing sai sot dé duoc sua
chita va phong ngira. Theo 6ng chtic ning cia kiém soat gom: (1) Kiém tra
(checking) tit ca moi hoat dong so véi ké hoach, nguyén tic da dinh trudc; (2)
Tién hanh cac hoat dong khac phuc thich hop; (3) Kiém tra dinh ky cac diém
yéu, sai 161 va su sai 1éch tir ké hoach®.

Theo Harold Koontz: Kiém so4t 13 cac bién phap do ludng va khic phuc
nham dam béo cac muc tiéu va ké hoach da dugc hoan thanh®.

Nhu vay, kiém soat 1am viéc nhom 1a qué trinh kiém tra viéc thuc hién
cac nhiém vu cua cac thanh vién trong nhoém theo quy dinh va chuin muc cua
nhém dé ra nham dam bao ké hoach va muc tiéu ctia nhom. Trong nhom, hoat
dong ctia mdi thanh vién s& dugc kiém soat bang nhimg quy ché 1am viéc hoic
chuan muc dd duoc ca nhom théng nhét. Véi tu cach 1a mot ca nhan 1am viéc
trong mot nhom, mdi thanh vién s& chiu sy quan 1y ctia ngudi phu trach nhom,

diéu chinh hanh vi giao tiép, giai quyét vin dé theo khuon khd quy ché di dé ra.

%" Dan theo Hoang Manh Diing, Hoang Hiru Luong, “Ban vé khgii niém kiém soat trong gido trinh quan tri hoc
tai Viét Nam”, Tap chi khoa hoc truong dai hoc mé TP.HCM, so 1/2016, tr79-89
68
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Cong viéc, vi vay s& duoc tién hanh troi chay, dong bd, c6 su phdi hop nhip

nhang.
- Céc budc tién hanh kiém soat
l Khoéng dat ‘
Thiét 1ap chuin muc Do luong sw Tién hanh

ia So sanh véi A
a phuong phap d thyc hién h hoat djng
va phuong phip do ) —> chuin muc ) o3 it

lwong két qua

Khong lam
gi

Hinh 1: Cac buée tién hanh kiém soat theo Robert J. Mocler®

+ Thiét 1ap cac chuan muc va phuong phap do ludng két qua: Chirc ning
kiém so4t trong lam viéc nhom sé tré nén dé dang khi xac lap duoc cac chuan
muyc cO hi¢u lyc thi hanh va phuong phap do luong hi¢u qua. Cac quy dinh va
chuan myc d6i v6i nhom 1am viée trong hoat dong cong vu duoc cin ct boi
Luat Céan bo, cong chirc va Luat Vién chirc, cac quy tic ctia nhom dé ra va céac
quy dinh khac ¢6 lién quan dén hoat dong cua to churc.

Véi tu cach 1a mot qué trinh cua kiém soét, kiém tra trong 1am viéc nhom
1a hoat dong so sanh két qua lam viéc cua cac thanh vién trong nhom voi yéu
cau dd dit ra nham xac dinh sy phu hop. Kiém tra nham sang loc va chi ra
nhitg hoat dong chwa pht hop v6i muc tiéu ciia nhoém dé ra. Hoat dong kiém tra
dugc tién hanh boi truong nhém va cé thé co sy tham gia cia cac chuyén gia.
Trong qué trinh kiém tra néu nhu cac thanh vién trong nhém cé su sai léch
khong phi hop véi nhom thi nguoi truéng nhém can phai nhanh chong cé sy

chan chinh nham giam thiéu sai sot va ling phi trong hoat dong nhom.

% Ngudn: James AF.Stoner, Charles Wakel (1986). Management, Prentice-Hall International Editor (pp.574-
575), New :Iersey dan theo Hoang Manh Diing, Hoang Htru Lugng (Tap chi khoa hoc truong dai hoc mé
TP.HCM-s6 11 (1) 2016 tr. 79-89.

409



+ So sanh két qua thuc hién qué trinh véi cac chuan muc da duogc thiét 1ap
trudc: Do 1€ch 1a khoang céach gitia két quad thyc hién so vdi cac chuin myc ma
nhom d3 dé ra. Nguoi trudng nhém s& cung cac thanh vién ciia nhom cam lam
r0 pham vi va nguyén nhan cta cac do I¢ch. Pham vi cua do 1€ch cho du tich cuc
hay tiéu cuc tham chi két qua thuc t& phu hop véi chuan muc da dé ra. Ngoai ra
treong nhom can tim hiéu vé mic d6 quan trong ctia nhitng d6 1éch d6. Trong
kiém soat khong déng nghia sai l1¢ch 16n 1a quan trong va nguoc lai. Khi d6 I¢ch
dugc x4c dinh, trudng nhom can tim hiéu vé nguyén nhan khac nhau di dan t6i
su chéch hudng.

+ Thyc hién hanh dong khic phuc dbi voi nhitng sai 1éch: Nguyén nhan
va muc do cua dg 1éch dugc phat hién giup trudong nhom dua ra cac hanh dong
khic phuc pht hop™

- Noi dung kiém soat trong 1am viéc nhom bao gom:

+ Déi véi cong viéc nhom thuc hién: Kiém soat nodi dung coéng viéc;
Kiém soat tién do cong vigc; Kiém soat diéu kién thuc hién cong vigc; Kiém
soat két qua thuc hién; Kiém soat qué trinh ban giao két qua.

+ Pb6i voi ca nhan lam viéc nhom: Kiém soat nghiép vu chuyén mén;
Kiém soat hanh vi, thai do 1am viéc; Kiém soat cach thirc va phuong thic 1am
viéc.

- Bién phdp kiém sodt trong lam viéc nhém

Pé nhom hoat dong hiéu qua va dam bao tién do vé mat thoi gian nguoi
truong nhom can kiém soat tién do cong viéc cia nhom. Mot sd bién phép kiém
soat can thuc hién nhu sau:

+ Pt ra mot lich trinh cong viée 16 rang, 1y tuéng nhat 13 trong qué trinh
1ap ké hoach xay dung nhém lam viéc:

V61 nhitng nhiém vu nho, truéng nhém cod thé kiém tra 1-2 1an trudc khi

dén thoi han.

" Dan theo Hoang Manh Diing, Hoang Hiru Luong, “Ban vé khg’li niém kiém soat trong gido trinh quan tri hoc
tai Viét Nam”, Tap chi khoa hoc truong dai hoc mo TP.HCM, so6 1/2016, tr79-89
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V61 nhitng du 4an dai han, phtrc tap hon, cé thé can nhic viéc kiém soat
thuong xuyén hon thong qua viéc trao ddi cong viéc véi cac thanh vién trong
nhom.

+ Yéu cau cac thanh vién trong nhom chia sé nhitng thong tin then chét
trong moi lan cap nhat: ho dang ¢ dau trong 10 trinh, ho da dat dugc nhitng diém
mdc gi, ho dang gip van dé gi.

+ Luu y: Khong thuc hi¢n kiém soat hoat dong cua cac thanh vién trong
nhém qué muc khién cho cac thanh vién cam thay ap luc va cing thang trong
cong viéc dan dén su thiéu tu tin & cac thanh vién trong nhom.

4. Khuyén khich, tao dong luc trong 1am viéc nhém

Lam viéc nhom 1a cach dé mdi thanh vién phat trién, hoan thién ban than.
Dic biét dbi voi cac chuyén vién phai truc tiép giai quyét cac hoat dong nghiép vu
chuyén mon. Trong qué trinh lam viéc, cic thanh vién s& quan sat, ling nghe, rit
kinh nghiém va diéu chinh thai do, k¥ nang, phuong phap lam viéc ctia minh. Bén
canh do, viéc khich I¢, tao dong luc cho tirng thanh vién cling nhu ca nhom cling
hét strc quan trong. Khi duoc khich 16 mdi thanh vién s& c6 su hao himg va boc 10
nhirng kha nang ma binh thuong co thé ho chua phat hi¢n duoc ddi véi ban than.

Khuyén khich, tao dong luc trong lam viéc nhom 1a qua trinh ap dung cac
phuong phap nham kich thich, thiic day cac thanh vién trong nhém 1am viéc mot
cach tu nguyén, nhiét tinh, hang say va c6 hi¢u qua hon trong cong viéc.

Khuyén khich, tao dong luc trong lam viéc nhom dong vai tro hét stc
quan trong, thuc ddy cac thanh vién trong nhém lam viéc hiang say hon. Cac
thanh vién duoc khuyén khich va tao dong luc s& giup ho thuc day tinh sang tao
va dap ung tdt hon nhu cau cua ban than. Viéc khuyén khich, tao dong luc trong
lam viéc nhom gitp cho cac thanh vién trong nhdém tao su gén két, tao ra moi
truong 1am viée vui vé, hang say va sang tao két qua la niang suat va hiéu qua lao
dong cuia cd nhom dugc nang cao.

- Quy trinh tao dong lyc lam vi¢c nhom

X4 hoi ngdy cang phat trién gan lién v6i qua trinh toan cau héa manh mé

dua trén sy hop tac va phu thude 1an nhau, va hoat dong nhém cling theo quy
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luat d6. Cac thanh vién trong mdt nhom s€ cheo 1ai sy thay ddi va dinh huong
tuong lai cia nhom. Ngudi truong nhom can khuyén khich, tao dong luc cho cac
thanh vién trong nhom phat huy ning luc cia ban than dé dap Gng nhu ciu cua
nhom va cia to chire. Ngudi truong nhom gioi sé biét cach cin bang nhu cau
ctia nhém va loi ich cta thanh vién trong mdt nhém. Trudng nhém can tim kiém
nhimng su cong hudng gitra tham vong ctia nhan vién va nhu cau ctia nhom.

+ Phat trién nang lyc cua cac thanh vién trong nhom

Mot trong nhiing trach nhiém quan trong cua nguodi trudng nhom la
khuyén khich va tao dong luc cho céac thanh vién trong nhom. Diéu d6 c6 nghia
1a truong nhom khuyén khich va tao dong luc dé thanh vién: Khdm pha dam mé
va muc dich cia cd nhan; Phat hién nhitng giad tri cong viéc dang thuc hién;
Thau hiéu nhitng sy vu tién va tinh chét chinh tri ciia t6 chtc; Cai thién ky
nang; Khuyén khich nhiing trai nghiém méi.

Viéc khuyén khich va tao dong luc cho cac thanh vién trong nhém, giap
cho céc thanh vién tré nén gio1 hon va hai long hon véi cong viée cua minh sé
tao ra gia tri htru hinh cho nhém. Nhém s€ dugc huong 1oi tir chinh nhitng két
qua ma cic ca nhan mang lai. Nhiéu nguoi cho rang viéc dap img nhu cau cua ca
nhan céc thanh vién trong nhom s& d6i 1ap v6i nhu cau ciaa nhém, vi vay ho chi
dugc chon mot trong hai. Tuy nhién, d6 1a mét su nham 13n, sy phat trién cla
cac thanh vién trong nhém 1a mot trong nhing trach nhiém cdt 161 ciia ngudi
tredong nhom vi né phuc vu truc tiép loi ich ctia nhom.

Viéc khuyén khich va tao dong luc cho céac thanh vién trong nhém cling
mang lai loi ich cho ngudi trudng nhom. Khi truong nhom cai thién két qua 1am
viéc cua doi ngii cac thanh vién trong nhom va dua nhiing nhan té tiém nang lén
mot tdm cao hon, chinh trudng nhém ciling s& ning cao uy tin ciia ban than voi
lanh dao cép trén. Ngoai ra, mang ludi mo rong cac mbi quan h¢ cua cac thanh
vién trong nhém c6 thé lam tiang thém mang ludi cho truéng nhom va cac thanh
vién khéc trong nhom.

Nguoi dugc huong loi nhat & ddy 1a cac thanh vién dugc khuyén khich va

tao dong luc lam viéc nhom. Lo1 ich r0 rang nhat 1a nhitng cd nhan lam viéc xuat
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sic, mang lai hiéu qua cao va cam thay hai 1ong véi cong viéc clia minh trong
nhom.

+ Trao ddi tryc tiép voi cap dudi

pé khuyén khich va tao dong luc cho cac thanh vién trong nhom thi nguoi
treéng nhom phai thdu hiéu nguyén vong va trang thai phat trién hién tai cta cac
thanh vién. Khi cang hiéu rd nhitng thanh vién trong mot nhoém, nguoi trudng
nhom cang cé kha nang tao dong luc cho cac thanh vién, huin luyén ho va giup
ho phat trién. Noi dung nhiing cudc trao ddi c6 thé xoay quanh cac chi dé:

Sy himg tht va k§ ning: tim hiéu vé nhitng cong viéc cac thanh vién yéu

thich va dinh hudng phat trién ciia mdi c4 nhan.

Su phu hop véi t6 chite: hiéu duge moi truong lam viée ndo cc thanh
vién can dé phat trién.

Nhitng gia tri cong viéc: tim hiéu sy nhin nhén cta cic thanh vién trong
nhom vé sy nghiép thanh cong.

Tam nhin twong lai: kham pha nhiing tham vong ctia cac thanh vién trong
nhom.

+ Thé hién sy tin tuong va dong hanh ctia nhom véi cac thanh vién trong
qua trinh thuc hién muc tiéu.

+ Dénh gid, ghi nhan va khen thuong kip thoi, hop 1.

- Mot s6 nguyén tac khuyén khich va tao dong luc trong lam viéc nhém

Pé khuyén khich va tao dong luc, diéu tién quyét 1a sy ton trong. Theo d6
mdi thanh vién trong nhom phai ton trong ¥ kién ctia nhitng thanh vién khac thé
hién qua viéc dong vién, hd trg nhau, nd luc bién ching thanh hién thuc. Thuc
chat ton trong ngudi khac ciing tic 1a ton trong chinh minh. Tén trong ciing 1a
mot hinh thire khich 1€ tinh than, hd trg cho long nhiét tinh ddi voi cong viéc.

Khuyén khich con thé hién & nhiing sy ghi nhan, danh gia théa dang,
dung luc, diing chd véi nd luc ciia ca nhom va timg thanh vién trong nhom. Viée
dua ra nhirng 161 khen va su khich 1€ dé1 khi co thé tao ra nhirng sitc manh bat
ngd. Nhitng dong luc tich cuc sé khién cac thanh vién lam viéc khong biét mét

moi, hirg thl véi cong viéc va lam tang hi€u suat cong viéc.
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5. Gidi quyét mau thuiin, xung dot trong lam viéc nhém

Xung d6t 12 hién tugng ton tai tit yéu trong xd hoi nhung co thé khic
phuc dugc bang cac giai phap hop 1y. Pa sd cac nha xa hoi hoc déu cho rang xa
hoi ton tai khong thé thiéu xung d6t. Tham chi xung dot 12 bd phan khong thé
tach roi ton tai x4 hoi va 1a nguén géc cta su bién d6i xa hoi. Can phan biét 10
xung dot va mau thudn mic du hai khai niém nay hay duoc st dung thay thé cho
nhau. Mau thufn 13 tién dé truc tiép cua xung dot. Xung dot 1a két qua phat trién
cao nhat ctia mau thudn. Mau thuln tich tu, bi déy lén dinh diém s& dua dén
xung dot. Noi cach khac, xung dot 1a su thé hién cua mau thuin & trang thai cuc
tri”.

- Chtric nang cua xung dot

Trong x4 hoi ton tai hai quan diém, mot quan diém cho rang xung dot 1a
ti€u cuc, quan diém thi hai cho réng xung dot mang nghia tich cuc.

Chung ta nhan thdy rang xung dot 1a tat yéu dbi voi su phat trién xa hoi,
chtrc ning ndi trdi ctia né 1a 1lam diju b6t nhimg cang thing tam 1y trong cac cudc
mau thuan gitta cac bén voi nhau, thAm chi né con duoc xem 1a 16i thoat va dinh
hudng gitip cho cac ca nhan thich tmg voi nhau, thic day su thay doi theo chiéu
hudng tich cuc.

Mot chirc ning tich cuc khac ciia xung dot 1a chirc nang lién két. Thong
qua chirc nang nay nguoi tham gia vao cudc xung dot nhan thic duge nhiing
mau thudn quyén loi gitta cic bén v4i nhau va 1am sang té van dé dé cac bén co
thé lién két lai v6i nhau.

Xung dot con c6 kha ning dong vai tro doan két xa hoi tham chi 1a dong
luc bién doi xa hoi. Trong qua trinh giai quyét xung dot mdi ngudi c6 mot cach
giai quyét riéng ctia minh, ¢ day ho nhan ra loi ich ciia viéc doan két.

Tuy nhién, xung dot xa hoi cling c6 thé mang tinh tiéu cuc, ndé pha vd

nhitng khuén mau xa hoi. Xung dot co6 thé gay ra roi loan cdc moi quan hé tong

"t Bang Nguyén Anh (2020), “Nhan dién ban chit ciia xung dot xa hoi hién nay”, Tap chi X héi hoc, s6 2 (150),
tr.3-7.
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thé x4 hoi, pha v& su thdng nhat ctia xa hoi va cac nhom. Tham chi xung dot co
thé pha v& cac mdi quan hé giita cac nhom.

Céc quan diém khac nhau vé chirc ning ctia xung dot chi mang tinh twong
d6i, nhung c6 thé khing dinh rang xung dot xa hoi 1a nhan t6 can thiét ddi voi su
phat trién x3 hoi va phat trién nhom, khéng c6 xung dot s& khong c6 dong luc
tién 1én phia trudc.

- Phan loai xung dot

+ Xung d6t c4 nhan 1a mot dang cta xung dot bat ngudn tir bén trong ca
nhan, tuy thudc vao mirc d¢ nhan thirc cua cd nhan do.

+ Xung dot gitta cac ca nhan 13 su xung dot gitta hai hay nhiéu nguoi
trong mot nhom. Mau thudn & day 1a su tham gia ciia cac c4 nhan trong mot
nhom khong phai 1a cac nhom v6i nhau.

+ Xung dot gifta cAc nhom: day la dang xung dot gitra cdc nhom véi nhau
vé quyén loi, day 1a dang xung dot phd bién nhat.

- Co ché xung dot

+ Tinh huéng dién ra trudc xung dot: nhitng mau thuin xa hoi khong gan
lién véi cang thfmg xung dot, gitta mau thuan va xung dot co cac trang thai dac
thil cia minh, trang thai d6 dugc goi 1a tinh huéng dan dén xung dot. Tinh huéng
dan dén xung dot xay ra trudc xung dot va phat trién truc tiép thanh xung dot.
Tinh huéng trude xung dot kha da dang, khong ¢d dinh tham chi chi 1a sy ¢b
ngau nhién ciing c¢6 thé dan toi qua trinh khong thé dao nguogc va truc tiép dan
t6i xung dot. Su két hop cua cac nhan td khac nhau xay ra trudc xung dot va
thuong phat sinh ra nhitng nhu cau khong twong xtng di hinh thanh nén giai
doan nay. Hon nita, su hai long vé quyén loi ctia mot nhom ngudi di giy ra su
bat man vé quyén loi cia nhom khac.

Thoi diém quan trong phat sinh xung dot do 1a su xuét hién ctia doi tuong,
d6i twong d6 gan lién véi nhitng doi hoi théa man mot chiéu, diéu nay dan dén
xung dot trong nhom. Pé ¢ thé 1a nguyén nhan giy ra xung dot. Tinh hudng

nay duong nhién tao nén hudng xung dot.
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Trong giai doan trudc xung dot, cac chil thé xung dot trude khi gay ra cac
hanh dong xung dot thuong danh gia kha ning ctia minh (ngudn luc, quyén luc,
thong tin, mdi quan hé v.v...) va tim moi cach dé ting strc manh nhdm chdng
d6i phe d6i 1ap va tim kiém ddng minh cho minh. Giai doan trudc xung dot cac
bén ciing s& hinh thanh chién lugc hanh dong ctia minh.

+ Giai doan bat dau xung dot: Khi bat dau qua trinh, xung ddt hoan toan
chap nhdn su bién ddi nhat dinh. Piéu nay lién quan dén nhiing mdi quan hé
duoc hinh thanh vao thoi diém bét dau va két thac cia xung dot. Su tich cuc cua
cac chi thé thé hién dudi cac cap d6 khac nhau, nhimg thay doi dot ngdt co thé
phat sinh ra nhiing bién ¢, nhiing nguyén nhan khac 1am cho xung dot ting lén
va sdu sic hon.

O giai doan nay, nhitng diéu kién thuan lo1 khac nham can thi¢p vao xung
dot dd dugc hinh thanh nham muc dich khéc phuc nhiing xung dot dau tién trong
nhom. Mdi bén s& gap phai su phan di cia bén d6i 1ap va nhan ra kha nang cua
nhau va c6 thé hiéu duoc rang s& khong dé dang di dén chién thing. Giai doan
ndy co6 sy dao dong 16m clia cac thanh vién tham gia. Khong phai ngau nhién ma
nhitng nguoi chu truong tao ra nhitng xung dot lai lam cong viéc duy tri tinh
than chién d4u cua nhitng nguoi tham gia, thuyét phuc ho tham gia chién dau
dén cudi cung.

+ Giai quyét xung dot: day 1a giai doan thir 3 cua dién bién xung dot trong
nhém. Giai doan nay phan anh kién thirc, sy am hiéu cta chu thé xung dot,
thanh phﬁn tham gia cua chu thé, mac do cang théng cua cudc xung dot. Viéc
két thuc nhitng dung do 1a ddu hiéu cta su giai quyét xung dot. Didu nay co
nghia 13 giita cic bén xung dot tam ngimg hoat dong xung dot 1an nhau.

Khic phuc xung d6t 1a diéu can thiét nhung khong phai 13 diéu kién du dé
loai bo hét xung dot. Boi vi trong mot s6 hoan canh nhat dinh xung dot da bi dap
tat co thé s& bung 1én. Chi khi ndo xung dot duoc giai quyét dat diém khi “d6i
thii” chuyén thanh “d6ng hanh”, muc dich du tranh di bi thay dbi va chuyén
sang phuong cham hop tic. Trong cach giai quyét mot phan xung dot, thong
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thuong chi thay d6i hinh biéu hién bén ngoai gitta 2 bén nhung muc dich bén
trong van dugc duy tri dé tiép tuc phan khang.

- Cac phuong phap giai quyét xung dot

Giai quyét xung dot trong lam viéc nhom 13 cong viée twong dbi phuc tap.
N6 ¢6 thé di theo nhitng cach thirc khac nhau, sir dung nhitng phuong phéap khéc
nhau.

+ Phuong phép tranh su xung dot. Co thé biéu thi y mudn ddi véi van dé
khac; hay 1a ra khoi noi nguy hiém, tranh tiép xuc v6i ddi tha v.v... Tuy nhién
tranh xung dot khong c6 nghia 14 x6a bo hay 1a giai quyét nhitng nguyén chinh
cua no.

+ Phuong phép thuong luong. Trong qué trinh thuong lugng cac bén trao
d6i ¥ kién nham 1am giam cang thang xung dot, gitip cic c4 nhan trong nhoém
hiéu biét duoc quan diém cta cac bén, danh gid mot cach khach quan, chan thuc
su twong quan luc luong va nhitng diéu kién hoa giai. Trong dam phan tim cach
xem xet mot trong cac tinh huéng d6 dat dugc sy hiéu biét 1an nhau, di dén déng
¥y va mo ra con duong hop tac.

+ Phuong phap str dung trung gian. Pay la bién phap hoa giai ma véi vai
tro ctia nhimg nguoi trung gian c6 thé véi tu cach 1a c4 nhan hoic t6 chuc.
Nhitng chtrc ning nay c6 thé hiéu khong chi ¢ cac co quan hanh chinh ma con &
bat ky cac co quan khac va ¢ ca cac ca nhén riéng biét.

Thuec té cho thay, thong thuong nhitng noi c6 nguoi hoa giai cong tam co
thé nhanh chong diéu chinh xung dot, con noi khong c6 ngudi hoa giai thi tim
duoc sw nhat tri 1a rat kho khan. Vi du nhu nhitng nguoi dugc nhan giai thudng
Nobel vé hoa binh 13 nhiing ngudi hoan thanh vai trd ciia ngudi hoa giai trong
nhitg cudc xung dot xa hoi phirc tap & phuong Tay. Thuc té dé ciing ching
minh mot diéu hién nhién 1a c6 nhiing yéu cau cao ddi v6i ca nhan hoa giai
(ngudi ¢6 uy tin, c6 pham hanh, am hiéu nghé nghiép, c6 tri tug).

+ Phuong phap tri hoan. Thudng c6 sy chuyén d6i vi tri ctia minh, cach

lam nay thuong gip trong thyuc té. Nhung & day can nhan manh rang: bén ma
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"nhudng vi tri ciia minh" thi van danh dum strc luc va thay d6i tinh thé co loi
cho minh, luén c6 4m muu 14y lai nhitng cai d3 bi mat di.

+ Phuong phap trong tai xét xir. Can cir vao céc ti€u chi ctua cac luat 1¢
trong d6 c6 quyén gitta cac dan toc. Tim ra con duong khong tranh khoi tinh
hinh xung dot gbp phan vach ra cac phuwong phap khac nhau giai quyét xung dot
xa hoi.

- Nhitng 16i khuyén tao diéu kién thuc ddy qua trinh giai quyét xung dot

Trong thoi gian thuong luong ngudi ding dau can dwa ra ban bac nhiing
van dé lién quan dén viéc kiém soat xung dot.

Céc bén can phai hudng t6i x6a bo su cing thang tim 1y va xa hoi.

Can to rd su ton trong 1dn nhau.

Nhitng nguoi tham gia thuong lugng can phai giai thich cong khai va xac
dang tinh hinh ciia hai bén va biét cach tao ra bau khong khi trao doi cong khai
nhimg y kién.

Tat ca nhimg nguoi tham gia thuong luong can phai biéu hién ¥ mubn di
t6i su théng nhat.

- Céch thire dé tao diéu kién thuén lgi cho nhirng xung dot tich cuc

Viéc tranh luan hoac canh tranh mot cach lanh manh 1a khong hé don
gian, tuy nhién nhiing quy trinh chung s& c6 thé hd tro diéu d6. Lam rd nhiing
ky vong cua truong nhom véi cac thanh vién trong nhom trude khi xung dot 1on
xay ra hodc 1a bang cach thong bao nhimg quy dinh cia nhém trong cac cudc
hop hoac tai noi lam viéc cua nhom. Céac ndi1 dung can trao doi:

+ Thiét lap nhimg quy tic nén tang: Quy dinh nhitng hanh vi dugc chip
nhan va khong duoc chip nhap trong mot cudc xung dot trong 1am viéc nhom sé
ngin chin nhitng sy bat ddng vuot khoi tam kiém soat. Mdi c4 nhan hodc nhom
déu khac biét, nhitng ca tinh va van hoa ctia nhom cu thé s& chi dinh nhiing diéu
duoc coi 1a hop ly trong moi truong cu thé ctia ban. Mic du vay, c6 mot quy tac
ap dung trong moi hoan canh: xung dot can duoc giai quyét mot cach coi mo.

Bat dong va1 mot ai d6 khong cd nghia 1a thé hién sy thiu ton trong, va néu cac
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thanh vién trong nhom lya chon viéc khong chia sé quan diém, ho phai sin sang
cho qua viéc do.

+ Xay dung nhitng quy trinh chung dé giai quyét xung dot: Néu cac thanh
vién trong nhom biét dugc minh nén lam gi khi xung d6t xay ra ho sé khong
lang tranh nhitng su bat dong can thiét, va thuong xuyén hon thé, ho c6 thé giai
quyét nhitng van dé cua ban than. Nhimg quy chun 13 rang, cé trinh tu vé viéc
giai quyét xung dot can dugc coi 12 ndi dung trong tim trong nhimng quy trinh
thong thudng ctia nhém. Mot quy chudn nhu vay nén duge ap dung cho nhimng
giai phap xung d6t chinh thirc, dugc giai quyét sau d6. Tuy nhién, hiy giai thich
thém nhiing phuwong 4n thay thé khac c6 tinh kha thi. Chang han nhu:

Pbi chat mot cach ton trong voi dong nghiép mdi khi xdy ra bat hoa trudc
khi ho dé nghi su can thiép cua bat ky ai khéc.

Pbi thoai tryc tiép hodc qua cac tng dung chat hinh anh vé nhiing van dé
phtrc tap, khong néi chuyén qua thu dién tur.

Ty chuén bi cho ban thdn minh trude khi bt dau cudc thao luan cung
nhau, dé ho co6 thé sin sang giai thich vé méi quan tdm cta minh va thao luan
nhimng phuong an thay thé.

Lan luot tom tat y kién hodc mbi quan tdm cia ting ngudi - voi su thién
chi. Khi bi thuc ép trinh bay rd rang quan diém ctia nhau, ho c6 thé tim ra nhiing
Iy do m&i dé thoa hiép.

Tam ngung cudc thao luan khi cac thanh vién trong nhém cam thiy minh
dang di chéch hudng hodc mat kiém soat.

Thuc day su tranh ludn ma khong tré nén gidn dir hodc thu han. Khi
nhiig su bat dong c6 dau hiéu khong thé dung hoa, hiy dinh hudng giai phap
theo huéng “Chiing t6i can sy hd trg dé giai quyét van dé nay”.

+ Cung cap nhiing tiéu chuan cho su thoa hiép xung dot trong nhém

Khi nhiing quyét dinh co6 tong bang 0 xuét hién trong mdt nhom, s& rat co
loi néu nhom dit ra mot vai tiéu chi rd rang dé dua ra nhimg su thoa hiép.

- Cach thtrc dé giai quyét nhitng xung dot tiéu cuc

+ Giai doan 1: Tim hiéu 1y do gbc ré
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Néu do 1a mot cude xung dot phuc tap hoac tdn tai tir 14u, trudng nhom
hodc 13nh dao s& mubn biét vé nhiing sy viéc dang dién ra truéc khi moi hai
thanh vién dang & trong trang thai cing thang dén gip mit dé dat dugc mot su
d6ng thuan. Néu truong nhoém quyét dinh dé nghi nhiig nguoi khac tham gia
vao qua trinh tim hiéu cia minh, hiy c6 ging néi chuyén riéng véi tat ca nhimg
thanh vién c6 lién quan dén su xung dot. Va tiép tuc két ndi vé6i bat ky ai trong
nhom c6 kha niang lam sang to van d¢, néu truong nhom co6 thé thuc hién mot
cach khéo 1é0. Khi tim duoc gde ré cua van dé ngudi trudng nhom voi vai tro 1a
nguoi hoa giai can bat dau phat trién nhitng y tuong dé dan xép mot giai phép.

+ Giai doan 2: Phat trién mot giai phap

Trudng nhom s& c6 mot vai phan doan vé sy tién trién cta tinh hinh hién
tai, tuy nhién tot nhat 1 nén tranh ap dit mot giai phap. Nhimg su dan xép duoc
ap dat tir cap trén thuong khong thau dao hoic linh hoat nhu nhiing giai phap ma
nhom ty dé xuat. Cac thanh vién trong nhom can lang nghe tich cuc dé ngudi
trinh bay quan diém cam thay duoc ton trong. Cudc thao luan phat trién trén tinh
than gan lién v6i thuc té, dé cap dén hanh vi thay vi tinh cach. Néu thanh vién
trong nhom biéu hién su phan ddi viéc di dén mot giai phap bat chap su nd luc
clia cac bén va ngudi trudng nhom thi nguoi truéng nhom can didu khién cude
d6i thoai quyét liét hon.

+ Giai doan 3: Quay trd lai cong viéc

Pua ra cho cac thanh vién mot nhiém vu twong doi dé dang dé ho c6 thé
xdy dyng lai niém tin tap thé. Trudng nhom can lam guong bang cach tiép tuc
va tap trung vao cdng viéc, truong nhom co thé 1am tim guong sang vé su vi
tha. Nhitng cam giac t6n thuong va cai toi bi ton hai chi 1 nhiing thiét hai khong
dang ké trong thoi diém ndy, va moi nguoi c¢6 thé can phai dugce nhic nho rang
viéc cho qua con gian dir ciia minh 1a hoan toan c6 thé, va thuc té 13, nhom ludn

ky vong cac thanh vién s€ lam dugc dieu do.
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CAU HOI THAO LUAN

1. Phan tich quy trinh kiém soat lam viéc nhom.

2. Phan tich quy trinh tao dong luc trong lam vi¢c nhom.

3. Lam thé nao dé tao diéu kién thuan loi cho nhiing xung dot tich cuc?

4. Lam thé nao dé giai quyét nhimg xung dot tiéu cyc?

5. Van dung nhiing kién thtc vé k¥ ning 1am viéc nhom, hoc vién:

- Xay dung ké hoach lam viéc cho mot nhom nho;

- Néu yéu cau, nhiém vu va quy ché lam viéc nhom;

- b chirc trién khai theo ké hoach 1am viéc nhém (C6 sir dung céc phuong
phap lam viéc nhom da dugce gigi thidu);

- Trinh bay két qua 1am viéc ctia nhom;

- Banh gié va rat kinh nghiém hoat dong nhoém.
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Chuyén dé 8
KY NANG QUAN LY THOI GIAN

I. NHUNG VAN PE CO BAN VE QUAN LY THOI GIAN

1. Khai niém quan ly thoi gian

Dbi v6i can bo, cong chirc, vién chic trong co quan nha nudce, thoi gian
lam viéc theo quy dinh thong thuong 1a 8h/ngay, song khéi lwong cong viée dam
nhiém thuong twong d6i 16n, hoi hop nhiéu; xtr 1y nhiéu loai hd so gidy td, bao
cao, to trinh... va doi khi bi gian doan bdi nhitng viée khong lién quan va gay
mat thoi gian... Néu nhu khong biét cach phan chia thoi gian cho cong viéc mot
cach hop 1y, sap xép ho so tai liéu mot cach khoa hoc, bd tri khung gior “vang”
cho cac cong viéc quan trong... ngudi can bg, cong chirc, vién chirc kho co thé
hoan tat luong cong viéc trong 8h & co quan, tham chi phai mang cong viéc vé
nha, chiém dung thoi gian danh cho gia dinh va s& thich c4 nhan. Khong quan ly
thot gian tdt, nguoi can by, cong chuce, vién chuc sé€ dé roi vao ap luc va vong
X04y cua cong viéc, trong khi d6 hiéu qua thuc thi cong viéc khong dat duoc
nhu mong muén.

C6 nhiéu cach tiép can khac nhau vé quéan 1y thoi gian:

- Quan 1y thoi gian 1a lam dwoc nhiéu viéc hon trong mot khoang thoi gian
nhat dinh.

- Quan 1y thoi gian la khong lang phi thoi gian vao nhitng viéc khong mang
lai két qua.

- Quan 1y thoi gian 1a quyét dinh str dung thoi gian mot cach hiéu qua nhat.

Nhu vay, quan 1y thoi gian khong chi nham muc dich lam duoc cang nhiéu
viéc cang t6t, khong phai chi 1a tranh 1ang phi thoi gian vao nhing viéc vo ich,
ma quan ly thoi gian bao ham c4 hai noi dung d6. Mot cach chung nhat, quan ly
thoi gian 1a viéc kiém soét tot hon cach str dung thoi gian va dua ra nhitng quyét
dinh sang sudt vé cach sir dung thoi gian.

Trong hoat dong thuc thi cong vu, qudn Iy thoi gian dweoc hiéu la viéc can

bé cong chire, vién chirc Kiém sodt tot hon thoi gian cong vu Ciia minh; van dung
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cac ky nang dé sir dung thoi gian, phdn bé thoi gian mét cach hop 1y nham néing
cao hiéu qua thuc thi cong vu.

2. Muc dich quan ly thoi gian

Dbi v6i nguoi can bd, cong chire, vién chire, quan 1y thoi gian huéng dén 2
muc ti€u co ban:

a) Phan chia thoi gian hop 1y

Phan phéi, sir dung quy thoi gian cong vu mot cach thong minh va hop 1y
vao cac cong viéc/nhiém vu can thuc hién, trong do uu tién theo dudi nhirng
muc tiéu quan trong nht.

b) Quan ly thoi gian hi¢u qua

La qué trinh phan chia thoi gian cong vy hop ly mét cach thuong xuyén,
lién tuc nham ning cao hiéu qua str dung thoi gian cho cong viéc, bao gdm viéc
lap ké hoach lam viéc, xay dung danh muc nhimg viéc can lam, uy thac cong
viéc ...

3. Sw can thiét phai quan Iy thoi gian

MJi ngudi can bo, cong chirc, vién chirc trong co quan nha nudce co 8 tiéng
trong 1 ngdy va 5 ngdy lam viéc trong tuan. Viéc stir dung nguyén liéu thoi gian
d6 nhu thé nao, dung vao muc dich gi 1a tuy thudc vao quyét dinh ctia mdi
nguoi. Néu biét st dung thoi gian t6t thi chic chan nguoi chuyén vién s& dat
duoc nhiéu hon nhirng gi can bg, cong chirc, vién chic d6 mong mudn.

Nhirng ly do phai quan ly thoi gian:

a) Xuit phat tir dic tinh cta thoi gian

Ciing giéng nhu nhitng ngudn lyc khac nhu: tai nguyén, stc lao dong, tri
tué hay nguon lyc vat chat..., thoi gian 1a mot trong nhitng nguén luc quan trong
cuia con nguoi trong sinh hoat, hoc tap va lam viéc, Tuy vay, khac véi cac nguén
luc khéc, thoi gian chita dung nhiing dic tinh ma khong mét ngudn luc nao cé
duoc:

- Khong thé quay lai;

- Khong thé du trif;

- Khong thé thay thé;
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- Khong thé dao nguoc;

Piéu d6 c6 nghia 14, khong giéng nhu nhimg ngudn luc khéc, thoi gian da
tréi qua thi khong thé 14y lai duoc, thoi gian da lang phi thi khong thé ddo nguoc
duogc, thoi gian khong st dung s& khong thé tiét kiém hay dy trit cho cac muc
tiéu tuong lai, va thoi gian 13 duy nhat ma khong thé c6 sy thay thé.

b) Xudt phat tir gia trj ctia thoi gian

Thoi gian khé c6 thé can, dong, do, dém duoc... boi vi thoi gian khong thé
quy ra dugc thanh tién. Tuy vay, trong kinh té hoc, ¢6 khai niém chi phi co hoi -
d6 1a gié tri cia co hoi tot nhat da bd 1 khi thuc hién mét sy Iya chon. Dya vao
khai niém ndy ma céc nha kinh té hoc c6 thé do ludng dugc gia tri cua thoi gian.

¢) Xuat phat tir loi ich ctia viéc quan 1y thoi gian hiéu qua

Str dung nguén luc thoi gian tot va hop 1y s& mang lai rat nhiéu loi ich
thuyét phuc. Quan 1y thoi gian tot s& mang lai nhiing gia tri sau day:

- Nang cao hiéu qua va nang suat lam viéc: Quan 1y thoi gian tot s& giup
phan bd thoi gian hop 1y gitra cong viéc chuyén mon, cong viée ca nhan va thoi
gian giai tri; tap trung cho nhiing cong viéc mang tinh muc ti€u va dai han; giup
lya chon khung gio tot nhat dé hoan thanh nhimng cong viéc quan trong nhat. Déi
véi nguol can bg, cong chirc, vién chire, vai dac thu ciia cong viéc mang tinh
chat hanh chinh, thi tuc, ban gidy thi viéc quan ly thoi gian tét s& giup thuc hién
cong viéc mot cach troi chay, tuan tu, theo ké hoach, tir 6 nang cao dugc hiéu
suat ctia cong viéc.

- C6 thé du tru duoc nhiéu viéc cho ké hoach tuong lai va giai quyét cac
van dé mang tinh dai han: Quan 1y thoi gian tét ludn gan véi viéc xay dung ké
hoach thuc hién cong viéc, gitip nguoi can bd, cong chirc, vién chic chu dong
v6i nhitng muc tiéu mang tinh dai han, tranh tap trung vao nhitng cong viéc vun
vat, tire thi nhung lai khong quan trong, khong mang lai gia tri.

- Giam bét ap luc trong cong viéc: Khi biét cach quan tri thoi gian hop 1y,
ngudi can bo, cong chire, vién chuc s& luén chi dong véi cac ké hoach cua
minh, khong roi vao tinh trang cing thang hay khing hoang do cong viéc bi @

dong hoic don nén.

425



- Tang luong “thdi gian riéng tu” cho mdi ca nhan: Quan ly thoi gian tot s&
tao thém nhiéu thoi gian danh cho nhiing so thich ca nhan, cho nhiing gia trj ca
nhan, cho cac mdi quan hé gia dinh va ban bé...

Nhu vay, suy rong ra, quan ly thoi gian hiéu qua khong chi mang lai ich loi
1a nang cao hiéu suét lam viéc cta c4 nhan ma con gop phan nang cao hiéu qua
cong viée cua co quan to chirc. Dic biét trong bd mdy co quan nha nude, quan
Iy thoi gian hiéu qua 13 nang cao ning suat lao dong trong khu vuc cong, tir do
s& 1a co s dé xac dinh lai vi trf viéc 1am, xac dinh khdi lugng bién ché phu hop
va goép phan vao thanh cong cua chu truong tinh gian bién ché dang thuc hién
trong thoi gian qua.

II. MOT SO KY NANG QUAN LY THOI GIAN

1. Lap danh muc cong viéc

Dé quan 1y thoi gian tot, mot trong nhiing bién phap nén thuong xuyén thuc
hién, d6 1a kiém ké thoi gian dé tir 46 danh gia muc d6 hiéu qua trong viéc sir
dung thoi gian ca nhin cua ban than. Kiém ké thoi gian nghia 1a liét ké tat ca
cong viéc tur viéc 16n dén viéc nho, tir viéc chuyén moén dén viéc riéng tu... trong
khoang thoi gian tir 5, 10, 15, 20 phat...; ghi chép va théng ké chi tiét viéc sir
dung thoi gian lién tiép trong 3 ngay dén 1 tuan; va khuyén khich 1ap lai it nhat
3 1an trong 1 nam. Cach thirc mo xé thoi gian nhu vay s& giup tra 101 cac cau
hoi: Toi danh thoi gian bao nhiéu dé hop hanh? Toi da 1am cong viée ciia ngudi
khac mat bao 1au? Bao nhiéu thoi gian trong ngay, t6i da danh cho viéc di tim tai
lidu, sb sach? ... Tir d6, nguoi chuyén vién sé c6 phuong hudng diéu chinh thoi
gian cho hop 1y va hiéu qua phu hop voi muc tiéu. Mot cong cu tét dé giup danh
gia viéc st dung va phan bo thoi gian cia minh, d6 1a nhat ky thoi gian. Cong cu
nay duoc trinh bay cu thé trong phan 3 ctia chuyén dé.

2. Lap ké hoach cong viéc

Mot 161 hay gdp vé quan ly thoi gian 1a ¢d gang sir dung tri nhd dé ghi nhé
qua nhiéu chi tiét din dén viéc thong tin bi qua tai. Str dung danh sach viéc phai
lam dé viét ra cic viée 1a mot cach rat hiéu qua nham kiém soat du an va céc

nhiém vu phai thuc hién va gitr cho ban than lam viéc cé t6 chic.
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Danh thoi gian vao dau tudn dé 1én ké hoach cong vi¢c cho mot tuan lam
viéc. Diéu nay sé& gitp ting hiéu suit lam viéc va can bang nhitng du an quan
trong dai han v&i nhitng nhiém vu dang can kip. Hay danh 15 dén 30 phat mdi
tuan dé 1én ké hoach cho ca tuan lam viéc.

Mot cach lap ké hoach cong viéc kha hiéu qua, dé 1a van dung cong thurc
STARS.

e Steps - Céac budc cong viée (sb thir tu cong viéc)

e Timing - An dinh thoi gian cho thyc hién cong viéc
e Assignment - Phan cong nguoi thyc hién

e Responsibility - Nguoi chiu trach nhiém

e Success Criteria - Tiéu chi thanh cong, két qua dat dugc

Cac budc | Thoi gian (T) | Ngwoi thuc Nguwoi chiu Tiéu chi can
(S) hién (A) trach nhiém (R) | dat dwoc (S)

.......................................................................................

...........................................................................................

Mot s6 luu y khi 1ap ké hoach STARS:

- Pung chia qué it thoi gian cho nhiing viéc trong yéu, chi dé lam xong
nhiéu viéc hon trong hom nay, vi nhu thé s& that bai. Can xac dinh dau 1a viée
can thém thoi gian va dau 1a viée c¢6 thé rat ngin thoi gian thuc hién.

- Can chu y d6i khi c6 nhiing viéc chen ngang, cé nhiing chuyén dot xuat
ngoai du tinh, déu phai ghi ra gidy, dé xem xét va phan bd lai thoi gian.

- Panh du chéo vao nhimg cong viéc di hoan thanh trong ngay. Du 14 viéc
rat nho nhung mot khi da 1am tron theo dung ké hoach, n6 sé& khién chung ta vui
voi1 cam gidc thanh cong.

3. Sip xép thir thir tw wu tién cong viéc

Sau khi 1ap ké hoach cong vi¢c va thoi gian biéu, nguoi can bo, cong chire,
vién chirc can phan loai cong viéc theo murc d6 quan trong va cép thiét, dé tir 4o
c6 phuong an hanh dong hop ly.
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- Sap xép cong viéc theo mirc dd quan trong “cod” va “khong”, nghia 1a phai
tinh dén hau quéa ciia cac quyét dinh va hanh dong. S& 1a lang phi thoi gian néu
bi ket vao nhitng diéu khong quan trong so vo1 muc ti€u dé ra va trach nhiém
chinh ctia minh.

- Sip xép cong viéc theo mirc d khan truong: Cong viée c6 khan truong va
can lam ngay khong? Can diéu kién thoi gian du dé hoan tit cong viéc ngay, liéu
c6 thé dé lac khac duoc khong?

- Phan biét rd viéc “khan” va viéc “quan trong”: Viéc “khan” nhiéu thi
khéng quan trong nhung lai chiém chd trudc viée “quan trong”. Viéc quan trong
gan lién voi két qua phai dat duoc, trong khi viéc “khan” thuong do ngudi khac
tac dong.

- Kiém soat lwong thoi gian danh cho viéc “khan”, sap xép thu tu uu tién
giita nhitng viéc khan va quan trong theo nguyén tic sau:

+ Khi that su quan trong va khan cap, hiy lam ngay, khong do du vi d6 1a
cong vi€c qua quan trong.

+ Khi cong viéc quan trong song chua that su khan cap thi van con thoi
gian sap xép hay giao pho mot phan cong viéc. Tuy vay, khong nén dé lau qua
bdi vi d6 1a viéc quan trong lién quan dén két qua.

+ Néu la viéc khan cap nhung khong miy quan trong, ban c6 hai giai phap:
Mot 13, 1am ngay nhung dimg kéo dai thoi gian, chim dut som. Hai 13, chuyén
giao cho nguoi khac thuc hién.

+ Néu khong khan cép ciing khong quan trong 1dm, hay ty hoi ¢6 nén lam
khong? Loai viéc nay co thé bo qua, quén di hodc giao cho ai khac. Hoc cach
no6i “khéng” 1a mot ki niang quan trong doi voi nhom cong viée kiéu nay. Hay
nhe nhang néi “khong” véi nhing thir khong phai 1a vu tién hang dau.

I1I. CONG CU QUAN LY THOI GIAN

1. Nhat ky thoi gian

Néu st dung thoi gian chua hi¢u qua, viéc dAu tién nén 1am 1a xem xét mot
cach can than vé viéc phan b thoi gian cho cac cong viée. Viéc phan tich cach

phan bd va st dung thoi gian 13 giai phap t6t nhat dé gitp nguoi chuyén vién
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biét minh dang lang phi thoi gian vao nhitng viéc gi dé co thé phan bé lai thoi
gian cho hgp i hon.

Mot cong cu giup ngudi can bd, cong chic, vién chic co cai nhin tong
quan vé hién trang phan bd va sir dung thoi gian 1a Nhat ky thoi gian. C6 thé
tham khao mAu nhat ky thdi gian bén dudi hodc diéu chinh cho phu hop véi mdi
chuyén vién. Khi 1ap nhat ky thoi gian, nén bat dau tir thoi diém bit tay vao

cong vi¢c dau tién cho dén khi két thic cong viéc cudi cung trong ngay dé nghi

ngoi.
Nhat ky thoi gian
Thu ...... ngay ...... thang ..... nam ......
Thoi gian thuce hién NOi dung cong viéc Thoi lwgng

Piéu quan trong 1a phai ghi lai cic cong viéc cung véi thoi luong da su
dung mdt cach chinh xac va theo trinh tu thot gian. Khong chi ghi lai cac cong
viéc 16n, quan trong chiém nhiéu thoi gian hodc da duogc 18n lich trude nhu dén
cong s, hoi hop, viét bao cdo, xtr Iy cong viéc... ma ca cac viéc nho, khong
quan trong nhung van chiém thoi gian trong ngay nhu thim hoi, hiéu hi, mua
sam ...

Pé phan tich viéc phan bd va sir dung thoi gian, phai ghi lai nhat ky thoi
gian it nhat 1a 3 ngay, két qua s& tot hon néu ghi nhat ky thoi gian trong mot
tuan.

Sau khi c6 nhat ky thoi gian, can tién hanh phan tich nhat ky gom 2 budc:

Buoc 1: Phan logi cong viéc theo cac nhom

Viéc phan loai cong viéc theo nhom dua vao ban chét cong viée. Cong viée
(CV) c6 thé duoc phan loai thanh 3 nhém nhu sau:

- Nhém CV 1: Cong viée phuc vu nhu cau ca nhan (in ubng, nghi ngoi...)

- Nhém CV 2: Cong viée phuc vu cho cong tac, chuyén mon
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- Nhom CV 3: Cong viéc danh cho xa hdi, gia dinh va s¢ thich

Sau khi hoan thanh viéc phan loai cong viéc, hay tinh ty 1 phan tram (%)
tho1 gian da str dung cho tirng nhém cong viéc.

Buée 2: Nhdn dinh cdch phéan bé thoi gian cho tirng nhém cong viée.

Nhén dinh vé cach phan bo thoi gian cho ting nhém cong viée théng qua
trd 101 cac cau hoi sau:

- Danh thoi gian nhiéu nhét cho nhom cong viéc nao?

- Danh bao nhiéu thoi gian cho cong viéc chuyén mon?

- C6 1am qua nhiéu viéc so v6i kha ning ctia minh khong?

- Bao nhiéu thoi gian da bi “d4nh cip” vao nhimg viéc khong phai cua

minh hodc khong thuc su can dén sy ¢c6 mat ctia minh?

Biéu do phan bé thoi gian Iy twéng

Két qua phan tich nhat ky thoi gian sé& 1a co so dé nguoi chuyén vién phan
b6 lai thoi gian cho cac nhém cong viée hop 1y hon.

2. Lich cong viéc

DPé c6 thé kiém soat va sir dung thoi gian mot cach hiéu qua, diéu quan
trong can phai tri tinh va 1ap ké hoach truéc cho thodi gian. Mot trong nhiing
cong cu dé thuc hién diéu d6 1a Lich cong viéc. Lich cong viéc danh cho viéc
1ap ké hoach ngén han (cho 1 tuan hodc 1 ngay). Viéc 1én lich 1am viéc s& giup
theo ddi dugc sy tién trién nhiéu viéc cung lic va 1ap ké hoach cho budc tiép

theo trong chudi cac cong vigce.
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Vié¢ce 1ap lich cong viéc phai trai qua 3 budc theo trinh ty nhu sau: (1) Lap
danh sach cac cong viéc can lam; (2) Xac dinh trinh ty giai quyét cac cong viéc
can lam; (3) Phan bd thoi gian cho cac cong viéc.

Buée 1: Ldp danh sach (liét ké) nhitng cong viéc can lam

O budc nay, hiy ghi lai tit ca nhimg cong viéc can lam trong mot khoang
thoi gian cu thé (ching han trong 1 tudn). Trong do, luu ¥ mot s6 cong viée co tinh
chat 1ap di lap lai thuong xuyén do dic diém cong viéc nhu hop hanh dinh ky,
nghién ctru tai liéu, soan thao vin ban. ... van phai tinh dén va luén ghi vao danh
sach. Danh sach cong viéc c6 thé duoc lap theo mau sau day:

Thoi han Thoi gian

Cong viéc
hoan thanh woe tinh

Trong cot cong viée, ghi lai tat ca nhiing cong viéc mudn 1am trong tuan,
ké ca nhitng viéc thuong xuyén, cb dinh lip lai.

Trong cdt thoi han hoan thanh, hay ghi thoi han (deadline) phai hoan
thanh cong viéc. Mot sd cong viee ¢ thé xac dinh mdc thoi han phai hoan thanh
rat o rang, song mot $6 cong vi¢c co thoi han hoan thanh lai phu thudc vao thoi
diém két thuc cong viée trude do.

Trong cdt thdi gian wéc tinh, ghi lai lvgng thoi gian can thiét dé thyc hién
cong viéc.

Buée 2: Xac dinh trinh tw gidi quyét cong viéc theo danh sdach

Budc tiép theo, sdp xép trinh ty giai quyét cong viéc dua trén thoi han
phai hoan thanh cong viéc, cling nhu can cr vao muc do quan trong cua cong
viéc; sau d6 danh s thir tw cong viée can thyc hién. Pay 1a mot budc quan trong
ctia Lich cong viéc bai néu bd qua budc nay, nguoi chuyén vién s& c¢6 khuynh
huéng giai quyét cac cong viéc dé dang, thu vi trude rdi méi dén cac cong viée

khé khan va phuc tap sau.
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Burée 3: Phdn bé thoi gian cho cdc cong viéc

Viéc phan b6 thoi gian cho cac céng viée tuy thudc vao tinh chéat cong
viéc (kho/dé thuc hién) va tuy thudc vao ning luc hoan thanh cong viéc. Sau khi
két thiic budc 3, sip xép lai danh sach cong viéc can 1am ban dau theo mot trat
tw mdi, theo mau goi y dudi day:

Lich cong viéc

Thoi gian bat
i Thoi gian . i i
So thuwr tw Cong viéc dau - ket Két qua
woc tinh
thic

Nhu vay, sau khi két thac 3 budc xay dung Lich coéng viéc, nguoi chuyén
vién s€ c6 mOt danh muc cac cong viéc da dugc xac dinh chinh xéac thot han phai
hoan thanh, theo thr ty wu tién, dong thoi quy dinh rd rang thoi gian du kién bat
dau va két thuc cong viée. Lich cong viéc s& 13 mot ban ké hoach hoan hao, cin cir
vao do chung ta thyc hién cong vi¢c theo dung lich trinh va tién d6 da dat ra.

Hién nay, cing v&i su phat trién manh mé cua cong nghé thong tin, véi su
thong dung ciia may tinh va dién thoai di dong, co rat nhiéu cong cu thong minh
c6 thé hd trg quan 1y lich cong viéc modt cach thuan tién, dé dang déng thoi
mang lai hi€u qua cao. Google calendar 1a mdt cong cu nhu vay.

Google Calendar 13 ung dung lich 1am viéc truc tuyén mién phi cua
Google giup sap xép va quan 1y cong viéc, lich hen nhanh chéng va dé dang.
Ngoai ra Google Calendar con c6 tinh nang nhic viéc khi cai dat thoi gian. Diéu
quan trong, nhitng chirc ning nay hoan toan mién phi va c6 thé truy cap qua cac
thiét bi khac nhau nhu mdy tinh, dién thoai thong minh. Trong cac phong ban,
néu sir dung chtrc ning nay mot cach hiéu qua s& giam thiéu thoi gian théng bao
lich cling nhu 1€n lich 1am viéc, lich hop mot cach chinh xéc, hi¢u qua. Hién

nay, nhiéu co quan nha nudc da cung cap tai khoan email cho cic can bg cong

432




chtre. Khi d6, can bd coéng chitc ¢ thé sir dung cac tinh ning mién phi cua
gmail, trong do co6 tinh ndng Calendar. Ngoai Google Calendar, hi¢n nay con co
rat nhiéu cac phin mém twong tu giup quan 1y thdi gian hiéu qua voi nhiing tinh
nang rat vu viét nhu: Due, Any.do, Todoist...

3. Ma tran quan ly thoi gian

Mot cong cu nita ciing rat hitu ich dé giup quan 1y thoi gian mot cach hiéu
qua d6 13, ma tran quan 1y thoi gian ctia Stephen Covey. Ma tran ndy cé thé
dugc st dung cho ca nhiing ké hoach 16n (ké hoach cho ca tudn hodc ké hoach
tuong lai) ciing nhu nhitng ké hoach nho hon (ké hoach trong ngay).

Quan 1y thoi gian bang ma tran thoi gian dugc thyc hién theo cac budc
sau day:

Bude 1: Liét ké nhiing cong viéc phai lam, ké ca nhiing hoat dong khong
quan trong nhung 1am mat thoi gian tai noi 1am viéc.

Buée 2: Sap xép cac cong viéc va hoat dong vao bang ma tran, dya trén
tam quan trong va tinh cap thiét cua ching.

Quan trong 1a nhitng hoat dong ma két qua cia ching s& dan dén muc
ti€u, cho du do 1a nhiing hoat dong ctuia ca nhan hodc trong cong viéc.

Khdn cdp 1a nhitng hoat dong khong cho phép cham tré, doi hoi phai co
ngay nhimng hanh dong ddi pho.

Ma tran thoi gian

a :
Quan I II
trong |
Khéng III . IV
guan i
trong |
Khén cap Khéng khin cip
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+ Phdn tw (I) 1a danh cho nhimg viéc vira khan cap va vira quan trong: d6
1a cac van dé mang tinh cap bach, nhitg bao céo dén han phai hoan thanh, tinh
trang strc khoe nghiém trong, hay nhirng cong viéc ton dong. .. Nhitng cong viéc
roi vao 0 ndy phai dugc thuc hién ngay va trudce tién.

+ Phan tw (II) 1a danh cho nhiing cong viéc quan trong song lai khong khan
cap: d6 1a nhimg ké hoach c6 tinh chién lugc va phat trién lau dai, xay dung méi
quan hé, phat trién nang luyc ca nhan, hay tim kiém co héi... Nhiing cong viéc roi
vao 6 nay can phai xay dung ké hoach thyc hién mot cach thich hop.

+ Phan tw (I1I) 12 danh cho nhiing cong viéc khéng quan trong nhung lai
khan cap, doi hoi phai thuc hién ngay nhu: d6 1a nhitng sy vu dot xuét, hop
hanh, trd 161 di¢n thoai... Nhiing viéc chen ngang nay that sy khong quan trong,
song doi hoi phai thyc hién cang sém cang tét.

+ Phan tw (IV) 1a danh cho nhiing hoat dong khong quan trong va ciing
khong khan cap, d6 1 nhitng hoat dong dem dén it gia tri nhu: tan giu, giai tri,
viéc 1am vo bo... Nhitng hoat dong thuoc nhém nay thuong dugc xem nhu viéc
nghi gidi lao tor nhitng hoat dong quan trong va bi ap luc thoi gian, va do do,
nhitg cong viéc thudc nhém nay ching ta c6 thé thuc hién khi c6 thoi gian ranh
10i.

Buée 3: Panh gia thoi gian d3 duge sit dung nhu thé nao, va néu can thiét,
sap xép lai cac cong viéc.

+ Néu phan 16n khdi luong cong viée tap trung & 6 s6 I, ngudi chuyén
vién s& ludn roi vao trang thai cang thang, khung hoang, ludng cam thdy kiét strc
vi cong viéc.

+ Néu hau hét cac cong viéc cua ban dugc sép Xép vao 6 sd I, diéu d6
chirng té nguoi chuyén vién luén chu dong véi cong viée, lam viéc theo ké
hoach, ¢6 tAm nhin dai han, khong bi roi vao tinh trang khiing hoang va ap luc.

+ Néu phan 1én cong viéc nam & 6 so III, nghia 1a nguoi chuyén vién
thuong xuyén phai giai quyét cac cong viée vun vit mang tinh dbi pho, khong
tap trung vao muc tiéu dai han, khong hudng t6i muyc tiéu va s& ludn cam thay

minh 1a nan nhan, thu dong.
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+ Néu phan 16n cong viéc thude 6 sd IV, diéu d6 chiung t6 ngudi chuyén
vién bi tiéu tén thoi gian vao nhitng viéc vo ich ma khéng dem lai loi ich cho
cong viéc, thiéu trach nhiém vai cong viéc, phu thudc vao nguoi khac. ..

Thue té cho thiy rang, hau hét nhimg nguoi thiéu kinh nghiém va nhiing
ngudi khong c6 kha ning quan 1y tét thoi gian ctia minh c¢6 chiéu huéng danh
nhiéu thdi gian cho goc tu th I va thtr 11 Nhimg nguoi quan 1y thoi gian kém
hiéu qua c6 chiéu hudng vu tién cac cong viéc & goc tu thir IV, 1a nhitng cong
viéc khong c6 muc dich va khong tao ra ning suit. Pa s6 ngudi chuyén vién
danh thoi gian it nhat cho goc tu th II, nhung diéu dang noi 1a nhimg cong viéc
& goc tu thir IT 1a diéu kién tién quyét cho sy thanh cong va phat trién.

Duéi day la cach phan bé thoi gian hop 1y theo phuong phap nay, tuong

ung vo1 moi 6 trong ma tran quan ly thoi gian:

056l 06 11
15%-20% 60%-65%
O so 111 Os6 IV

10%-15% < 5%

IV. MOT SO LUU Y TRONG QUAN LY THOI GIAN

1. Hiéu vé bén than

Thau hiéu ban than tirc 12 nguoi can bo, cong chirc, vién chirc can nhan ra
dugc nhiing khia canh khac nhau, nhitng tinh cadch khac nhau, diém khac biét
ctia ban than voi nhitng ngudi xung quanh. Hiéu vé ban than lién quan dén cach
sir dung thoi gian, nhu viéc x4c dinh nhitng gi mong mubn trong cong viéc va
cudc séng, khi nao va lam cach nao, diéu d6 s& gilp nguoi can bg, cong chir,
vién chtrc hiéu dugc tht ty wu tién chung ctia minh. Hay tap trung vao nhiing

dong luc thuc déy lam viéc, nhitng diéu mong mudn dat duoc va nhirng thanh
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tuu ca nhan cé ¥ nghia. Trudc khi bat ddu xem xét cach sir dung thoi gian, hiy
dit ra cac cau hoi: Minh c6 mot tdm nhin rd rang cho coéng viéc va cudc song
ctia chinh minh hay khong? Diéu gi khién minh say mé nhat? Viéc tra 11 nhimg
cau hoi nay s& giup nguoi chuyén vién quyét dinh nhimg diéu thyc sy quan
trong trong cudc séng va tir d6 sé& lua chon cach sir dung thoi gian phu hop.
ThAu hiéu vé ban than nghia 1a xac dinh va theo dudi muc tiéu c4 nhan co
thé lién quan dén cong vi¢e, cude séng. Mot khi di thiét 1ap muc ti€u cua ban
than, nguoi chuyén vién cé thé lap ké hoach dé bién muyc tiéu thanh hién thuc.
Pé xac dinh muc tiéu tot, can van dung nguyén tic dudi diy dé muc tiéu trd

thanh myc ti€éu thong minh (SMART).

Muc tiéu can phai c6 su r0 rang cu thé veé cai gi, ai, & dau, khi

Specific | =~ | ) » . .. L
S ( th;) nao va tai sao. C6 muc ti€u cu thé, nguoi chuyén vién s€ biét
Cl-]’ S A 3 [4 3 A < A <\ A \ . \ A ’
minh can gi, biét minh can bat dau tir dau va khi nao két thuc.
Measurable . .. : s . 2 gy
. Muc ti€u dat ra phai do ludong duoc cu thé gia tri, so6 lugng hoac
M | (doluomg | . L
khoi luong, thot gian ...
dugrc)

Phai dam bao muc ti€u dat ra c6 kha nang thuc hién duogc néu
khong s& dé dang mat tu tin va thdy nan 1ong. Tuy nhién ding
dé ra nhitng muc tiéu qua don gian hodc d& dang thyc hién véi

Achievableban than minh qua. Khi d6 s& chu quan va dat dugc muc tiéu dé

A . . .
(Kha thi) |dang qua s€ khong tao ra cdm gidc hai long. Tot nhat nén thiét
lap mot muc ti€u thuc té nhung thir thach dé can bé‘mg moi thur
khién ban phai “nang cao kha ning” va mang lai su hai long
16n nhat cho ban than.
melevant Khi dit myc tiéu thich hop v6i dinh hudng cudc song va su
elevan ) 2 ,
) nghiép, co thé tap trung d€ ludn tién lén va hoan thién minh.
R | (Thich o o ‘ -
hop) Nguoc lai néu dat muc ti€u qua rong va khong phu hop, s€ lang
op o A A
phi thoi gian ma khong dat dugc muc tiéu.
Timel Muc ti€u phai c6 thoi gian dé biét can thuc hién cach nao nhanh
imely | S, P
T .. nhat, tho1 gian can c6 dé dat dugc két qua. Khong co6 thoi gian
(Thoti han)

cu thé cho muc tiéu ciing 1a mot cach lang phi thoi gian.
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Can phai thuong xuyén xem xét (cap nhat) lai cic muc tiéu sao cho phu
hop nhiém vy, cong vu duoc giao, co thé bﬁng cac cau hoi:

- Cac muc tiéu ndy c6 con thyc té khong?

- Cac myc ti€u nay c6 con phu hop khong?

- Cac muyc tiéu nay c6 con lién quan khong?

- Néu bé cac muc tidu ndy c6 anh huong dén nguoi khac khong?

Hiéu ban than dé biét dugc “khung gid vang” lam viéc tot nhat dé khong
lang phi thoi gian. Ai cling déu c6 mot khoang thoi gian 1am viéc hiéu qua nhét
trong ngay. D6 c6 thé 1a vao budi sang sém, giira gio sang sau khi thuong thirc
mot tach ca phé, sau bita trua hodc vao budi toi. Nén 1am cong viéc quan trong
nhat va kho khan nhat vao “khung gid vang” d6. Hiy tran trong khoang thoi
gian 1am viéc hiéu qua nhat trong mot ngay va khong bao gid str dung thoi gian
d6 dé thuc hién nhitng nhi€ém vy khong mang lai nhiéu loi ich.

Véi rat nhidu nguoi, thoi gian tot nhat trong ngay 1a vao budi sang, khi ho
tinh tdo nhat, c6 mic do nang luong cao nhét, do d6, ho 1am viéc tdt nhat. Trong
truong hop nay, mot gio ciia budi sang co gia tri bang hai gid budi toi; va néu
danh mat gio “vang” ctia budi sang, s& phai danh ca ngay dé tim lai nd. Néu co
thé, hiy dé nhitng viéc it quan trong hon vao cudi ngay, khi cong viéc khé khan,
quan trong nhét da duoc hoan thanh thi moi viéc con lai s& trd nén tot dep, suon
sé hon. Viéc tan dung t6i da khoang thoi gian ‘vang” ndy s& gitip hoan thanh
cong viée tot nhat, va ciing 1a mot cach kiém soat thoi gian hiéu qua.

Kiém soat cang thang ciing 1a mot cach gitip ngudi can bo, cong chiic,
vién chirc vuot qua ap luc ciia cong viée, tir d6 s& cam thdy yéu cong viéc hon,
phan chan hon, va lam viéc ning suat hon. Mot s chuyén gia khuyén rang, mot
cach tbt dé xoa tan cang théng hay ap luc cong vi¢c 1a van dong va tap thé duc.
Bén canh d6, ciing c6 thé giai toa cing thing trong cong viéc bang cach danh
thoi gian dé thu gidn va giai tri mot it phut trong gid lam viée (Vi du: néi mot
vai cau chuyén vui voi déng nghi¢p, nghe mot ban nhac nhe, thuong thirc mot

tach tra nong...).
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Viéc van dung cic nguyén tic dé quan 1y thoi gian hiéu qua doi hoi phai co
tinh ky luat va rén luyén thuong xuyén dé tao thoi quen. Néu da lap ké hoach
thuc hién cu thé, nhung lai khong c¢6 ky luat tuan tha thuc hién cong viéc theo
thoi gian da xac dinh trong ké hoach thi ké hoach s& bi pha va. biéu nay cé
nghia 12 quan 1y thoi gian bi that bai. Dé rén tinh ky ludt va tip trung, phai ludn
nghiém khic voi chinh minh. Can xac dinh céng viéc d6 anh huong dén ban
than ngudi chuyén vién thé nao va néu khong hoan thanh cong viée thi s& c¢6 hau
qua gi. Néu ngay hom nay khong 1am duogc viée do, s& phai 1am vao hom sau, va
diéu d6 s& chiém dung thoi gian biéu hom sau, ct thé dan dan cong chirc s&
khéng dat duoc muc tiéu di dé ra chi vi mot ngay khong hoan thanh cong viéc.

2. Chi dong chuin bj cho sv thay doi

Thay doi cong viéc, noi lam viéc, ké hoach, muc tiéu, nguén luc, cach
thic... 1a nhitng diéu kho tranh khoi trong cudc doi chirc nghiép ciia mdi ngudi.
Can xac dinh nhing gi phai thay d6i dé c6 thé quan 1y thoi gian hiéu qua hon. O
cac co quan nha nudc, trong qua trinh thuc hién cong viéc, can bd cong chirc
thuong xuyén gip phai nhimg su vu mang tinh dot xuat va khan cap, chen ngang
vao va gy ngit quing cong viéc, chang han nhu nhitng van dé khan cip, nhiing
cudc hop khan cép, nhirng cudc dién thoai bat ngo, nhirng rac rbi xuat hién vao
phut chét... Cac su ¢b ndy c6 thé 1am gian doan nhing ké hoach cong viéc di lap
san. Mic du khong thé du doan duoc khi nao xay ra, song hiy ludn sin sang
chuan bi cho su thay d6i nay bang cach du tru truéc mot luong thoi gian nhat
dinh dé giai quyét nhirng su vy dot xuét va khan cép. Duya vao dé, ngudi cong
chirc ¢6 thé chu dong lén ké hoach cong viéc cho minh, chu dong ung phd véi
bat ky su thay doi nao.

3. Ngiin nip trong cong viéc

Don dep ban lam viéc

Viéc don dep ban lam viéc va bai tri khong gian lam viéc mot cach khoa
hoc va ngan nap s& gitp ngudi chuyén vién duy tri tdm tri va nang suat lam viéc,
dua ra nhimg quyét dinh mot cach sang sudt nhat va c6 da thoi gian cho hoan
thanh cac muc tiéu quan trong. Su bira bon khong chi khién ngudi cong chirc
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thuong xuyén mét moi, ma con tac dong tiéu cuc dén nhiéu khia canh cta cong
viéc. Su bira bon khién mat tap trung vi ludn phai lang phi thoi gian vao viéc tim
kiém van ban, gié\y to, tai liu, dung cu lam viéc... Mot thoi quen sép xép, don
dep va to chtrc khong gian 1am viéc hop 1y gitp nang cao ning suit 13n hiéu qua
cong viéc. Nho d6, ngudi cong chirc c¢6 thé tan sd va vé nha ding gio, co nhiéu
thoi gian hon cho cac hoat dong quan trong khac cua cudc sébng nhu nghi ngoi
thu gian, va tham gia cac hoat dong thé duc thé thao.

pé giap suy nghi va lam viéc tdt hon, ban 1am viéc luén phai dugc don dep
ngin nap. Nguyén tic ctia “Don dep ban lam viée” 1a:

+ Pit tat ca nhitng tha can thiét & gan, khong bi bao quanh bdi mé gidy to
16n xon va nhitng thir khong can thiét. Myc tiéu 1a sap xép lai moi thir dé ban c6
thé lam viéc hiéu qua va co thé tim dugc moi thtr ban can mot cach nhanh
chong. Sap xép nhitng dung cu thudng xuyén sir dung & gan nhat dé c6 thé phuc
vu cho cong viéc nhanh nht.

+ Bo nhiing thir khong lién quan dén cong viéc gan day ra khoi ban. Viéc
ndy s& giup ngudi can bo, cong chire, vién chire tap trung ch ¥ vao nhiing vén
dé thuc chat trong cong viée. Dat nhitng thtr thudng xuyén can & gan chd ngdi,
trong tim v&i dé ban khong phai thudng xuyén ding day trong khi dang lam
viéc. Thinh thoang lai soan lai khay dung gidy t& dén va bo di nhimg hodc phan
loai nhiing giy to luu tri.

+ Danh thoi gian dé don dep moi truong lam viéc - b, giéy, téy, but chi,
kep ghim,... cit di nhitng thtr khong thudng xuyén st dung.

+ Luu trit nhiing tai li¢u cli, dan nhan cho nhiing tai li¢u cti hodc dong hop
va ghi r0 nd1 dung, ngay thang cua tai liéu, van ban.

+ Sép xép thiét bi may tinh, may in, may phuc vu cong viéc sao cho lam
viéc hi€u qua, an toan va tién lgi. Man hinh may tinh phai c6 tam cao chuan -
cach mat ban it nhat 1a 63 cm va phan cao nhat ctia man hinh ¢ dudi tam mat
ban.

Sdp xép ho so hop Iy
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Sép xép hd so, tai liéu theo trat tu; srflp xép cac file lam viéc, cac thu muc
trong mdy tinh theo logic nhit dinh, diéu d6 gitp cong chirc khong mat thoi gian
trong viéc tim kiém tai liéu can thiét. Nén sip xép theo cach nhu sau:

+ Sép xép theo thoi gian: Dya theo thir tu thoi gian cla su viée xdy ra trong
hd so dé sap xép trudc sau. Can ghi chi can than thoi diém dé khi tim kiém
duoc dé dang.

+ Sap xép theo tinh chat: sip xép dua theo tinh chét cta hd so. Vi du: HO
so binh thudng - hd so mat - hd so tdi mat...hay hd so chua giai quyét - hd so
dang giai quyét chua dut diém - ho so di giai quyét xong...

Thire hanh 5S: Sang loc, Sap xép, Sach sé, San séc, San sang.

5S 1a tén ctia mot phuong phap quan 1y, sip xép noi 1am viée duge van
dung dau tién & Nhat. Ap dung 5S mang lai nhiéu loi ich nhu: chd 1am viéc sach
s&, gon gang, moi ngudi déu cam thay thoai mai, vui vé, ning suit lao dong cao,
hi¢éu qua tuc thoi, hién ra ngay trudc mat, tao hinh anh tét cho t6 churc.

S1 - Sang loc: Sang loc c6 nghia la phan loai, td chirc cac tai lidu, vat
dung theo trat tu. Pay chinh la budc dau tién can lam trong thuc hanh 5S. Noi
dung chinh cua S1 14 phan loai, loai bo nhiing thir khong can thiét.

S2 - Sap xép: Sau khi di loai bo céc tai liéu, vat dung khong can thiét thi
cong viée tiép theo 1a t6 chirc cac tai liéu, vat dung con lai mot cach hiéu qua
theo tiéu chi dé tim, d& thay, dé 14y, dé tra lai.

S3 - Sach s€: Thuong xuyén vé€ sinh, gilt gin noi lam viéc sach s€ thong
qua viéc t6 chirc vé sinh tong thé va to chuc vé sinh hang ngay noi lam viéc. S3
hudng to1 cai thién mdt moi truong lam viée sach s&, thodi mai, thodng mat...
nham nang cao tinh than va himg tha véi cong viée.

S4 - San soc: Ludn ludn kiém tra, duy tri 3S & trén. Bang viéc phat trién
S4, cac hoat dong 3S s& duoc cai tién dan dua theo tiéu chuan di dat ra va tién
t6i hoan thién 5S trong co quan, to chirc.

S5 - San sang: Nghia la rén luyén, tao nén mot thoi quen, né nép, tac

phong cho moi ngudi trong co quan dé thyc hién 5S thuong xuyén va cha dong.

440



CAU HOI THAO LUAN

1. Phan biét quan ly thoi gian hop 1y va quan 1y thoi gian hiéu qua.

2. Phan tich va chi ra nhitng nguyén nhan gay lang phi thoi gian trong
thuc thi cong vu.

3. Lién hé sy can thiét phai quan 1y thoi gian trong cong viéc cua anh/chi
dang dam nhi¢m.

4. Van dung ly thuyét vé 1ap ké hoach cong viéc, hay thiét ké mot ké
hoach cong viéc va sap xép tht ty vu tién cic cong viée can trién khai trong mot
tuan.

5. Van dung ma tran quan 1y thoi gian dé xem xét cach phan bo thoi gian
ctia anh/chi trong 1 tun 1am viéc. Dé xuit cac giai phap khic phuc néu phan bd
tho1 gian chua hop 1y.

6. Béng cong cu Nhat ky thoi gian, hoc vién hay liét ké viéc st dung thoi
gian trong 01 ngay dién hinh va két luan vé cach thirc phan bo thoi gian cho cac

nhém cong viéce.
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Chuyén dé 9
KY NANG LAM VIEC TRONG MOI TRUONG SO

I. KHAI QUAT VE MOI TRUONG SO VA LAM VIEC TRONG
MOI TRUONG SO

1. Khai niém méi trweong so va 1am viéc trong méi truong sé

Hién nay, Viét Nam dang tién hanh chuyén doi sd. Pic biét, trong cac co
quan nha nudc, qua trinh thuc hién chuyén doi sb duge chu trong va déy manh
thong qua viéc st dung nguén luc, hé théng thong tin, trang thiét bi ky thuat dé
sb hoa toan bd thong tin, dir li¢u, tai cAu tric quy trinh nghiép vu, co cAu to chirc
va chuyén do6i tir moi trudng truyén thong sang moi trudng s6. Chinh phi kién
tao thé ché, chinh sach dé day nhanh tién trinh phat trién Chinh phu dién tir
huéng téi Chinh phu s6, dong thoi phat trién nén tang sé nham thuc day chuyén
d6i s6 nhanh hon, giam chi phi, ting hiéu qua.

Nén tang s6 1a tdp hop cac tai nguyén ky thuét sb, gitp két ndi nhiéu
nguoi ding lai véi nhau doéng thoi cho phép nha san xuat va nguoi sit dung
tuong tac qua lai. Nén tang sb duoc coi 1a tic nhan chinh ctia nén kinh té
s6, chuyén doi s6. Su phat trién cua Internet va cac cong nghé sé d3 mo duong
cho su xuat hién cua nhiéu nén tang s6 da dang ¢ cac khu vuc khac nhau trén
toan thé gidi, tir d6 phat trién cac md hinh kinh doanh méi va da dang hoa cac
loai hang hoa va dich vu. Phat trién nén tang s6 phuc vu ngudi dan dang 1 xu
huéng ngay cang phd bién".

Tir thue tién vé qua trinh chuyén d6i sé va xdy dung cac nén tang sd tai
Viét Nam, xu hudng tat yéu 1 cac co quan, to chic budc phai chuyén tir moi
truong lam viée truyén théng sang 1am viéc trong moi trudng sd. Piéu ndy ciing
pht hop véi Chién lugc phat trién Chinh phu dién tir, huéng tdi Chinh phu s6
giai doan 2021-2025, dinh hudng dén nam 2030."

" Giéi thi¢u vé sw phat trién cia nén tang s6 - Cuc Tin hoc héa. https:/aita.gov.vn ngay 22/12/2020.
™ Quyét dinh s6 942/Qb-TTg ngay 15/6/2021 cua Thu tuéng Chinh phu phé duyét Chién luoc phat trién Chinh
phu dién ti hudng tdi Chinh phu so giai doan 2021 - 2025, dinh hudng dén nam 2030
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Méi trweomg s6 1a moi trudng truyén thong tich hop bao gdm hé thong thiét
bi k¥ thuat s6 dugc két ndi dé quan 1y ndi dung thong tin sd va cac hoat dong
bén trong nd. Cac thanh phan chinh cia méi trudng sd gdm ndi dung thong tin
s6, cong cu tim kiém, cac trang web, may chi dam may (cloud servers), cac (mg
dung web va ing dung di dong.

Thong tin s6 13 thong tin duoc tao 14p bing phuong phap dung tin hiéu

A T4

Trong mdi trudng sd, cac giao dich truc tuyén duoc két ndi, trao ddi thong
tin sO gitra cac bén (cac ca nhan va to chirc) nhanh chong, d& dang hon, giam chi
phi. Bic biét, cic co quan nha nudc cé cung cip dich vu cong cho ngudi dan va
doanh nghiép, thong qua cac tmg dung web dé cung cap cac dich vu cong truc
tuyén muc d0 cao, trén dién rong, tao sy hai long, thuan lgi hon cho ho. Hon
nita, voi xu hudng céc tng dung di dong ngay cang duoc ngudi dan va cong
d6ng doanh nghiép ua thich sir dung, day 1a yéu t6 dé gia ting sd luong va chat
luong cac ung dung di dong cai dat trén dién thoai thong minh va may tinh
bang.

N6i cach khac, moi truong sdng cua con ngudi khong nging bién doi.
Nho sy phat trién ciia cong nghé s va mang Internet, khong gian mang tro
thanh khong gian méi, 1a khong gian thir nim ciia con ngudi, bén canh dét lién,
dai duong, bau troi va vii tru. Néu nhu bdn khong gian trude day co su tach biét
vo1 nhau mot cach tuong dbi, hoat dong cua con nguoi tai mdt thoi diém chi c6
thé dién ra trong mot khong gian xac dinh, thi khong gian mang lai “len 16i” vao
cac khong gian khac, con nguoi co thé hoat dong dong thoi trong ca khong gian
thuc va khong gian mang. Hoat dong trong khong gian mang gan lién va tac
dong t&1 hoat dong trong khong gian thuc, 1am mdé rong moi truong thuc, tao ra
mot moi trudng méi, moi truong sb va tuong tac thuce - sb.

Chuyén d6i s6 1a qua trinh thay doi tong thé va toan dién cua cac ca nhan
va to chirc vé cach sbéng, cach 1am viée tir moi trudng thyc ma ching ta da quen

thudc sang moi truong maoi la moi truong so.

[ Luat Cong ngh¢ thong tin nam 2006
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Qua trinh chuyén doi tir méi truong 1am viée truyén thong sang lam viée
trong moi truong sd khong chi dién ra trong cac doanh nghiép, cac co quan nha
nudc ma c6 thé & bat cir co quan, to chirc ndo. Tuy nhién, chuyén dé nay sé& tap
trung dé cap dén ndi dung lam viéc trong méi truong sb clia cac co quan nha
nuac.

Lam viéc trong méi truong so 1a cac hoat dong chuyén mén, nghiép vu
tuan theo quy trinh cong viéc dugc thyc hién trong moi truong sd. Cac hoat
dong nay duoc hd trg boi cong cu tim kiém ndi dung thong tin sb tir cac co sO
dir liéu s6 (bao gdm ca nén tang dir liéu md ciia co quan nha nuéc), tmg dung
cong nghé s6 phuc vu nhu cau giai quyét cong viée ctia co quan, to chirc.

2. Pic diém ciia lam viéc trong mdi truong so

Céc co quan, to chirc chuyén sang lam viéc trong moi truong sd c6 thé &
trong ciing mot linh vuc, nhung ciing c6 thé & nhiéu nganh, linh vuc khac nhau.
Hoat dong cta cac co quan, t6 chitc ndy c6 thé thuc hién trén cting mot nén tang
sb6 hodc c6 thé trién khai trén cic nén tang s6 khac nhau. Tuy nhién, lam viéc
trong moi truong sb thudng cé cac dic diém sau day:

Thir nhdt, thong tin s lién quan toi cac hoat dong cua co quan, t chic
1am viéc trong méi truong sd duge cap nhat thudng xuyén, lién tuc.

Nho thong tin s6 vé cac hoat dong chuyén modn, nghi€p vu dugc cap nhat
thuong xuyén, hoat dong quan 1y, diéu hanh trong co quan, to chirc s& hiéu qua
hon. Céc quyét dinh quan 1y duoc ban hanh s& phu hop va hiéu luc cao nhd dua
trén thong tin sb6 duoc cap nhat theo thoi gian thuc, hodc dugc cung cép tr Hé
trg gitip quyét dinh (Decision Support System - DSS). Bén canh d6, ngudi lanh
dao, quan 1y c6 thé phé duyét vin ban hodc hd so cong viéc nhd chirc nang ky s6
tor xa qua dién thoai thong minh hodc may tinh bang.

Thir hai, cac hoat dong chuyén moén, nghiép vu dugc thuc hién nhanh
chong, hiéu qua hon nho su hd trg cia hé thong thiét bi ki thuat s6 va tng dung
cong nghé sb.

Céc quy trinh cong viéc trong co quan, to chirc can giri, nhan, tim kiém,

xur 1y va luu trit thong tin s6 duoc thuc hién chinh xéc, déng bd nh¢ trng dung
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cong nghé sb va cong cu tim kiém noi dung thong tin s6. Pong thoi, chirc ning
théng ké cta tng dung cong nghé sb s& giup cac lanh dao, quan 1y nim duoc
khoi luong, tién do va mac d6 hoan thanh cong viéc cua tung don vi, ting can
bd, cong chuc.

Thir ba, cac nhu ciu cong tac, trao doi, giai quyét cong viéc co thé thuc
hién truc tuyén, thong qua viéc thiét 1ap kénh giao tiép, hoi hop trén méi truong
50.

Néu co quan nha nudc c6 cung cap dich vu cong cho ngudi dan, doanh
nghiép thi cac img dung dich vu cong truc tuyén (hodc dich vu cong sé) s€ duoc
cung cip boi img dung web hodc tmg dung di dong, tao thuan loi cho nguoi dan,
doanh nghiép.

Dac biét, cac co quan, td chire lam viée trong moi truong s6 s& thuén loi
hon khi tién hanh cac hoat dong lién két, hop tac. Cac hoat dong trao doi dit liéu,
thong tin s6 dé dang, nhanh chong. Viéc tién hanh thao luan trudc ky két hop tac
c6 thé tién hanh qua kénh giao tiép, hoi hop trén moéi trudng sd nhd sy hd tro
ctia hé thong thiét bi k¥ thuat s6 va tng dung hop truc tuyén.

3. Yéu cdu va nguyén tic 1am viéc trong méi truong so

- Yéu cau 1am viéc trong mdi trudng sd

Lam viéc trong mdi trudng s6 can phai dap tmg cac yéu cau sau:

Mot la, bao dam an toan thong tin sb khi lam viéc trong méi trudng sd.
Thong tin ) phai tranh bi truy cép, sir dung, tiét 10, gian doan, stra ddi hodc pha
hoai trai phép nham bao dam tinh nguyén ven, tinh bao mat va tinh kha dung
cua thong tin $0. Thong tin s6 can bao mat phai duoc ma hoa va thuc hién cac
bién phap xac thyuc va kiém soat truy cap.

Hai la, hé thong thiét bi k¥ thuat s6 phai dap img yéu cau vé cdu hinh khi
cai dat tng dung cong nghé sd. Moi thiét bi k¥ thuat sé déu c6 cau phan bat
budc vé an toan, an ninh mang ngay tir khi thiét ké.

Ba la, bao vé an ninh mang. Hé thong mang cua co quan, t6 chirc can co
cac bién phap phong ngtra, phat hién, ngan chan, xur Iy cac hanh vi xam pham an

ninh mang.
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Néu dung giai phap dién toan dam may (cloud computing) thi may chu
dam may va cac dich vu cling cAn dap tng cac yéu cau dam bao an toan, bao
mat cho hoat dong, van hanh cta co quan, t chur.

- Nguyén tic 1am viéc trong méi truong sb

Céc co quan, t chtic can phai dam bao mot sd nguyén tic sau khi chuyén
sang 1am viéc trong moi trudng so:

Mot la, thyc hién phan quyén truy cap thong tin s6 va st dung tmg dung
cong nghé s6 phu hop voi nhiém vu hodc cong viée dugce giao.

Co quan, t6 chirc can cung cap Tai khoan sé (1a thong tin dung dé ching
thuc, xac thyc, phan quyén st dung cac tmg dung) cho can bg, cong chirc. Déng
thoi, can bd, cong chirc phai tuan thi quy dinh vé an toan thong tin s6 va thyc
hién dang quy trinh nghiép vu khi 1am viéc trong méi truong so.

Hai la, ¢6 quy trinh xir Iy su ¢ an ninh mang. Co quan, t6 chirc can tién
hanh dénh gia diéu kién an ninh mang, sir dung hé thong kiém tra va giam sat an
ninh mang dé giam bét nguy co dan téi sy ¢b an ninh mang.

Ba ld, cac tng dung céng nghé sb can nang cap, cip nhat thuong xuyén
dé nang cao d6 an toan, bao mat va dap tmg thay doi trong thyuc té hodc cac quy
dinh méi cua Nha nudc.

4. Quy trinh, cach thirc 1am viéc trong méi truong so

Trong bdi canh hién nay, khi Nha nudc st dung mot cach cé hé théng cac
phuong thirc cong nghé thong tin, truyén thong mang dé thuc hién cong viée ndi
bd co quan nha nudc, quan hé giao dich véi cong dan, doanh nghiép va cac t6
chtrc xa hoi chic chin s& doi hoi mdi cong chirc, vién chirc phai thay d6i van
hoa, tac phong, ky thuat quan tri thong tin, phuong thirc 1am viéc cua minh. Viéc
thay d6i nay chinh 1a thay d6i quy trinh, cach thic lam viéc tir méi trudng truyén
thong, moi truong gidy to sang mdi truong dién tir, moi truong sb cua doi ngil
can bo, cong chic trong toan hé thong bd may nha nudc tlr trung wong dén dia
phuong.

Trong mdi truong lam viéc nay, mdi can bd, cong chirc khong chi can co

kién thirc chuyén mon, nghi€p vu ma con phai c6 thai d§, nhan thuc dung dan vé
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su thay d6i, chuyén ddi sb, hiéu biét, k§ nang nhat dinh vé cong nghé thong tin,
truyén thong va cong nghé sb, 1am cha cong nghé, thiét 1ap cac cach thirc, quy
trinh 1am viéc dé thuc thi hiéu qua cong vy, nhi¢ém vu dugc giao.

Céch thire, quy trinh 1am viéc trong méi truong sé duoc hiéu 1a hudng
dan, quy dinh thuc hién cac budc cua cong viéc theo mdt tidu chuan duoc dit ra
dé dat dwgc muc dich cua cong viée trong méi truong sb. Quy trinh cong viée co
thé thay d6i va tdi wu hoa theo timg giai doan dé phu hop véi yéu cau méi. Mbi
chuyén mén, nghiép vu s& c6 nhimg yéu cau quy trinh riéng cho nén khong thé
xdy dung mot quy trinh chung cho tat ca cic hoat dong cong vu ma chi cé thé
khai quét cac budc, cac van dé co ban, cach thirc chung 1am nén tang dé cong
chtrc, vién chire thue hién hiéu qua cac quy trinh chuyén mén, nghiép vu cu thé
trén moi trudng so.

Song du ¢ bat ky vi tri lam viéc nao cua nén cong vu thi thai do chu dong
thich tng, van hoa ca nhan, kién thic vé cong nghé thong tin, truyén thong va
cong nghé s ctia mdi cong chirc, vién chire 1a ddng dang, két hop véi cach thuc
1am viéc khoa hoc, pht hop chinh 13 céng cu dé tao ra tac phong chuyén nghiép,
thuc thi cong vy, nhiém vy chuyén mon c6 hi¢u qua trong moi truong lam viéc
s6 - noi ma doi ngii cong chic, vién chirc ¢6 thé tham muu cho cip trén, tuong
tac v6i cong dan khi giai quyét, cung tmg cac dich vu cong, chia sé, thiét 1ap cac
quy trinh 1am viéc v6i dong nghiép ma khong phu thudc vao khong gian, thoi
gian va vi tri dia ly.

Pé lam viéc hiéu qua trong mdi trudng sd, mdi cong chirc, vién chic
ngoai kién thirc phéap luat, chuyén moén, nghiép vy, can xay dung va thuc hanh
van hoa cong vu trong bdi canh chuyén d6i sb, thiét 1ap phuong phap lam viéc
trong moi trudng s trén co s hiéu biét vé cong nghé thong tin, truyén thong va
cong nghé s0. Quy trinh, cach thirc 1am vi¢c trén moi truong s6 co ban thuc hién
theo cac budc sau:

Buoc 1: Xac dinh nhi¢m vy, cong viéc thuc hién trén moi truong )

Vén dé dau tién, mdi cong chirc, vién chire tu tao cho minh mot théi quen

lam vi€c, tac nghiép trén cac ung dung so, xac dinh nhitng cong viéc thuc hi¢n
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trén moi trudng sb thay thé cac phuong thic truyén théng dé giai quyét cong
viéc, trao d6i, chia sé thong tin; han ché tdi da viéc tham muu, xUr ly, trinh ky
van ban gidy, giai quyét thu tuc hanh chinh truc tiép (vi thuc té hién nay chua
thé giai quyét toan bo cac cong viée trén moi truong sd).

BuGe 2: Xac dinh co sd phap 1y dé thue hién cong viée trén moi trudng sd

Hoat dong cong vu c¢6 nhiing nd1 dung mang tinh chit co mat chi duoc
thuc hién trén méi truong sd theo quy dinh cta phap luat vé co yéu cho nén can
xac dinh cac can ctr phap 1y, quy trinh, thu tuc dé dam béo thuc hién dang, du,
nhanh chong, chinh x4c va bao mat.

Buée 3: Xac dinh nén tang s dé thuc hién quy trinh cong viéc dam bao
hop phap, hop 1y va hi€u qua

Do ¢6 su hd trg cia may moc, ha téng cong ngh¢ tu dong hoa mot s6 thao
tac thay thé con ngudi trong thuc thi cong vy, nhiém vu trén moi truong sd nén
mdi cong chirc, vién chirc can tuan thu nghiém ngat nhitng ky luat, tic phong,
dic biét 1a nhitng quy trinh chuyén mon, nghiép vu di tré thanh gia tri phd quat
mang tinh chinh x4c cao trén méi truong s6. C6 thé tiép can, nghién ciru thiét ké
sang tao va tham muu dé xuit sir dung an toan cic ing dung s6 hd trg 1am viéc
trén mot nén tang nhu: Hé thong quan 1y van ban va diéu hanh; Phan mém quan
Iy cong viéc; Phan mém quan 1y quy trinh; Phan mém ghi chép, luu trir tai lidu;
Mang truyén thong ndi bd; Hé thdng thong tin phuc vu hop va xir Iy cong viée
ctia Chinh phti e-Cabinet; Cac tmg dung Microsoft Office... Néu cach thic 1am
viéc trong moi truong s6 duoc thuc hién triét dé thi hiéu qua lam viéc s€ dugc
nang cao bai tiét kiém thoi gian cho nhimg thao tac khong can thiét vi nhd co
cong nghé hd tro ma da ty dong cap nhat, thong bdo, nhéc nho khi ¢6 cong viéc
hoac cong viéc dang cham, tré, dén han; luu trir thong tin tai liéu co6 h¢ théng, co
nguodn gbe, xuat xtr, quy trinh lam viéc tron tru, su phéi hop giita cac ca nhan,
don vi nhip nhang.

BuGe 4: Thu thap, xir 1y, bao quan, an toan thong tin s6

Khi trién khai cong viéc trén moi truong sd can thuong xuyén, chu dong

cip nhat diy du thong tin, xtr Iy cac ngudn thong tin dén, thong tin di va cac
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tuong tac ctia dong nghiép ciling nhu ngudi dan (néu co) trén mdi trudng so.
Phuong phép thu thap, tong hop, phan tich thong tin trén mdi truong sd khac véi
moi trudng truyén thdng chinh 13 tir cac dir lidu riéng 1¢, roi rac, phan tan vé
ting chil dé s& dugc chon loc va tich hop dé tré thanh ngudn tai nguyén dir liéu
cho cac nganh, co quan, t6 chirc. Sau d6 can duoc hé théng hoa, phan loai, théng
ké va bién tap lai sau mdi ky han, thanh “dir liéu 16n” dé dam bao thong tin
khong mau thuin va tring 1ap vé ndi dung. Ngudn thong tin nay s& duoc phuc
vu cong tac tham muu, cung cip cho cac ddi tugng khac nhau. DPic biét luu ¥
chu thich céac dia chi tin cay, cac “dudng dan” thong tin dé thuan loi cho viéc
xac minh, kiém chtng do tin cay khi tiép can thong tin.

Déng thot véi viée thu thap, xu 1y thong tin thi viéc bdo vé, bao quan an
toan thong tin sd phuc vu cong tac chuyén mon cling can dic biét quan tam, vi
vay mdi cong chic can nang cao k¥ niang nhan dién cac rii ro trén moi truong
50.

Buée 5: Ty kiém tra, danh gia mirc do hoan thanh ndi dung cong viéc
dugc thuc hién trén moi trudong )

Céc cin ct phap 1y, quy trinh, thi tuc, ndi quy, quy ché 1am viéc 13 co so
dé ty danh gia mirc d6 hoan thanh céng viée trén moi trudng sb.

Pong thoi voi cac cin cir d6 1a xdy dyng vin hoa lam viée, vin hoa tng
xu trong thyc hi¢n chuc trach, nhi€ém vu dugc giao, cai thién hinh anh va tac
phong phuc vu trén méi trudng sb. Pé tao hinh anh va tic phong lam viéc
chuyén nghiép, doi hoi cong chirc, vién chirc can co tu duy séang tao va lam chu
ban than; mdi céng chirc, vién chirc can sang tao ¥ tuong, danh gia, tmg xir tiy
bién theo bdi canh. Véi tac phong lam viéc chuyén nghiép, k§ ning giao tiép
g xr t6t va co tu duy sang tao, cong chire, vién chirc s& ¢ kha nang phat trién
mét tim nhin rd rang, cac hoat dong dat hi¢u qua cao, tr d6 xay dung hinh anh
cho ca nhan va to chirc gbp phan nang cao chét lugng, hiéu qua trong thuc thi
cong vy, dac biét 1a trén moi truong $0.

Buoc 6: Kién nghi, dé xuat dé dieéu chinh, cai tién (n€u co)
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Do may moc, ha ting cong nghé lién tuc thay d6i, cai cii ¢ thé nhanh
chong bi lac hdu cho nén trong qua trinh lam viéc, cong churce, vién chuc can san
sang, chu dong thich ung véi su thay doi, co ky luat cao, c6 kha nang lam viéc
chu dong, doc 1ap, co tac phong lam viéc chuyén nghiép va chi dong tham muu,
dé xuét voi cdp co thadm quyén khi co su thay dbi vé& cong nghé hodc quy trinh
chuyén mon bi lac hau khi cong nghé¢ mai ra do1 hoac tham muu dé xuit sir
dung an toan cac trng dung s6 hd tro lam viéc.

Lam viéc trén moi truong sb dd khong con qua xa la trong bdi canh hién
nay khi Pang, Nha nuéc di va dang quyét tam ddy manh cong cudc chuyén d6i
s6 quéc gia. Xu hudng lam viée trén méi truong sé duoc thuc day khi Viét Nam
tham gia vao cudc cach mang cong nghiép lan tht tu va cang manh mé hon khi
phai d6i mat voi dai dich COVID-19. Gitta mot thoi ky day bién dong, cong
chtrc, vién chure trong qua trinh thuc thi cong vu, nhiém vu budc phai co tu duy
nhan thirc méi, trang bi hiéu biét va k¥ nang lam viéc vdi cong nghé, cac cong
cu, ing dung, phan mém dé thay ddi cach thirc, phuwong phap va thiét 1ap quy
trinh 1am viéc khoa hoc, sy twong tac, luu chuyén théng tin tirc thoi, thich tng
nhanh, nhay bén v61 sy thay doi cua cong nghé tao ra mot moi truong lam viéce
gan két hoan toan ngay ca voi cac nhiing ngudi khong & cing trong pham vi
cong so, diéu d6 thé hién phong cach 1am viéc chuyén nghiép cia cong chirc,
vién chtic trong giai doan chuyén ddi s6 hién nay.

II. MOT SO KY NANG LAM VIEC TRONG MOI TRUONG SO
CO BAN

1. K§ ning tham mwu quan ly, diéu hanh cong viéc trong méi truong

w»
>~

Trong qua trinh thyuc thi cong vy, nhi€ém vu dugc giao, chuyén vién co
trdch nhi¢m nghién clru, xay dung va t6 chuc thuc hién chinh séach, phap luat
theo nganh, linh vuc hoic dia phuong, tham muu trinh cp c6 thim quyén quyét
dinh xur 1y cac van dé cuy thé thudc chire trach, nhiém vu cta minh. Dé thyc hién
chtrc trach, nhiém vu d6, chuyén vién can c6 nhiéu k¥ ning khac nhau, bo tro

cho nhau nhim dat duoc muc tiéu trong thuc thi cong vy, nhiém vu nhu: ky
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nang giao tiép, ing xir; ky nang thu thap, xtr Iy thong tin; k¥ ning soan thao,
quan 1y van ban... trén mdi trudong sd. Cac k¥ ning d6 co ban di duoc dé cap ¢
cac chuyén dé, tai liéu khéc, trong pham vi chuyén dé nay chi tip trung vao k¥
nang tham muu quén 1y, diéu hanh céng viéc trén méi trudng so.

Trong chirc trach, nhiém vu ctia chuyén vién, c6 thé hiéu day 1a tong hop
cac hoat dong do chuyén vién tién hanh dé phuc vu, trg giup cho hoat dong lanh
dao, quan 1y trong viéc hinh thanh quan diém, duong 16i, chi truong cling nhu
dé xuét cac bién phap xay dung, td chtrc thue hién nhiém vu theo chitc nang,
quyén han cta cong chirc.

Trén co s& quy trinh, cach thic 1am vi¢c trén moi trudong $0, cong chic,
vién chirc str dung cic nén tang cong nghé dé trién khai nhiém vy tham muu cho
lanh dao phuc vu quan 1y, diéu hanh trén moi truong s6, tham muu can dam bao
nhiing yéu cau sau day:

- Tham muu dung quy trinh, quy dinh: Cung cép kip thoi, day du, chinh
xéc cac thong tin can thiét co lién quan dén linh vuc duge giao cho cép c6 tham
quyén theo ding quy trinh chuyén mén, quy dinh cta phap luat chuyén nganh
trén moi truong sd nham gitp cap trén tong két, danh gia, phan tich tinh hinh va
tim ra cac nguyén nhan cia van d¢;

- Thong qua cac ung dung, chiic ning cia phan mém cong nghé dé truyén
dua cac dé xuét, ¥ tuong, v kién, phuong hudng, ké hoach, bién phap hiru dung
v6i cap trén. Pong thoi, kip thoi phat hién va chi ra nhimg han ché, nguy co ¢o
thé xay ra dé cip trén c6 bién phap tmg phé va giai quyét ddi véi cac van dé
chuyén mon va rai ro cong nghé.

- Hé théng cac phr:fm mém can duoc dam bao théng nhat, két ndi lién
thong v61 nhau

Tu tinh chét, yéu cdu cua nhiém vy, quy trinh thyc hién tham muu trén
moi trudng s6 thuc hién qua cac budc sau:

Buée 1: Xac dinh van dé, hinh thtrc tham muu va lua chon ung dung, nén

tang s6 dé thuc hién

452



Pay 1a budc dau tién trong quy trinh tham muu khi cong chuc tiép nhan
chi thi, ménh 1énh tur cép trén hoac phat hi¢n van dé mai ndy sinh. Khi do can
xac dinh dugc van dé nay 1a gi? Xuét hién tir dau? Co6 thudc tham quyén giai
quyét ctia co quan, to chirc va nguoi lanh dao khong? Van dé dugc xac dinh
cang chi tiét cang c6 nhiéu thong tin dé thyc hién cac budc tham muu tiép theo.

Hoat dong tham muu dugc thuc hién co ban qua hinh thirc van ban quan
Iy va hinh thirc phi vin ban quan 1y (chu yéu qua cudc hop, hdi y, hoi thao dé
xudt ¥ kién...), tic 1a sir dung ngdn ngit dién dat trong vin ban quan 1y va sir
dung ngdn ngit dién dat qua giao tiép truc tiép (nghe va ndi) cac y tuong, ndi
dung tham muu. Vi véy, v6i hinh thirc truyén tai néi dung tham muu nio sé 6
nhitng nén tang, tmg dung cong nghé phu hop dé chira dung, truyén dat va luu
giit ndi dung tham muu twong tmg pht hop véi nhu cau, thuc tién ctia hoat dong
thuc thi cong vu va quan ly, diéu hanh hién nay, vi du nhu H¢ théng quan ly van
ban va diéu hanh, tng dung hop truc tuyén Teams, zoom, e-cabinet (phong hop
khong gidy to).. .

Buoc 2: Thu thap, xu ly thong tin

Pay 1a budc quan trong dé cong chirc c¢6 du thong tin phuc vu cho hoat
dong tham muu ctia minh. Vi vay, can xac dinh nhu cau vé thong tin ciia nguoi
duoc tham muu (loai thong tin phép ly, thong tin thuc tién, thong tin xa hoi,
thong tin khoa hoc hay thong tin phan hoi, du luan x3 hoi). Sau d6 can xac dinh
nguon thong tin & dau? — trong vin ban quan 1y, trong hoat dong hoi hop, trén
mang truyén thong, mang xa hoi, qua niam bt thue tién... Tir do6 sé xéac dinh, lua
chon phuong phap thu thap théng tin pht hop véi nhu cau, ndi dung, ngudn
thong tin phuc vu cho hoat dong tham muu, chang han nhu phuwong phap quan
sat, phong van, khao sat diéu tra, théng ké, nghién ctlru tai li¢u va str dung cac
cong cy tim kiém trén mang xa hoi,... Luu y, trong qué trinh thu thap thong tin
can ghi rd xuat x&r dé nguoi lanh dao co thé kiém tra, xac minh khi can thiét.
Pong thoi luu giit lai dé st dung 1an sau hodc c6 thé dung lam cin cw, bang

chtng dé chimg minh khi can thiét.
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Sau khi thu thap céc loai thong tin, nhiém vu tiép theo 1a can xtr 1y thong
tin bang cach tap hop va hé thong hoa thong tin theo timg linh vyc, timg van dé
(401 hoi cong chirc phai co kha ning tém tat tin, phan loai théng tin theo nhom),
sau do6 phan tich, kiém tra, so sanh, ddi chiéu thong tin v&i nhau, voi nhitng can
ctr phap 1y, thuc tién, khoa hoc dé xé4c dinh rd ban chat cta van deé.

Buéc 3: Cung cap thong tin, dé& xudt cac y tuong, giai phap

Tong hop va lua chon thong tin c6 gia tri, pht hop voi yéu cau, cb tinh
moi, ¢d do tin cay cao, du bao dugc tinh hinh cé thé xay ra ddi véi van dé duoc
phat hién dé tham muu, dé xuét cac y tuong, giai phap cho lanh dao thong qua
cac hinh thirc da duoc lua chon 6 budc 1.

C6 thé dua ra mot hodc vai giai phap song mdi giai phap, dé xuét can
phan tich duoc nhitng wu diém, han ché dé dé xuét duoc giai phap toi uu nhat,
c6 tinh kha thi nhat giup nguoi lanh dao nam bat duoc ban chat van dé, du can
ctr, co s¢ dé ra quyét dinh dam bao hop phap va hop 1y.

BuGc 4: To chirc thyc hién quyét dinh

Tiép nhan quyét dinh cua lanh dao théng qua cac cong cu, nén tang sd sir
dung trong qué trinh tham muu dé trién khai viéc thuc hién, cong chuc, vién
chirc can y thure 1o vé nhirng mong doi can dat duoc cua nguoi 1anh dao, cua co
quan, td chirc ma dé xuit cach thuc phu hop can tién hanh dé dat dugc cac muc
tiéu. Trén co so do, bién nhitng y tudng, dé xuat, kién nghi trén nén tang cong
nghé trd thanh nhitng hoat dong cu thé phuc vu cho viéc giai quyét nhiing van
dé thyc tién tai co quan, don vi.

Lén ké hoach trién khai quyét dinh. Can x4c dinh 5 thoi gian thuc hién,
ndi dung cong viée can thuc hién, ca nhan, bd phan phdi hop (néu co), thoi diém
can bao cao két qua, du phong nhimg tinh hudng c6 thé xay ra dé chuan bj cac
bién phap tmg pho (ngudn nhén lyc, vat lyc, tai luc, thoi gian...). Trong truong
hop can thiét s& cong khai ké hoach 1én nhém thong qua cac nén tang diéu hanh
tac nghi€p ma co quan, td chure lua chon st dung.

C6 thé str dung cac Phin mém quan 1y cong viéc; Phan mém quan 1y quy

trinh; Phin mém ghi chép, luu trir tai li¢u; Mang truyén thong nd1 bg; HE théng
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thong tin phuc vu hop va xtr Iy cong viéc cua Chinh phu e-Cabinet; Cac ung
dung Microsoft Office... dé ghi chép, phan anh moi hoat dong cta ban than va
cac thanh vién tham gia phdi hop (néu c6) thuc hién quyét dinh. Hé théng s& tu
dong luu gilt qué trinh thuc hién quyét dinh, cap nhat, théng béo, nhic nhé khi
c6 cong viec hoic cong viéc dang cham, tré, dén han dé dam béo cac quy trinh
lam viéc thong subt, su phéi hop gitra cac don vi, cd nhan hiéu qua.

Buée 5: Kiém tra, danh gia viéc thyc hién quyét dinh

Kiém tra viéc thuc hién quyét dinh duwoc phan anh trén hé théng quan 1y
cong viéc hodc bang cac hinh thie khic (néu can) 1a cong viée can tién hanh
thudng xuyén, lién tuc ngay sau khi quyét dinh duoc 4p dung va trong subt qua
trinh quyét dinh duoc trién khai. Cong viéc nay duoc tién hanh nham lam rd hon
muc tiéu va két qua hoat dong trong bdi canh sy thay doi ctia moi truong, qua do
nhan dién duoc cac yéu td tac dong, anh huong dén hiéu qua viéc thuc hién céc
quyét dinh. Thoi diém kiém tra c6 thé trudc, trong va sau khi thuc hién nham
gitip sém phat hién ra cac sai léch dé kip thoi diéu chinh, stra chita, tranh truong
hop phat hién muon, tinh hudng sai sét di tré nén nghiém trong, kho giai quyét
khién t6 chire roi vao tinh trang bi dong, mét kiém soat.

Sau kiém tra két qua cudi cing cta qua trinh thuc hién quyét dinh can
danh gia viéc thuc hién quyét dinh. Pay 13 budc cudi cung, nhung lai 1a budc
quan trong trudce khi khép lai quy trinh tham muu.

Can ct vao tinh hinh thuc té va két qua cua qua trinh thuc hién, can danh
gid mirc do dat dugc, chua dat dugc, cling nhu nguyén nhan ctia nhitng thanh
cong va that bai dé rat ra bai hoc kinh nghiém trong tham muu sau nay. Pic
biét, ngoai van dé chuyén mén, cong chirc c¢6 thé tham muu dé lanh dao c6 thé
xem xét quy trinh, quy ché 1am viéc, quy ché phdi hop, cac van dé bat cap cua
ha ting cong nghé trong viéc img dung vao quan 1y cong viéc cia t6 chirc (néu
co).

C6 thé noi, yéu ciu, nhiém vu quan ly cac linh vuc cong tadc cua don vi
dit ra dén dau, cong tac tham muu phai theo kip dé dua ra duoc céac kién nghi,

dé xudt giai phap thuc hién dén d6. Céac giai phap khi dua ra phai ¢6 c6 so, kha
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thi, hiéu quéa dé gitp lanh dao giai quyét mot cach triét dé cac yéu cau va nhiém
vu ma hoat dong diéu hanh, quan ly dat ra.

2. K§¥ niing trao doi thong tin trong méi trudong sb

Xay dyng Chinh phu dién tir huéng ti Chinh phu sd, nén kinh té s6 va xa
hoi s6 12 mot chu truong 16n can duge day manh trién khai trong thoi gian toi.
Pé hoan thanh dugc cic muc tiéu da dé ra can co6 sy vao cudc véi quyét tam cao
cua ca hé théng chinh tri tao ra mot phuong thirc diéu hanh mé&i, mot cach lam
m&i nham gdp phan quan trong trong viée thic ddy phat trién, tmg dung rong rai
cong nghé thong tin nham phét trién kinh t& - x4 hoi va bao vé T6 qudc; tan
dung tdi da loi ich cua cong nghe $6 mang lai, bdo ddm phat trién nhanh, bén
vitng dat nude.

Co quan nha nudc thiét ké mo hinh t6 chuec, cach thirc van hanh dua trén
dir liéu va cong nghé sd, tao ra méi trudng 1am viée va cong cu lam viée dé can
b0, cong chuc co thé thuc hién tét nhat nhiém vu ctia minh, két ndi va hop tac
v6i nhau d& dang hon, dua ra quyét dinh kip thoi hon, ban hanh chinh sach tbt
hon, str dung nguén luc tbi wu hon.

Yéu ciu phat trién chinh phu sb, kinh té sb, xa hoi sd doi hoi cong churc
can c6 nhitng thay ddi co ban. Ngudn luc con ngudi va thong tin, mic do sin
sang ctia cong chirc trong chuyén doi sb trd thanh nhitng nhan t6 co ban cho
nang luc canh tranh. Su phét trién cta khong gian s théng nhat, lién thong, quy
trinh giai quyét cong viéc trén mdi trudng sd, ing dung cac cong nghé s6 doi hoi
cong chirc phai nang cao ning lyc va can c¢6 thém nhimg ning lyc, k¥ ning mai.

Lanh dao co quan nha nudc cic cap duge dao tao dé chuyén ddi nhan
thirc, san sang, quyét liét, lam guong ting dung cong nghé sb trong cong tac chi
dao, diéu hanh; can bo, cong chuc dugce dao tao dé sir dung thanh thao cong cu
sb trong xu ly cong vi¢c ndi bo va cung cép dich vu sb cho nguoi dan; nguoi dan
dugc dao tao dé co k¥ nang, thoi quen sir dung dich vu chinh phu sé.

Trong mdi truong sd, k§ ning trao doi thong tin 1a kha ning xir 1y, twong

tac, chia sé thong tin, hop tac thong qua cong nghé so.
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Pé khai thac va phat huy kha nang trao d6i thong tin trong moi truong so,
moi can b, cong chirc can chu dong tu hoc hoéi, nghién ctru, tim toi, trang bi cho
minh nhing kién thirc va k¥ ning:

- Két ndi, chia sé, st dung dir liéu cia co quan nha nudc phai tuan thu quy
ché khai thac, st dung dit liéu do co quan chu quan ban hanh. Quy ché khai
théac, st dung dir li¢u duoc quy dinh theo nhom chu dé dix liéu hodc theo co s
dir liu;

- Xé4c dinh 15 nhu ciu vé thong tin, sir dung cong cu tim kiém dit liéu,
thong tin va ndi dung trén moi truong sd; truy cap va danh gia so sanh giira cac
ngudn tin, cach thic tim kiém thong tin hiéu qua. C6 kha ning phén tich va
danh gia do tin cay vé ngudn dit liéu, thong tin va nodi dung so;

- Tao lap va chinh stra ndi dung sb véi nhiéu loai dinh dang khac nhau dé
thé hién ndi dung thong qua cong nghé sd. T6 chirc, luu trit, quan 1y va truy xuét
dir liéu, thong tin va ndi dung trén méi truong sb. Yéu cau ngudi dung phai quét
cac thiét bi luu trir bang cac phin mém quét virus trude khi st dung. St dung
mot vung dugc bdo vé hodc dugc cach ly chira cac tép tai vé dé tu dong quét
ching & mdt no1 an toan trude khi stir dung;

- Sir dung thanh thao cc cong cu giao tiép truc tuyén nhu mang xa hoi
hoac phﬁn mém hoi nghi truyén hinh mot cach linh hoat va hiéu qua. Can biét
cach tan dung, sir dung mang xa hoi mot cach dung dén va hiéu qua, bién mang
x4 hoi thanh mot phuong tién, mot kénh hiru ich dé mé mang kién thirc, cliing
nhau xay dung moi truong van hoa mang xa hoi lanh manh, tranh bi cac thong
tin 40 chi phdi tac dong, gop phan phong chéng, ngin chin nhimg tu tudng,
quan diém sai trai, thu dich mét cach co hiéu qua;

- Hiéu cach hoat dong cuia “dién toan dam may” khi luwu trit va truy xuét
dr li¢u ky thuat s6 dé co thé van dung mdt cach khoa hoc, c6 hé théng va ding
muc dich;

- Hiéu c4c nguyén tic an toan truc tuyén co ban, ¢6 kha nang nhan biét va
tranh Itra ddo, gian 1an trén Internet. Than trong khi mé t€p dinh kém hodc hinh

anh trong email hay trong céac giao dich di¢n tu;
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- Quan ly thiét bi co ban nhu két ndi v&i Internet hodc cai dit cac ban
cap nhat phﬁn mém;

- Sir dung cong cu va cong nghé sb trong phdi hop xir Iy va dong sang tao
tai nguyén, tri thic;

- Nghién ctru va so sanh céac dich vu c¢6 sin dé lua chon giai phap phu hop
voi1 tung muc dich cu thé;

- Str dung, khai thac thanh thao cac dich vu cong truc tuyén;

- K¥ ning chia sé dit liéu, thong tin va nodi dung sé véi ngudi khac thong
qua cong nghé sd phu hop; hiéu biét vé vai trd trung gian va trach nhiém khi
chia sé trén moi trudng sd;

- K¥ nang giao tiép, tmg xir trén mdi trudng mang; Nhan thirc va diéu
chinh cac phuong thic truyén thong dé phu hop cac chuin myc hanh vi va tén
trong, dap (mg da ddi twong (lua chon cach thirc truyén thong, d6i tugng truyén
thong) phu hop;

- K§ nang lam viéc nhém trong mdi trudng sd nham phét huy tdi da hiéu
qua cia cac cong cu cong tac ki thuat so, co thé gitip giai quyét rat nhicu cong
viéc hanh chinh nh¢ hinh thirc 1am viéc tur xa, cai thién nang suét lam viée va
tinh than cta can bo, cong chuc;

- K§ niang dam bao an toan thong tin moi trudng s6: an toan va bao vé dir
ligu, bdo mat thong tin, bao v¢ thiét bi, bao vé méi truong $0;

- K¥ ning 1am viéc v6i cac hé thong phén tich thong tin, quan 1y dir liéu,
thong tin va ndi dung sb, xr 1y, luu trit thong tin va dir liéu s6, 1am viéc vdi céc
hé thng co so dir liéu thong tin phap 1y;

- K§ ning giai quyét cong viéc trong Tryc lién thong vin ban dién tir giira
cac co quan, don vi;

- K¥ nang thuc thi cong vu mdt cach khoa hoc c6 phuong phap lam viéc
khoa hoc, trach nhiém, kha nang thich nghi, thich ung véi diéu kién lam viéc

moi; tu danh gia va kiém tra két qua va hiéu qua cong viéc;
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- K¥ nang giai quyét su cd moi truong sd: giai quyét van dé vé ky thuat,
x4c dinh nhu cdu va dap ung cia cong nghé, sang tao trong st dung cac cong
nghé $b;

- K§ nang phat trién van hoa to chirc: hiéu biét vé hé thong cac gia tri,
chuan muec, quy tic Gng xur duge tun tha trong qua trinh chuyén ddi sé va van
dung dé hinh thanh va phat trién van hoa t6 chuc;

- K§ niang huy dong sic manh ciia cong dan, tap thé va cong dong. Nhom
k¥ ning nay bao dam coéng chic thyc hanh dan chi, tao dung duoc niém tin, gop
ph::in tdng cuong su déng thuan xa hoi, doan két xa hoi va kién tao, phat trién.

3. K§ ning lam viéc trén cac nén ting cong nghé sé

Nén tang s6 1a hé thong thong tin phuc vu cac giao dich dién tir truc tuyén
hoat dong theo md hinh str dung cong nghé sé dé tao moi trudng mang cho phép
nhiéu bén cung tham gia dé giao dich, cung cap dich vu cho céc t6 chuc, ca
nhan, c6 thé st dung ngay, don gian, thuan tién, linh hoat theo yéu cau, dé dang
phd bién trén dién rong, cic bén tham gia khong can tu dau tu, quan 1y, van
hanh, duy tri. Nén tang s6 1a giai phap dot pha dé day nhanh qua trinh chuyén
d6i so, phat trién Chinh phu sd, kinh té s6 va xa hoi s6. Py ciing 1a yéu td then
chdt bao dam an toan thong tin mang va bao vé su thinh vuong cua Viét Nam
trén khong gian mang.

Tai Dién dan qudc gia phat trién doanh nghiép cong nghé sé Viét Nam lan
thir 3 ngay 11/12/2021, Bo Thong tin va Truyén thong da cong bd 35 nén tang
s6 qudc gia Bo Thong tin va Truyén thong giao cho cac doanh nghiép cong nghé
s6 Viét Nam chu tri phat trién. Cac nén tang dugc chia thanh 6 nhém: Nhém nén
tang ha tang s6; Nhom nén tang cong nghé sé cbt 16i; Nhom nén tang chinh phu
s6; Nhom nén tang y té - gido duc - vin hoa - xa hoi; Nhom nén tang tai chinh —
ngan hang-kinh doanh; Nhém nén tang ndng nghiép - giao thong - kho van -
cong thuong.

Nhom thir nhdt la nén tang ha tang s6 bao gdm: Nén tang dién toan dam
may doanh nghiép (EGC); Nén tang dién toan ddm mdy Chinh pha (CGC); Nén

tang dia chi s6; Nén tdng ban do so.
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Nhom thir hai ld nhém nén tang cong nghé s6 cdt 16i gdm: Nén tang tri tué
nhan tao; Nén tang thiét bi IoT; Nén tang giam sat, diéu hanh an toan, an ninh
mang (SOC); Nén tang tro 1y ao; Nén tang trung tdm giam sat, diéu hanh thong
minh (10C).

Nhém thir ba la cac nén tang chinh pha sb: Nén tang tich hop, chia sé dir
liéu; Nén tang téng hop, phan tich dir liéu; Nén tang dinh danh ngudi dan; Nén
tang khao sat, thu thap y kién nguoi dan.

Nhém thir tw la cic nén tang chuyén dbi s6 cho linh vuc y té - gido duc -
van hoa - x4 hoi: Nén tang hop truc tuyén thé hé méi phuc vu Chinh phi; Nén
tang hop truc myén thé hé méi phuc vu cong dé)ng; Nén tang day hoc truc tuyén;
Nén tang hoc truc tuyén mo (MOOC); Nén tang Pai hoc s6; Nén tang ho tro tu
van kham chira bénh tir xa; Nén tang quan 1y tiém chung; Nén tang ho so stic
khoe dién tir; Nén tang quan 1y tram y t&; Nén tang phat thanh so (truc tuyén);
Nén tang truyén hinh s6; Nén tang bao tang s6; Nén tang quan tri va kinh doanh
du lich; Nén tang mang xa hoi thé hé méi.

Nhom nén tang thir nam lién quan dén tai chinh - ngan hang - kinh doanh:
Nén tang hoa don dién tir; Nén tang quan trj tong thé; Nén tang ké toan dich vu.

Nhom cudi ciing 13 nhom nén tang nong nghiép - giao thong - kho vén -
cong thuong: Nén tang dir liéu sé nong nghiép; Nén tang truy xuat ngudn goc
néng san; Nén tang san thuong mai dién tir; Nén tang t6i vu hoa chudi cung
mg; Nén tang quan trj va kinh doanh van tai.”

Dé chuyén doi sb thanh cong va dat muc tiéu tré thanh quéc gia sb vao
nam 2030 doi héi can ¢6 sy vao cude voi quyét tam cao cua ca hé théng chinh tr1
trén co s& doi méi tu duy diéu hanh ctia nén hanh chinh, x6a bo nhimg théi quen
cii qua tao 1ap nhitng théi quen méi dé tao ra mot phuwong thic diéu hanh méi,
mot cach 1am mdi trén nén tang (mg dung rong rii cong nghé sé vi su phat trién

kinh té - x4 hdi, an ninh - quéc phong va phuc vu nhan dan.

" Bo Thong tin va Truyén thong cong bd 35 nén tang s6 quéc gia. https://mic.gov.vn ngay 11/12/2021.
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Tai Viét Nam, ndm 2020 duoc coi 1a ndm cac chuong trinh chuyén doi sb
qudc gia dugc thuc diy manh mé, cung véi do, cac nén tang sd c6 kha ning st
dung rong khip, hudng t6i cac ddi tuong cong ddéng va phuc vu ngudi dan ciing
dugc chi trong phat trién.

Hang loat cac tmg dung va nén tang thudc cac linh vuc duoc vu tién hang
dau nhu Gigo duc, Y té va hd trg cong tac quan 1y khai bao thong tin, tng dung
hd tro nén tang hoi nghi tryc tuyén ra doi nhu: K120nline, Online Math, VNPT
E-learning, Azota, Viettel Telehealth, NCOVI, Vietnam Health Declaration,
Bluezone, SO stc khoé dién tu, Céng thong tin tiém chung, nén tang Zavi,
CoMeet, Stringee,...

Pé 1am viéc, khai thac cac tmg dung trén cac nén tang sd, cic co quan, to
chtrc can tap trung ddy manh dé xay dung d6i ngii “cong chirc s6” dap tng duoc
cac yéu cdu cua cong viée. Mdi can bd, cong chirc trong cac co quan nha nudc
can duoc dao tao, trang bi va tu hoan thién cac ndi1 dung sau:

- Hiéu biét trinh d6 nang luc sb6 cua ban than, xac dinh nhu ciu va cai
thién, cap nhat kién thirc sb dé c6 thé tim kiém co hoi phat trién ban than, déng
thoi hd tro ngudi khac phat trién k¥ nang sb, cung theo kip su thay ddi ciia cong
nghé sd;

- Tuén thu dung quy trinh, tha tuc va cic quy dinh vé cung cap dich vu,
dic biét 1a cac tiéu chuan, quy chuan k¥ thuat khi thuc hién dich vu truc tuyén
trén cac nén tang so;

- Str dung céac cong cu quan ly: van dung cac phuong phap chuyén nganh
quan 1y cac qua trinh, cac chuong trinh chuyén doi sé trong hé théng quan Iy
nha nudc;

- Sang tao trong sir dung cong cu va cong nghé sb dé co thém kién thic va
d6i méi quy trinh san xuat, sy tham gia ctia c4 nhan va tap thé trong xur 1y va
giai quyét cac tinh hudng van dé gap phai khi 1am viéc trén cac nén tang so;

- C6 tinh than, y thic phuc vy, thai do phuc vu phu hop; tich cuc rén

luyén nang cao nang lyc chuyén moén va céac k¥ nang dap tng cac yéu cau cung
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cap dich vu cong truc tuyén ciing nhu cac yéu cau khi lam viéc trén cac nén tang
s0;

- Nghiém tac chip hanh cac quy ché, quy trinh ndi bd va cac quy dinh
khac ctua phép luat vé an toan thong tin mang. Chiu trach nhi€ém bao dam an
toan théng tin mang trong pham vi trach nhiém va quyén han dugc giao khi
tham gia trén cc nén tang sd;

- C6 trach nhiém ty quan ly, bdo quan thiét bi, tai khoan, ung dung trén
cac nén tang s ma minh duoc giao sir dung;

- Thudng xuyén sao luu tai nguyén thong tin quan trong véi hé thong du
phong. Sao luu du phong hé théng 13 viée quan trong dé bao vé hé théng do 16
vat 1y, mat mat dir liéu hay do phan mém pha hoai;

- B4o c4o kip thoi cac vudng méic phat sinh trong qua trinh lam viéc trén
cac nén tang sd va cung cap cho cac co quan, ca nhan c6 tham quyén dé co thé
nhanh chong khac phuc;

- Khi phat hién nguy co hodc su ¢ mét an toan thong tin trén nén tang s6
phai béo céo ngay vdi cap trén va bd phan phu trach cong nghé thong tin cia co
quan, don vi dé kip thoi ngédn chan va xir 1y;

- Tham gia cic chuong trinh ddo tao, hoi nghi vé an toan thong tin mang
dugc co quan hoac don vi chuyén mén t6 chuc;

Bén canh d6, cic co quan ciing can tip trung trién khai va thuc hién
nghiém tic cac bién phap dé viéc khai thac, sir dung cac nén tang s6 mot cach
hiéu qua. Cac co quan can 1ap cac chinh sach quy dinh:

- Gi6i han quyén dé kiém soat truy cép vao hé théng;

- Yéu cau nguoi dung phai quét cac thiét bi luu trit bang cac phan mém
quét virus trude khi st dung;

- Nhitng phuong tién nao tir bén ngoai c6 thé mang dugc vao hé théng va
cach st dung;

- Ngin chin ngudi ding tu cai dit cac phan mém riéng;

- Giam thiéu hodc ngan chin ngudi dung tai vé cc tép va yéu cau nguoi

dung phai quét virus do1 vt cac tép nay;
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- Tao mdt ving riéng dé ngudi dung cach ly cac tép co nguodn gdc khong
1o rang dé quét chiing trude khi str dung.

4. K§¥ ning thich ing véi su thay déi va giai quyét sw c6 méi truong sb

“Khéng c6 gi ton tai vinh vién, trir sy thay doi” - day 1a céu noi cia
Heraclitus - mot triét gia nguoi Hy Lap vao khoang 500 nim trude cong nguyén.
Trong thoi dai ngay nay, khi ma su phét trién dot pha cua khoa hoc va cong
nghé, dac biét 1a cong nghé sb thi chan Iy cua cau noi trén cang dugc minh
ching rd nét hon, su thay doi da tac dong sau sic moi linh vue cua doi sé)ng Xa
hoi, khong mot td chire, ca nhan nao co thé dimg ngoai.

Cong cudc xay dung va phat trién chinh phi dién tir, hudng t6i chinh pha
sb, xa hoi sd, kinh té s di tao ra budc ngoat, su thay d6i 16n cho nén hanh chinh
nha nudc, mang lai nhitng thdi co nhung ciing tao ra nhiéu thach thtc doi hoi
doi ngtli can bd, cong chirc phai sdng tao, hoc hoi nhanh va timg pho linh hoat
trong moi tinh huéng thay doi tir bén trong 1an bén ngoai hé thong. Piéu nay chi
c6 thé thyc hién dugc khi mdi nguoi quan tri duoc su thay d6i do.

Sy bung nd cua khoa hoc cong nghé, sy phat trién va hoi nhap quéc té sau
rong, chuyén dan sang nén kinh té tri thire di tac dong dén moi mat cta doi sdng
xa hoi, doi hoi hé thong phap luat Viét Nam ciing phai duoc thay doi, diéu chinh
dé kip thoi quan 1y cac van dé phat sinh trong b6i canh mai. Nhiing tac nhan nay
xuat hién tir bén ngoai da tac dong dén sy thay doi trong ndi bo timg hé thong,
ting to chirc. Thay doi tir qua trinh ra quyét dinh, viéc truyén dat thong tin va
cac quan hé giao tiép cho nén mdi cong chirc trong bd mdy nha nudc van giir
nguyén cac théi quen lam viée cii chic chin s& khong theo kip vong xody van
dong va phat trién. Lic d6 cac quyét dinh khong dugc dua ra hoac dua ra nhung
khong kip thoi hodc kém chat luong, thong tin cham tré, sai léch, ngét quang,
cac nhiém vu khong thyc hién dugc hodc khong hoan thanh vi thiéu thong tin,
xudt hién cac su cb vé chuyén moén va sy cd tac nghi¢p trén moi trudng s6 boi
khéng 1am chu duoc cong nghé, tir d6 dan dén méu thuin gitta mdi ca nhan va
su tryc tric trong van hanh hoat dong ctia mdi co quan, td chirc. Vi vay, doi hoi

moi can bd, cong chire can thich g véi su thay doi, quan tri dugce sy thay doi
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dé giai quyét dugc cac sy cd tinh hudng trén méi truong sb (chu yéu 1a sy ¢b vé
an toan thong tin, hé théng thong tin, con cac loai su cd vé ky thuéat nhét 1a
nhirng k¥ thudt chuyén mon sau thi s€ c6 bo phan chuyén trach ddam nhan va giai
quyét), lam chu cong ngh¢, lam chu ban than va khong bi tut hau.

Thich tng vé6i su thay doi tire 13 mbi céng chire can c6 su hiéu biét dé chu
d6ng phat hién, chip nhin va ludn sin sang bét tay lam va tiép can voi tri thic
moi, cong nghé hién dai ma khong bi lung ting khi moi tht khong van hanh
theo ké hoach, khong bi tréi budc vao nhimg théi quen cii, nhitng quy trinh, méi
truong lam viée truyén théng quen thudc, dam bao cho ban than phat trién trong
moi trudong 6. N6 duoc thé hién & kha nang quan sat, tim hiéu, phan tich va
danh gia chinh xac cac sy cd chuyén mon xay ra trong moi truong sd, tir d6 dua
ra cac giai phap xur ly dung dan.

Rén luyén k¥ nang thich Gmg véi su thay doi, giai quyét duge cac sy cb
chuyén mon xay ra trén moi truong s6 doi hoi cong chirc can cé tu duy thay doi,
hiéu biét vé cac van dé mdi, can cd qua trinh dé quan tri, thich Gmg v6i sy thay
ddi cua cong nghé ky thuat. Qua trinh do can duoc chu dong thuc hanh ¢ ca 3
ndi dung nhan thirc, thai do, kién thic va k¥ ning.

Vé nhdn thire, thdi do: Céi mé, can dam don nhan nhirng thay doi, chép
nhan tir bé nhitng cai cil, cai lac hau, thay doi thoi quen, khong cau toan voi két
qua cong viéc trong bdi canh thay ddi, thuong xuyén gia dinh cac trudng hop
xdy ra dé c6 bién phap ung phé. Diéu d6 s& gitp cong chirc chu dong trong cong
viéc va co nhiéu kinh nghiém hon dé xir Iy cac su ¢, tinh huéng méi phat sinh
trong moi trudng so.

Vé kién thirc: Chu dong nghién ctru, hoc héi, tim toi dé nang cao kién
thire, sy hiéu biét cua ban than ddi véi nhitng van dé chuyén mon va dic biét 1a
khoa hoc cong nghé. Trong bdi canh chuyén do6i s6 can phai lam chu duoc khoa
hoc cong nghé, van hanh dugc no, khai thac dugc cac tinh nang cua n6 dé phuc
vu cho cac hoat dong chuyén moén cua minh, déng thot dua ra dugc cac giai
phap dé giai quyét cac su ¢d nay sinh. Nang cao kién thirc, mé rong su hiéu biét

s€ tao nén con nguoi linh hoat, chu dong thay d6i minh trude khi minh bi thay

464



d6i vi khong thich nghi dugc véi su phat trién cua khoa hoc cong nghé va cac
van dé méi phat sinh.

Vé ky nang: Rén luyén su linh hoat, kha ning quan sat, tu duy va dac két
su viéc, nghia 1a thay d6i vé mat phuong phap hay chién thuat tng xir moi viéc
trong moi truong sd, tuy nhién khong thay d6i muc tiéu, két qua cong viée, van
giit duoc quy tic, quy dinh cong vu trong bdi canh thay doi va thich nghi véi su
d6i méi ctia cong nghé va méi trudng xung quanh. Mdi cong chirc can nhén thirc
1d dugce 1y do minh thay d6i dé c6 mot 16 trinh thich hop, trén nén tang kién thirc
chuyén mon sin c6 va gia ting mdi ngay, dic biét 1a kién thirc vé van hanh, khai
thac hé théng may moc, cong nghe, dién tu, vién thong, moi truong s6 dé rén
luyén dugc k¥ ning thich tng véi no, giai quyét duge cac su ¢b, quan 1y dugc
céc rui ro vé thong tin va hé thong thong tin trén moi truong sb.

a) Nguyén tic quan 1y rii ro

- Quan 1y rti ro phai dugc thyc hién thudng xuyén, lién tuc theo quy ché,
chinh sach, quy trinh bao dam an toan thong tin ciia co quan, to chic.

- Viée xur 1y rti ro can duoc thyc hién trén co so trong tim, trong diém,
bao
dam tinh kha thi trén co s¢ can doi gitra nguén luc thuc hién va gia tri dem lai.

- Tuan thil nguyén tic phan tan rii ro thong qua cc bién phap phi tap
trung,
tranh chuyén giao, giam thiéu rui ro.

b) Cach thirc giai quyét cac sy ¢b rui ro trén moi trudng sd:

Nhan biét vé nhiing van dé k¥ thuat ddi voi hé diéu hanh cua thiét bi va
nhitng van dé rai ro thong tin trén moi trudng cong nghé sd va giai quyét no.
Véi cong chie chuyén mon viée xtr Iy cac van dé k¥ thuat 1a kho kha thi song
viéc nhan dién dugc dé bao quan an toan thong tin, h¢ théng thong tin 1a can
thiét va can tién hanh theo cac budc sau:

Buorce 1: Phat hién va nghién clru cac sy ¢0 xay ra
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- Can x4c dinh cac loai thong tin, hé thong thong tin minh dang quan 1y,
dac biét 1a cac thong tin lién quan dén dic diém, noi luu trir, mic do quan trong
va gia tri, dic thu cua thong tin dé bao vé

- Nhan biét vé mbi de doa dbi v6i thong tin: Thiét bi hé théng, Gmg dung/
dich vu bi tin cong, truy cap trai phép; Dit li€u trén may chu/trén img dung bi
truy cap, sua, xo0a trai phép; nhan thirc va hanh vi cia nhiing nguoi lién quan
chua dang vé bao dam an toan thong tin; chinh sach quan Iy chua phu hop. ..

- Nhan biét vé diém yéu cua thong tin va hé théng thong tin quan Iy:
Chinh sach, quy dinh cta co quan, don vi chua rd rang, cu thé vé quan Iy an toan
thong tin; chua dao tao, boi dudng cho ngudi st dung; Chua c6 quy dinh vé viéc
gri nhan tap tin qua moi trudng s6 va cac phuong tién luu trit di dong. ..

- Khi ¢6 cac ung dung moéi thay thé img dung cii cAn c6 bién phap quan
ly, duy tri gia tri cta thong tin. Tién liéu nhiing thay doi c6 thé phat sinh nhiing
nguy co rii ro moi, cac diém yéu méi va c6 thé xuat hién cac su ¢d rai ro. Khi
d6, can danh gia muc d6 rui ro anh hudng thé nao ddi véi co quan, td chirc. Mirc
d6 anh hudng va kha ning xay ra su c6 s& quyét dinh cac muc do can phai xir 1y.

- Nam viing cac quy dinh, quy trinh quan Iy su ¢6 an toan thong tin cta co
quan

Buéc 2: Thyc hién phuong an giai quyét sy ¢6 trén méi truong sé

Trude khi tién hanh bat cr giai phap tng phé nao can phan tich kj moi
khia canh cua su c¢6 dé co quyét dinh xtr Iy pht hop. Can tao théi quen dit cau
hoi “néu nhu” trude khi bat dau lam viée. Viée dit ra cac cau hoi gia dinh s&
giip moi cong chuc co duge su chun bi, rén luyén cach nhin nhéan van dé theo
gdc nhin tuong lai va hoach dinh huéng di ké tiép.

Tir d6 c6 thé dua ra nhitng tinh hudng va giai phap cho cac su c¢b c6 thé
phat sinh. Trong truong hop ¢ su ¢b xay ra, c6 thé lya chon cac phuong an xir
Iy khac nhau. Mdi cong chirc chuyén mon, trong kha nang c6 thé giai quyét bang
mot trong cac phuong an sau:

+ Phan nhém sy ¢b an toan thong tin;

+ Nghién ctru phan loai su ¢d de doa an toan thong tin;
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+ Thuc hién hoac phéi hop v6i bd phan lién quan thyc hién theo quy trinh
g ctru sy ¢b an toan thong tin thong thudng/nghiém trong ma co quan da dé ra
dé kip thoi xir 1y, khéc phuc su ¢ an toan thong tin.

+ Duy tri sy ¢d: Duy tri su ¢6 13 phuwong an chdp nhan sy ¢d rui ro da xac
dinh ma khong dwa ra cic phuong an xir Iy dé giam thiéu rui ro. Viéc xac dinh
rii ro nao cé thé duoc chép nhan dua vao murc rai ro va ti€u chi chép nhan rui ro
dua trén bg tiéu chi ma co quan dua ra.

+ Tranh sy ¢b rui ro: Khi nhan dién duge céc nguy co de doa va phai ddi
mat vé1 muc rui ro qua cao thi can thay ddi, loai bo hodc dung hoat dong cua hé
thdng, quy trinh nghiép vu hodc hoat déng minh dang thuc hién. Phuong an nay
thich hop khi su ¢ duoc xac dinh c¢6 hau qua vuot qua kha nang chap nhan rui
ro cua co quan.

Burée 3: Dé xuat, kién nghi

Nhin chung, dbi voi cac sy cb xay ra trén moi truong sb can cd cac bién
phap tmg phé bao gdm cac bién phap quan 1y va ki thut. Cac bién phéap nay doi
hoi sy tham gia va trach nhiém cua lanh dao, by phan k¥ thuat va tat ca nhirng
nguoi co lién quan dé cé thé xu 1y, giam thiéu cac moi de doa c6 thé xay ra dbi
v6i thong tin va hé thong thong tin. Qua viéc tmg phd voi timg sy ¢d xdy ra,
cong chirc can nghién ctru, tim hiéu nguyén nhan cia sy ¢6 dé ty trang bi bién
phap bao vé an toan thong tin va hé théng thong tin (thuong xuyén cip nhat, sir
dung phan mém phong chéng mi doc va thyc hién kiém tra, do quét phan mém
doc hai trén toan bd hé théng). Néu phat hi¢n nhiing 16 héng, nhirng de doa rui
ro can tham muu cho ngudi c6 thim quyén xem xét, diéu chinh lai cac quy trinh,
chang han nhur:

- Ban hanh b0 tiéu chi chép nhan rui ro, viéc xay dung phu thudc vao cac
quy dinh, myc dich, muc ti€u bao ddm an toan thong tin ctia co quan, td chirc va
cac loi ich ctua cac bén lién quan. Xac dinh muc chép nhan su ¢b i ro va cac
rti ro con lai sau khi xtr 1y, boi vi ¢ thé hé thong ton tai nhitng rui ro khong co

phuong an xir 1y triét dé ma chi co thé giam thiéu;
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- Quy trinh thuc hién quan 1y sy ¢ riii ro clia co quan (Phan nhom sy cb;
Phuong 4n tiép nhan, phat hién, phan loai va xir 1y thong tin; Ké hoach tng phé
su ¢b; Giam sat, phat hién va canh bdo su co; Quy trinh Ung clru su ) thong
thuong; Quy trinh tmg ctru sy ¢b nghiém trong; Co ché phdi hop trong viée xir
Iy, khic phuc su ¢d; Dién tap phuong an xtr Iy su ¢6 ...);

- Quy trinh thuc hién quén 1y an toan dir li¢u cua co quan (Cap nhit, sao
luu dy phong va khéi phuc hé théng sau khi xdy ra su cd; Déng bd thong tin, dir
liéu giit hé thong sao luu du phong chinh va hé théng phy; Truy cap va quan 1y
ciu hinh hé théng; Cau hinh tbi uu, ting cudng bao mat cho thiét bj hé théng
(ctrng hoa) trude khi dua vao van hanh, khai thac...).

L. XU LY MOT SO TINH HUONG VA MOT SO LUU Y LAM VIEC
TRONG MOI TRUONG SO

1. Xir Iy mot s6 tinh hudng thuong giip

Trong thoi dai cong nghé hién nay, giai phdp cong nghé thong tin ngay
cang hién dai nhung ciing di kém v&i nhiing thach thirc va méi de doa rd rét hon.
Céc to chirc, co quan nha nudc phai doi mat voi nhiéu nguy co tiém an dén tur
viéc tn cong c6 chu dich, thét thoat dit liéu quan trong hodc lay nhiém ma doc,
tham chi 14 hiém hoa dén tir viéc tin cong khai thac tir cac 16 hong vira duoc
phat hién. Chinh vi vay, cac co quan nha nudc ludn san sang chi dong dé xu Iy
mot s6 tinh hudng khé khan khi 1am viéc trong méi truong sd nhu: Mt an toan
trong qua trinh st dung Email; Mat an toan khi cic phan mém doc hai xdm nhap

a) Mat an toan trong qua trinh sir dung thu dién tir (Email)

Str dung thu dién tir trong hoat dong cong vu 1a mot trong nhiing nhiém vu
dugc trién khai t6i tat ca cong chuc. Pay 1a mot nhiém vy gop phan trong cong
tac trién khai xdy dung Chinh phu dién tr cia Viét Nam. Trong qué trinh st
dung thu dién tr dé tranh nguy co mat an toan, cong chirc nén luu y mot s tinh
huéng nhu sau:

- Khong mo bat ky tap tin dinh kém duoc giri tir mot dia chi Email ma

khong biét & hodc khong tin tudng;
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- Khéng mé nhitng tap tin dinh kém theo cac Email c6 tiéu dé hap dan,
nhay cam,;

- Dung mét chuong trinh diét virus tin cay va dugc cap nhat thuong xuyén
nhu Norton Anti Virus, McAffee, Trend Micro, BKAV,...

- Quét virus cac file dir liéu trude khi tai 1én tir 6 cing may tinh hoic
trude khi tai vé may tinh.

b) Mét an toan khi cac phdn mém doc hai xAm nhéap

Phan mém ddc hai 1a nhirng ph?ln mém hoic ung dung danh cho thiét bi di
dong co chu dich giy hai cho nguoi ding, may tinh, thiét bi di dong hay phan
mém chay trén may tinh/thiét bi di dong d6. Phan mém ddc hai thuc hién nhiing
hanh vi doc hai, chang han nhu cai dat phan mém khi nguoi dung chua dong ¥
hay cai dit nhitng phdn mém c6 hai nhu virus. Cac phan mém doc hai tan cong
bang nhiéu phuong phap khac nhau dé xam nhap vao hé théng véi cac muc dich
khéc nhau nhu: virus, sdu may tinh (Worm), phan mém gian diép (Spyware), cac
loai Virus; Worm Loai virus lay tor may tinh nay sang may tinh khac qua mang;
Trojan, Spyware, Adware: La nhitng phan mém duoc goi 1a phan mém gian
di€p, ching khong 1ay lan nhu virus.

Pé tranh bi nhiém cac phan mém doc hai trong qué trinh lam viéc trong
moi truong sb, cong chirc khéng nén:

- D& dang khi nhip vao lién két hodc dong ¥ tai cac ndi dung chua dam
bdo an toan.

- Ta1 nd1 dung file, sao luu dir li¢u, st dung céc thiét bj luu trix vat 1y ma

khong str dung cadc phan mém chong ma ddc.

469



CAU HOI THAO LUAN

1. So sanh su khac nhau giita moi truong lam viéc truyén thong va moi
trudng so.

2. Lién hé quy trinh, cach thirc lam viéc trén moi trudng sé vai mot nhiém
vu cu thé tai co quan, to chic hoc vién dang cong tac.

3. Van dung quy trinh tham muu vao tham muu, dé xuat cho ngudi lanh
dao, quan 1y mot ndi dung thudc pham vi chirc trach, nhiém vu cua ban than khi
lam vi¢c trén moi truong s6. Néu nhitng thuan loi va kho khan khi thyc hién ky
nang nay.

4. Phan tich nhiing thuan lgi, khé khan khi lam viéc trong moi1 trudng )
va dé xut cac giai phap dé khic phuc nhimg kho khin do.

5. Lién hé thyc té tai co quan hoc vién dang cong tac voi nhitng nguyén

tac lam vi¢c trong moi trudng so.
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