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LOI NOI PAU

Gido trinh “K¥ thuat diéu hanh cong s¢” danh cho hé dao tao dai hoc n
nganh Quan 1y Nha nudc duoc nhom giang vién bién soan trén co sd hé thdng
kién thirc co ban: Cong sd va cac hoat dong cha yéu cia cong sé dén nhiing
k¥ thuat diéu hanh hoat dong cta céng s& va quan tri cong s& nham dam bao
cho cong s hoat dong hiéu qua. Pdng thoi gidi thiéu déu kién lam viéc va
thiét bi can thiét trong cong so. Phuong phap lanh dao, quan 1y hanh chinh
cling duoc gidi thiéu chi tiét, giup cho ngudi hoc co cai nhin tong quat vé
cong so. Va trong diéu kién nén hanh chinh Viét Nam dang dtng trudc nhimng
thach thirc, sy can thiét phai d6i méi, cai cach thi van dé k¥ thuét trong diéu
hanh cong s¢ dat ra nhu thé nao?

Céac van dé duoc néu lén trong gido trinh it nhiéu con mang tinh dai
cuong, nhap mon vé K thuat diéu hanh cong so, song ciing c¢6 thé giup hoc
vién c6 duoc nhimg kién thic ban dau va rén luyén nhiing k¥ ning co ban vé
diéu hanh cong s hanh chinh.

Mic du c6 nhiéu cd gang trong qua trinh bién soan, song khong thé
tranh khoi nhimng thiéu sot, do vdy, nhom giang vién bién soan rat mong nhan
duoc su dong gop ¥ kién cua cic giang vién trong khoa Luét — Quan 1y Nha

nude, ¥ kién ban doc dé tiép tuc hoan thién tap gido trinh nay.

Thanh Hoa, ngay 02 thang 9 nam 2018

Nhom giang vién bién soan



Chwong 1
CONG SO VA HOAT PONG CHU YEU CUA CONG SO

1. Khai niém va dic diém co ban ciia cong sé

1.1. Khdi niém chung vé cong s¢

Theo nghia c6 dién, cong s 1a mot té chic dit dudi sy quan 1y truc
tiép ctia Nha nudc dé tién hanh mot céng viée chuyén nganh ctia Nha nudc, vi
du nhu cac co quan hanh chinh nha nudc, cac vién nghién ctru, bénh vién,
truong hoc. . . Pay 1a mot loai cong s& nodi chung co tu cadch phdp nhan, duoc
diéu chinh bang cong phap va phu trach quan 1y mot loai cong viéc hay mot
loai hoat dong dich vu cong c6 tinh chuyén nganh.

Céc t6 chirc mang tinh chét cong ich, duoc Nha nuéc nhan thanh 1ap,
chiu sy diéu chinh ctia Luat Hanh chinh va cac B Luat khac déu c6 nghia 1a
nhing cong s6™.

Nhu vay, cong sé thuc chit 12 mot loai to chtrc va do do c6 dic trung
ctia mot to chiec.

Xét vé ndi dung cong viée, hoat dong clia cong s& nham thod man céac
lg1 ich chung cua cong déng, do vay, can duoc su bao vé va kiém tra ciia Nha
nuéc va chi Nha nude méi bao dam thoa man nhu cau nay.

Xét vé hinh thire t6 chtic, cong s 14 mot tip hop c6 co cu td chire, €6
phuong tién vat chat va con nguoi duge Nha nude bao tro dé thyc hién nhiém
vu cta minh. Hinh thtc t6 chirc cta cong sé do Nha nudc quy dinh va 18
thudc vao phuwong thirc diéu hanh cia bd may nha nudc. Hién nay ¢ nudc ta
co cac loai cong s¢ nhu cong s& sy nghi€p, cong s hanh chinh, v. v. . .

Xét trén ¥ nghia to chirc nha nuéc, khai niém cong so gan nghia véi co
quan trong ho théng bo may nha nudc. Tir d6 ¢6 thé coi cong s 13 tru so 1am

viéc cua co quan nha nudc, do Nha nude 1ap ra. Cong s¢ c6 tham quyén dé

1 Xem GS. Poan Trong Truyén (chi bién) (1992): Tir dién Phdp - Viét phdp ludt — hanh chinh. Nxb Thé gioi,
Ha Noi, tr. 119-120.



giai quyét cong vu.

Tt phan tich trén, c6 thé hiéu: Cong so 1a mot td chirc thue hién co ché
diéu hanh, kiém soat cong viéc hanh chinh, 1a noi soan thdo va xur 1y cac van
ban dé thuc hién cong vy, dam bdo thong tin cho hoat dong ctia by may quan
1y nha nudc, noi phéi hop hoat dong thuc hi€én mot nhi€ém vu dugc Nha nudc
giao. La noi tiép nhan d& nghi, yéu cau, khiéu nai cua dan. Do d6, cong so 1a
bd phan hop thanh tat yéu cua thiét ché bo may quan Iy nha nudc. Theo quan
niém nay, cong sd va cong s¢ hanh chinh cé sy trung hop.

Trén phuong dién lich str, thuat ngir “cong s6” dugc sir dung rong rai &
chau Au tir cudi thé ky XVIII cung véi thuat ngit “co quan”. N6 dugc hiéu
theo nghia rong 1a co quan quan ly va theo nghia hep 1a tru s& lam viéc cua
cac co quan. O Viét Nam ciing quan niém cong s& dong nghia voi co quan.

That ra, hai khai niém cong s& va co quan tuy c6 chd twong dong vé ndi
ham nhung khong phai hoan toan giéng nhau, khong thé thay thé cho nhau
trong moi trudng hop. Khai niém co quan chil yéu gin lién quyén luc nha
nude do luat dinh va cac mbi quan hé quyén luc. Trong khi d6 khai ni€ém cong
s& con grfm voi co s& vat chat, dia diém hoat dong cua mot co quan, noi td
chtrc cong viéc tham muu, phuc vu nha nudc. Khong thé noi dén cong s& ma
khéng noi dén vi tri ciia nd trong mot khong gian xac dinh va cac diéu kién
vat chat khac. Hoat dong cua mot co quan, mot t6 chue co thé dién ra tai cong
s nhung ciing c¢6 thé dién ra ngoai cong s¢. Con khi néi dén hoat dong cua
cong so thi diéu d6 co nghia 1 n6 phai dién ra tai dia diém ma cong sé dong.

Viéc bb tri dia diém ctia cong s doi hoi phai thyc hién theo nhimg quy
tic nhat dinh. Cu thé 1a:

Tru s6 lam viéc can phu hop vé6i vi tri phap 1y, tinh chat va quy mo hoat
dong cta co quan cbng so. Vi duy, tru s¢ lam viéc cia Uy ban Nhan dan cac
cip v6i tu cach co quan quan 1y thim quyén chung, do vay, can bd tri & vj tri
trung tam cua dia phuong, c6 phuong tién, diéu kién thuan loi cho giao dich.

Toa nha 1am viéc cta cbng s can co kién trac thé hién duoc bd mit
ctia modt co quan, to chirc twong tmg. Vi du, tod nha cta co quan ngén hang 1a
noi giao dich thuwong mai phai khac véi toa nha cia cac co quan khac nhu
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truong hoc, hay vin phong mot co quan hanh chinh. Tai cong s& phai c6 bién
dé tén cong s& va cac by phan dé tién lién hé va phai ¢6 bo phan thuong truc.
Can tinh dén kha ning mé rong cong sé khi thuc té doi hoi.

1.2. Pic diém chung ciia cong sé

Cong s¢ thyc hién nhiém vu (quen goi 1 cong viéc) ciia khéi gian tiép,
nhim thuc hién chirc nang cua td chure, co quan, ¢ day, can by, cong chirc cua
bd may hanh chinh tham gia vao cac hoat dong chung nhu xay dung van ban,
xt 1y ho so, thdng tin, td chirc thuc hién cic quyét dinh hanh chinh, v. v. . .
theo chirc trach cia minh va theo mot quy ché nhét dinh.

Dé thuc hién nhiém vu, tai tru s phai cé thiét bi can thiét va phu hop.
Trong s6 céc thiét bi can co, quan trong nhat 1a céac thiét bi dé thu thap va xu
Iy thong tin phuc vu cho hoat dong cua cong so, nham dam bao thong tin cho
quan ly. Lam viéc trong cac cong sé 1a cong chirc theo quy ché cong vu va lao
dong hop dong theo thoa thuan. Nhin chung, cong so hanh chinh c¢6 nhiing
nhiém vu chu yéu duéi day:

- Quan ly cong vu theo phap luat;

- T6 chirc, phdi hop cong viée gitta cac bo phan cia co quan;

- T6 chirc cong tac thong tin trong co quan va gitta co quan véi cac co
quan khéc.

- Thuc hién viéc kiém tra, theo ddi cong viéc cua can bo, cong chirc
thudc co quan theo co ché chung va cac quy ché khac do co quan, don vi ban
hanh dya trén cac quy dinh chung ctia Nha nudec.

- T4 chuc viée giao tiép v6i dan, véi cac co quan trong bd may nha
nude va cac to chitc xa hoi; 1am dai dién cho nha nudc dé thuc thi cong vu;

- Quan ly tai san cia co quan dé st dung vao muc dich chung, quan Iy
ngan sach;

Tham muu trong hoat dong chinh sach, xay dung phap luat, cac quy
ché, quyét dinh cho co quan, t6 chirc nha nudc c6 tham quyén.

Cong so 1a noi phuc vu cong dan: Giao tiép, giai quyét cac cong viée
ctia dan, 1a hinh anh nhin thay dugc cia Chinh quyén, Nha nudc trong quy
trinh hoat dong cua minh.

C6 nhiéu tiéu chi khac nhau c6 thé ap dung dé phan loai va nghién ctru
cong s0.



-Néu theo tinh chat va nodi dung hoat dong cua cong s co thé xép thanh

cong sé hanh chinh, cong sé su nghiép, cong sd tu nhan

Cong sé hanh chinh 1a t6 chice dit dudi su quan 1y nha nudce thuc hién

quan 1y chung hodc trén timg mit cong tac, ¢ nhiém vu chdp hanh chi dao

thuc hién cac chu truong, ké hoach, phép luét ctia nha nude.

Cong so sy nghiép 1a t6 chirc dit dudi su quan 1y ctia nha nude thyuc

hién cac hoat dong co6 tinh nghi¢p vu ri€ng phuc vu cho san xuét kinh doanh

va cho sinh hoat. N6i cach khac d6 1a nhitng don vi co ban dé thuc hién

nhiém vu cua nganh.

Co s& tu nhan 13 to chtc duoc thanh 1ap trén co sd phap luat, thuc hién

chtrc nang san xuat kinh doanh nham hudng dén loi ich riéng. C6 von hoat

dong riéng.

Phan biét:

TIEU CHI CONG
SO HANH
CHINH

CONG SO
SU NGHIEP

CO SO TU NHAN

1/Phuong
thure thanh 13p

Theo luat dinh. Do
co quan nha nudc
cap trén thanh lap
VD:UBND duoc
thanh lap trén co
so luat Hoi dong

Theo luat dinh.
Can cu vao
nhu cdu thuc

te.

Theo quy dinh cua
phap ludt va theo
nhu cau
churc, ca nhan.

cua to

Nhén dan va Uy ban

Nhén dan
2/ Co s& phap | Theo Hién Phéap va | Theo Hién Phap | Theo Luat Doanh
ly phap luat. Hoat | va nghiép, Luat dan

hoat dong

dong cha yéu theo
Luat Hanh chinh

phap luat.
Tuy theo tung
nganh ma cé céc
ban quy
pham phdp luat

van

SU...
Hoat dong trong
khuén kho phap
luat.




quy dinh.

3/Muc tiéu Vi| Vi lgi1 ich céong | Vi loi ich | Vi loi nhuan Ia
loi ich cong |dodng cdng dong chinh
dong
4/ Phuong | - Tuyén dung cong | Ciing gidng | -Theo nhu cau cua
thure chitc  theo  luat | nhu cong SO | co s&
hoat dong Cong chire hanh chinh | .1.am viéec theo
- Lém, viéc theo |nhung bén cal}h hop .
bién che d6 co6 tuyén ddng
-Lam viéc theo hgp | dung theo hop
dong dong lao dong
5/ Tai chinh Lay tir ngudon ngan | Bén canh ngan |C6 ngudn vén
sach nha nudc sach nha nudc | riéng biét
thi con cd cac
khoan thu khac
6/ Chiic nang, | - Do phap ludt quy |Do phap luit|Quyén han bén
nhiém vu, | dinh chat ché, | quy dinh  trén trong to chtrc,
quyén han dong thoi phé}i linh  vuce riéng | chirc nang, nhiém
tuan  theo Quyet | I8 vu  theo Quyét
du{h cua ) co qu?n dinh cua co s¢ tu
nfza l’llI’O’C ca;p nhan va dugc phap
tren. CoO quyén . R
A luat thira nhan
han chung trén
nhiéu linh vuc
7/ Pia diém | Diénratai dja diém |Dua trén dic|Co thé dién ra
hoat dong ma cong s& dong trung cua tung | & nhiéu dia
nganh phuong khac nhau
8/ Co ché - Phtic tap, cung |- Tuong tu | Linh hoat, gon nhe
nhic, céng kénh, | nhu cong sO
gdy ra nhiéu tiéu | hanh chinh
cuc. - Mang tinh

- Tap thé

chét tha truéng




9/ Chuc danh | - Cong chirc - Vién chtic - Nguoi lao dong
va luong - Can bo - Luong tr | - Luong do co so
- Luong tr ngan |ngan sach nha | tu nhéan tra theo sy
sach nha nudc nudc va cac|thoéa thuan hoac
khoan thu khac | theo san pham
10/ Pham vi|Trén tit ca cac Theo linh wvuc | Theo nganh ma
hoat nganh va linh vyc va nganh minh da dang ky
dong
11/ Vi tri, | Noi thuan tién giao | Tuy thudoc vao | Tuy thudc vao
kién dich véingudidan |y8u cdu cua|nganh nghé, céc
traic nguoi diéu kién khach
quan khac nhu:
co sO ha tﬁng,
ngudn nhan lyc. .

-Néu dua trén pham vi hoat dong, c6 thé phan loai cong sd thanh cong

s& Trung wong, cong so cua Trung wong dong ¢ dia phuong, cong s& do cac

co quan dia phuong quan ly.

Nhung du phan loai theo nguyén tic nao thi cong sé noi chung ciing

déu c6 nhirng dac diém chu yéu sau day:

- La mot phap nhan;

- La co s¢ dé dam bao cong vu;

- C6 quy ché can thiét dé thuc hién cac chuyén mon do Nha nudc

quy dinh.

Dé co thé c6 co sé trong qué trinh hoat dong, cong so duge quy dinh

nhiing tham quyén cu thé va co mét doi ngii can by cong chuc dé thuc thi
cong vu. Cac hanh vi dién ra trong cong s¢ duoc dit trong nhitng dinh ché
phap 1y thich ung va dugc goi 1 cac hanh vi hanh chinh. Khi giai quyét cac
van d& hanh chinh theo luat dinh dugc goi 1a nghia vy hanh chinh. Nhiing
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khiéu kién vé cac quyét dinh, hanh vi hanh chinh dugc xem xét tai co quan
hanh chinh nha nudc hodc toa hanh chinh theo quy dinh cta phap luat.

Moi cong s& déu co cong quy va tai san cong. Quan 1y cong quy va tai
san cong cua cong sd 12 mot trong nhitng nhiém vu ctia cong s¢. Dé thuc hién
nhiém vu ndy, cac céng s¢ hanh chinh déu phai dua vao cac quy dinh chung
cta luat phap, dong thoi trong timg cong s déu phai c¢6 nhimg quy dinh cu
thé phu hop vé6i yéu cau hoat dong ctia minh.

La noi thuc hién cac giao dich hanh chinh, cong s¢ thuong dugc thiét
ké theo nhitng mé hinh thich hop va dat & vi tri thuén loi cho giao dich.

Trong cac cong sd, theo nghia 1a tru s& hoat dong ctia co quan, trén co
s& chirc ning, nhiém vu ciia co quan do luat dinh, mdi can bd, cong chirc khi
lam viéc déu gitt mot vi tri nhét dinh, tc 1a déu c6 mot cong viée nhét dinh
cua minh. Trong qua trinh thuc hién cadc nhiém vu dugce giao, theo vi tri dugc
xac dinh tai cong s&, can bd cong chirc thudc cong s¢ s€ dua ra nhitng gidi
phép theo quyén han, trach nhiém cta minh va hop tac véi cac can bo co lién
quan dén coéng viéc chung dé hoan thanh nhiém vu. Nguoi ta goi d6 1a quy
trinh 1am viéc. Quy trinh dé ra hop 1y thi hiéu qua hoat dong cua cong so sé
cao; nguoc lai, quy trinh thiéu khoa hoc, quy dinh thiéu cu thé, chong chéo,
khong ro rang, khong c6 su hop tac chat ché gitta cac bo phan cia cong so thi
hiéu qua hoat dong s& thap.
2. Nhirng van dé chung vé to chirc hoat déng cong so
2.1. Muc dich, yéu ciu t6 chirc hoat dpng ciia cong sé
» KhOng ngitng ndng cao hiéu lyc va hiéu quad hoat dong cia cong so
T6 chirc hoat dong cuia cac cong so, khong phan biét cong so trung
uvong hay dia phuong, khong phan biét cong s& hoat dong trong linh vyc nao,
déu nham hudng téi mot muc dich chung 1a ¢6 hiéu qud. Mudn thé, can c6
moi trudng tdt dé can bo, cong chirc hoan thanh nhi€ém vu ctia minh. Tai cac
cong s, vi tri 1am viéc b tri hop 1y va mbi loai cong viée co thiét bi, phuong
tién thich hop va dugc st dung dung, c6 moi truong tam ly thoai mai cho can
b0, cong churc khi thuc thi cong vu.
Hi¢u luc, hi€¢u quéa hoat dong cua cong so 1a co so dé bao dam cho cong
s& phat trién bén viing va on dinh, 1a dong luc bao dam tinh tat yéu ton tai cua



cong so. Nguoc lai, néu cong so hoat dong khong co hiéu qua va kém hiéu
luc thi cong s s& khong thé 6n dinh va phat trién, thdm chi cé nguy co tri tré,
roi loan.

Theo quan niém ndy, cac nha ldnh dao, quan 1y phai tim cach khic
phuc nhiing nguyén nhan lam cho cong s¢ hoat dong kém hi¢u luc va kém
hiéu qua. Céc nguyén nhan c6 thé rat da dang nhu:

- L& 16i 1am viéc trong cong s khong thdng nhit, khong khoa hoc;
- Thiéu nhimg can bd chi huy c6 ning luc;

- Hiéu biét vé cong viéc clia can bd, cong chirc trong cong sé khong
dong déu, 1am viéc theo cam tinh, kinh nghiém chu nghia;

- Thiéu phuong tién 1am viéc can thiét, thiéu su cai tién vé méi truong
lam viéc;

- M6i truong khong thich hop. . .

Trong qua trinh diéu hanh hoat dong ctia cong s, can danh gia mot
cach day du, khach quan cac nguyén nhan dan dén tinh trang hoat dong kém
hiéu qua cua cong s va tir d6 tim bién phap khac phyc kip thoi. Can nhan
manh rang, myc tiéu quan trong hang dau cta cong sd 13 hiéu qua va su phat
trién. Cho nén, du 1y do gi ciing khong thé dé cho cong so hoat dong kém hiéu
qua kéo dai. O day, vai tro cta nguoi lanh dao, quan 1y 1 rat quan trong. Néu
khong phat hién kip tho1 nguyén nhan lam cho hi€u quéa hoat dong cong s& bi
giam st thi ngudi chi huy s& khong thé hoan thanh nhiém vu ctia minh.

= Hoat dong ciia cong so can theo ding cdc quy ché phi hop véi timg
loai cong viéc.

Cong sé hoat dong theo quy ché. Xdy dung va ban hanh cac quy ché
trong hoat dong ctia cic cong sé 13 mot nhiém vu quan trong. Cac quy ché do
la mot b phan tao thanh thé ché ctia nén hanh chinh nha nudc.

Quy ché hoat dong cong s& 13 nhitng gidi han dé cong sé xac 1ap cac
quan h¢ trong qua trinh hoat dong, quy dinh sy giao luu, hop tac, trach nhiém
ctia can bd, cong chirc. Quy ché diéu chinh hoat dong cua cong sé tao su 6n
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dinh va phat trién cta cong so.

Quy ché 1a diéu kién dé danh gia can bo, cong chirc trong cong so, 1a
can ctr dé ho co thé biét duoc 1am gi va khong duoc lam gi tai vi tri cia minh
trong cong so.

= Bdo ddam khd ndng phdt trién va c0 tinh bén viing ciia cong so.

Lam cho cong s& ludn c6 duoc kha ning vuon 1én va phat trién khong
ngimg 13 yéu cau quan trong trong viéc to chirc cac hoat dong cua cong so. O
day su phat trién duoc hiéu 1a kha niang mé rong cac hoat dong cua cong so
dé phuc vu tdt nhét cho cic nhu ciu cua doi séng xa hoi va Nha nuoc, 1a su
cing c6 thuong xuyén mdi quan hé trong va ngoai cong sé phi hop véi muc
tiéu chung cua cong sd. Ngoai ra, cling co thé xem viéc mo rong muc tiéu va
quy md hoat dong ctia cOng so theo nhitng pham vi cho phép la mot trong
nhiing tiéu chi ctia sy phat trién.

" Bdo dam cho cOng so dwoc hién dai hoa, hoat dong mot cdach khoa
hoc, gép phan nang cao trinh dé ldnh dao, quadn Iy va thiee hién xdy dung nha
nuwdc cua dan, do dan, vi dan.

Pay 13 yéu cau rat quan trong trong giai doan hién nay ctua Nha nudc,
nham gép phan chong quan liéu, cira quyén, hach dich, chu quan, tir d6 1am
cho cong so phuc vy dan tét hon.

Céc yéu cau trén lién quan mat thiét voi nhau, gan lién véi yéu cau thuc
té ctia mdi giai doan va véi dac diém, tinh chét ciia mdi cong sd.

Pdi méi hoat dong cua cac cong s& 1a ndi dung ciia mdt ban dé an duge
Chinh phui théng qua va dang thuc hién nham dam bao cac yéu cau trén.

2.2. Nji dung ciia to chirc hoat djng trong cong sé

Xét mot cach tong thé, cdng viéc trong cong s& can duge td chirc
nhu sau:

- Chia cong viéc phai thue hién thanh cac nhiém vu cu thé dé van hanh
nham giai quyét ding yéu cau dit ra.

- Tap hop cac nhiém vu da dugc xac dinh theo céc vi tri thod man yéu
cau quan Iy va c6 lién hé v6i nhau trong qué trinh giai quyét cac cong viée dit
ra nham diéu hanh mot cach trt tu, thich hop.



Viéc phan chia va tap hop trén rat c6 ¥ nghia, bai 1§ chinh n6 sé& cho
phép nha quan 1y ndm duogc toan bd qua trinh van hanh cong viée trong cong
s& va diéu chinh kip thoi khi can thiét.

- Chon lya nguoi thuc hién cac nhi€ém vu dé ra va giao nhiém vu cho
ho mot cach thich hop.

- St dung tham quyén mot cach ding dan, hop 1y dé diéu hanh sao cho
phu hop véi dic diém cua cong s& va muc tiéu chung cia no.

- Tao diéu kién can thiét (vat chat va cac diéu kién khac) dé can bo
cong chirc co thé hoan thanh dwoc nhiém vu cta minh theo muc tiéu hoat
dong cua cong so.

- Panh gia cong viéc, xac dinh mic d6 hoan thanh dé tiép tuc phat
trién nhiém vy hay diéu chinh cho hop 1.

2.3. Nguyén tic to chirc hoat dpng ciia cong so

Céac nguyén tic hoat dong cua cong sd dugc dua ra nham bao dam cho
cac cong so co thé dua vao d6 dé to chirc cong viéc mot cach hop 1y, khoa
hoc. Cac nguyén tac chii yéu c6 thé néu Ién nhu sau:

= COng khai

Can khang dinh rang day 1a nguyén tic can kip cta bat ky to chirc nao.
Cai can cong khai chinh 13 cong viéc 1am tai cong s& (Cong khai cai gi?). DBé
cong khai c6 thé dua trén mot s6 bién phap dé cong khai hoa duge thuc hién
hiéu qua (Cong khai dudi hinh thirc nao?).

Vi du:

-Xay dung ké hoach: Hoc vién Hanh chinh cong khai ké hoach tuyén
sinh nam hoc 2018 va cic chuong trinh c6 1ién quan téi cong tac tuyén sinh:
dao tao, bdi dudng. ..

-Théng qua hoat dong kiém tra, danh gia cong viéc: Sau khi hoan thanh
cong tac tuyén sinh, hoat dong tuyén sinh kiém tra, danh gia nhiing mat dat
dugc va nhirng sai pham ton tai roi céng khai.

- Gidi thiéu vé dja diém cua cong so, trach nhiém ting bd phan cia
cong s&: Mot co quan cong ching tw méi duge thanh 1ap, thi can cong khai vé
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dia diém, cling nhu chirc nang, nhiém vu.

Vay, tai sao phai cong khai hoat dong noi cong sé: Muc dich 1a dé tao
su hiéu biét va hop tac trong cong viéc, dong thoi ciing tao diéu kién dé cong
so linh hoat thich tmg v6i nhitng dién bién khong 6n dinh khi thue hién chirc
ning, nhiém vu chung. Pay 1a nguyén tic lam cho tinh cuc bd va quan liéu
duogc han ché trong qua trinh diéu hanh cong so.

Nhu vay, cong sé can hoat dong cong khai, nghia 1a moi thanh vién
trong d6 déu phai duoc biét rd cong viéc ciia minh, nhém minh va cia toan b
cong so. Viéc cong khai hod cac cong viée tai cong so c6 thé dugc thuc hién
bang nhiéu bién phap khac nhau, vi nhu thong qua viéc xay dung ké hoach,
thong qua cac hoat dong kiém tra, danh gia két qua cong viéc, dia diém cong
s@, trach nhi€m cua tirng by phan duoc gidi thi€u rong rai nham phuc vu cho
vigce giao dich thuan loi, . . .

Cong khai hoat dong ctia cong so 1a co s& dé tao ra sy hiéu biét va hop
tac trong cong viéc, dong thoi ciing tao diéu kién cho cong sd phan tmg kip
thoi v6i nhitng thay d6i dién ra trong quy trinh thyuc hién cac nhiém vu chung,
g6p phan lam cho tinh cuc bd, bénh quan liéu trong qua trinh diéu hanh cong
s dugc han ché.

= [ién tuc

Nguyén tic ndy dugc dé ra theo quan niém quan |y diéu hanh 1a mot
qua trinh lién tuc, thudng xuyén va duoc phdi hop theo quy ché hoat dong cua
cong so.

Trong truong hop quy ché cii khong con thich hop thi cac nha quéan 1y
cong so khong duogc tuy tién thay doi, ma phai 1am thé nao dé moi cong viée
khong bi gian doan trong qua trinh bd sung, hoan thién quy ché.

Biéu hién cua tinh lién tuc trong hoat dong ctia cac cong so rat da dang:

Trueée hét, d6 1a su lién tuc trong quan hé diéu hanh. Bao dam cic quan
hé nay khong bi ngit quing dé truyén dat kip thoi, nhanh chong cac ménh
1énh quan 1y, theo ddi dugc thudng xuyén moi hoat dong cua cong so. O ddy,
cac hé thong thong tin quan 1y c6 mdt vai tro hét sirc quan trong.

Thur hai, 1a sy phat trién lién tuc ctia cong viéc cuia chinh cong so va



ting bd phan trong d6. Néu cac cong viée thudng xuyén bi bo dd, cong sd va
cac bd phan cua né khong cd su phat trién gin bo v6i nhau thi didu do co
nghia 13 nguyén tic vé tinh lién tuc trong hoat dong cua cong s dd khdng
duoc thue hién tot.

Thir hai, cong sé phai dugc kiém tra, danh gia thuong xuyén. Phan
cong rd rang vé nhiém vy, quyén han va trach nhiém cta ting ca nhan, ting
bo phan trong cong s&

Sy phan cong trong cong s& nham thuc diy moi nguoi lam viée c¢é hiéu
qua hon, phat huy duoc ning luc sang tao dé tim kiém nhimg phuong thirc
hoat dong thich hop, lam cho cac cong viéc khong bi bo quén va chong chéo
trong diéu hanh, gép phan nang cao trach nhiém cta mdi thanh vién trong
cong so, chong quan liéu.

= Phan cong rd rang vé nhiém vu quyén han va trach nhiém cia timg ca
nhan, tirmg bo phan trong cong sé.

Tai sao phai phan cong nhu vay? 1a dé thic day moi ngudi 1am viéc
mot cach hi¢u qua hon, d@)ng thot cling dé cao trach nhiém nhiém vu cua cé
nhan, tap thé dé hoan thanh muc tiéu dé ra.

N6 cho phép cong s& phat huy dugc nang luc sang tao cia minh trén cd
so tim kiém nhiing phuong thiic hoat dong thich hop. Viéc phan cong ciing
nham tranh 1am cho cong viéc chong chéo, giam bénh quan lidu.

Phén cong nhu thé nao 1a khoa hoc? Tuy theo dic thu ciia mdi cong s
va dic diém cua mdi cong viée, vi tri cong tac, trinh d6 chuyén mén. Vi du:
phan cong viéc nhan va gui hd so cho bd phan van thu, viéc luu tri, xudt tai
liéu khi can cho bd phan luu trir, tranh viéc nham lan gifta hai nhiém vu.

= Ddn chii hod trong qud trinh diéu hanh

Diéu nay cé nghia 13 trong qua trinh nghién ctru, du thao quyét dinh
diéu hanh cin ban bac voi cac nganh, cac cip, cac don vi co lién quan, tap
hop tri tué cia tap thé, ca nhan trong coéng s¢ va to chirc dé moi thanh vién

cong sé hiéu, tu giac thyc hién quyét dinh, lam cho cac quyét dinh dugc ban
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hanh dung dan, co tinh kha thi.

Muc dich cta nguyén tic nay 1a lam cho moi quyét dinh duoc dua ra
trong qua trinh diéu hanh coéng s& c6 tinh nhat quan, tap hop dugc tri tué cua
tap thé. Nhim dam bao cho quyét dinh d6 ban hanh ding din va c6 tinh kha
thi cao.

Quy trinh thyc hién nguyén tac nay nhu thé nao? Do 1a 1y ¥ kién cua
tap thé noi cong s& dong, ban bac, véi cac nganh, cac cip, cac don vi. lay y
kién théng qua hinh thic phiéu hoi, biéu quyét, t6 chirc hoi nghi, to chuc
tham khao ¥ kién. Ban bac dan chi va cong khai.

» Tudn thu phdp luat

Bit ky hoat dong quan 1y nao cling phai tuan thu phap luat, hoat dong
diéu hanh cong sé ciing khong nam ngoai sy diéi chinh cua phap luat. Tun
thu phap luat dé dam bao phap ché xa hoi chi nghia, ddm bao nhiing hoat
dong ctia cong sé 1a dung dan véi cac quy dinh cua nha nuée.

Khi vi pham quy ché t6 chuc thi s& xir 1y bang céc bién phap ché tai.

Mo6i quan hé giita cdc nguyén tdc:

Cac nguyén tic noi trén c6 mdi quan hé chit ché voi nhau, nguyén tic
nay lam tién dé cho nguyén tic kia va nguoc lai dé dam bao cho hoat dong
diéu hanh cong so dat hiéu qua cao nhat.

Néu tuan thu day di va ding din cac nguyén tic noi trén thi s& xay
dung duoc mot cong so chuan. Pé chimg minh cho tinh chit ché giira cac
nguyén tic nay thi ta 1ay nguyén tic cong khai lam tién d¢, tir d6 thay duogc
mbi quan hé véi cac nguyén tic khac.

C6 cong khai thi hoat dong méi dién ra lién tuc, cong khai vé ké hoach
quy ché, dia diém trach nhiém...thi cong s& moi hoat dong lien tuc duoc, €O
ké hoach 16 rang cu thé, qua d6 trién khai ra quyét dinh, truyén dat tir trén
xubng dudi, trao ddi gitra cac co quan, 1am cho thong tin lién mach, khdng bi
nhiéu tin...Vi du: néu khéng c6 ké hoach rd rang, s& khong biét dugc thang
t6i co quan minh c6 hoat dong gi, nguoi cho rang c6 hoat dong nay, ngudi
cho rang c6 hoat dong kia, gay ra tam Iy hoang mang, tirc 13 bi nhiéu tin.

Ttr cong khai trach nhiém cua cong s 1én ké hoach, sé 1a tién dé phan
cong vé quyén han, nhiém vy, vé trach nhiém cua tung c& nhan, bo phan trong
cong s0.



Tir viéc cong khai s€ mang tinh minh bach, rd rang, mai tao ra tinh dan
chu cao, tinh rd rang s& 1a uy tin dé c4 nhan, tp thé tham gia phat huy stc
manh caa minh. Néu mot cong s ma moi trach nhiém cta cd nhan khong
dugc cong khai thi tinh dan cht nam & dau? Khi c4 nhan am sai thi moi nguoi
biét phan anh véi ai, v6i mirc do sai thé nao? (do khong biét duoc trach nhiém
cua ca nhan lam sai téi dau). Tu viéc cong khai hoa thi viéc tuan thu duoc
dam bao. Viéc cong khai s& 1am han ché nhiing vi pham phap luat. Vi du:
cong khai trach nhiém, dé c4 nhan biét ma tuan thi phap luat, tranh lam

nhimg viéc phap luat cAm nhu: lam dung chirc quyén, héi 16 va tham nhiing.

Cau hoi on tap
1.Khai niém vé cong s&? dac diém cua cong s&? nhiém vu cia cong so?
2. Cac nhiém vu cua cong s& dugc xac 1ap trén co sé nao? Mbi quan h¢ gitra
cac nhiém vu? theo anh/chi nhiém vy nio 1a quan trong nhat? vi sao? Ly dan

chtmg dé minh hoa.
3. Tai sao noi: cong s& 1a mot phap nhan cong quyén? Cho vi du dé minh hoa.

4. Nhan thirc cua anh chi vé cong s& hanh chinh? phan biét cong s hanh

chinh véi cong sé su nghiép va co so tu nhan? Lay dan ching minh hoa.

5. Phan tich cac nguyén tic to chiic hoat dong cac cong sd? Anh chi hiy lam
sang td mdi quan hé gitta cac nguyén tic nay?

6. Trinh bay tom tit cac nguyén tic hoat dong cua cong s.
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Chuong 2
KY THUAT PIEU HANH CONG SO

1. Quan niém chung vé k¥ thuat diéu hanh cong sé

Ky thudt diéu hanh dugc hiéu 1a phuong phap, cach thire té chirc hoat
dong, 1a bién phap c6 tinh cong nghé van dung trong hoat dong cuia bo may
quan 1y dé giai quyét cac cong viée lién quan dén chirc niang cua td chuc. Vi
du nhu: Ky thuat td6 chirc mot phong lam viéc, soan thao mot van ban, diéu
hanh mot cudc hop, chuan bi mot chuong trinh lam viée, truyén dat quyét
dinh quan 1y va k¥ thuat giao tiép... Ngoai ra, lién quan dén k¥ thuat diéu
hanh con co thé ké dén ky thuat xir 1y thong tin; phuong phap chuyén giao
van ban trong co quan thudc b0 may nha nudc; phuong phap st dung cac
thiét bi can thiét; cach t6 chuc kiém tra cong viéc cua cap dudi va nhiéu
nhiém vy, cong tac co tinh chuyén moén khéac. Co thé goi chung d6 14 k¥ ning
t6 chirc cong viéc. Noi dung quan trong nhat cua ki thuit diéu hanh 1a
phwrong phdp va kj nang didu hanh cong viée trong bo may.

Su van dung cac k¥ nang khac nhau thé hién muac d6 va nhimg yéu cau
khéc nhau cta viéc diéu hanh timg loai cong viéc trong cic co quan, cong so.
N6 kéo theo yéu cau str dung nhitng trinh d6 khac nhau cta con ngudi trong
hoat dong ctia cong s0.

Céc yéu to trong k¥ thuat diéu hanh c6 lién quan chit ché véi nhau va
anh huéng 1an nhau. Vi dy, néu phuong tién k¥ thuat, thiét bi phuc vu cho
hoat dong ctia co quan khong duge d6i méi, thiéu cac phuong tién hién dai
can thiét trong tinh hinh hién nay thi s& kho c6 thé xtr 1y thong tin nhanh
chéng, chuyén giao, t0 chirc bao quan vin ban trong cong sé. Hodc néu
phuong phap t6 chirc cac hoat dong khong duoc cai tién kip thoi thi viéc kiém
tra, diéu hanh cac hoat dong cua cap dudi ciing s& khé mang lai hiéu qua tét.

K§ thuat diéu hanh cong viéc trong cac co quan nha nudc can duoc
xem xét tir tinh khoa hoc va tinh thuc tién. Chat luong cua lao dong lanh
dao, quan ly, dac biét 1a nang suat cua loai lao dong nay, mdt phén phu
thudc vao vi tri cia cong viée trong to chirc va nhiéu van dé thudc vé nghiép
vu hanh chinh.



Nghiép vu hanh chinh 13 k§ ning thyc hanh, tién hanh c6 tinh thyc tién
mot loai cong viéc trong quan ly. Theo ¥ nghia nay, cac nha nghién ctru
chuyén mon cling noi dén céc nghi¢p vu ciia mdt s6 linh vyuc nhu: Nghiép vu
théng ké, ké toan va nghiép vu 1ap hd so, luu trit. . . Do vay, c6 thé néi nghiép
vu hanh chinh phan anh khia canh k¥ niang nghé nghiép cua linh vuc nay.
Nghiép vu hanh chinh 1ién quan dén mot loat cong vi¢e cu thé trong vi¢c diéu
hanh cong s, c¢6 thé duge dao tao theo mot quy trinh nhat dinh. Trong sd
nhitng nghiép vu quan trong nhét thuong thdy co thé ké dén mot sb loai
nghiép vu sau day:

Mot la, linh vuee xdy dung va quan Iy van ban, gdm cé:

- Nghiép vu van thu;
- Nghiép vu luu tri.

Nghi¢p vu van thu gém c6 mot sb loai nghiép vu cu thé nhu: Nghi¢p vu
danh may, lap ho so, dang ky va chuyén giao vin ban, . . .

Nghiép vu luu trit gdm c6: thu thap, danh gia, chinh 1y, thong ké tai liéu
luu trit, bdo quan va phuc vu khai thac cic van ban, . . .

Hai 13, linh viee t6 chire diéu hanh cong viéc tai co quan, cong so,
gom co:

- Nghiép vu do luong cong vi¢c hanh chinh;

- Nghi¢p vu kiém tra cong viéc;

- Nghiép vu 18 tan;

- Lap chuong trinh cong viéc cua co quan, cong so;
- To chitc cac chuyén cong tac cta lanh dao;

- Nghiép vu thu ky;

- Nghiép vu sir dung céc thiét bi van phong, v. v. . .

Ba 13, cdc loai nghiép vu khdc ¢6 lién quan, gdm cb:

- Nghi¢p vu ké toan, tai vu;
- Nghiép vu vé quan 1y nhan su;

- Nghiép vu thong ké;
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- Quan ly tai san co quan, . . .

Nhitng diéu vira trinh bay cho thay nghiép vu hanh chinh khéng co sy
tach biét hoan toan véi k¥ thuat hanh chinh ma c6 méi quan hé chit ché véi
nhau va déu lién quan dén qua trinh t6 chtrc cong viée trong cac co quan,
cdng s&, co quan hé mat thiét v6i cong tac vin phong, dén viée td chirc, quan
1y cac dich vu cong va viéc cung cép cac dich vu can thiét cho hoat dong cua
cac co quan, cac tO chirc, cac doanh nghiép. Trong cac dich vu do, thdng
thuong nguoi ta dic biét cha ¥ dén nhitng b phan ¢ chirc ning gitp cho co
quan, té chirc c6 thé lam tdt viéc thu thap.

Xt ly, trinh bay cac thong tin & moi cAp do khac nhau, sao cho ching
c6 thé gdp phan tao ra sy nang dong va hiéu qua trong hoat dong ciia co quan.
K¥ thuat va nghiép vy hanh chinh phai gitp cho cac co quan c6 du diéu kién
vé thong tin, cong nghé dé giai quyét cac nhiém vu do doi séng x3 hoi dit ra
theo nhiing chiéu hudng sang tao, chii dong nhat.

Khi néi dén diéu nay can nhdn manh mot thuce té 13, hién nay khong phai
trong moi co quan, cOng sé cua ta da c6 dugec mot quan niém théng nhét vé céc
khai niém dang noi dén. Trong nhiéu co quan van ton tai quan diém cho rang
k¥ thuat hanh chinh 13 van dé c6 tinh su vu, khong doi hoi phai hoc tap chuyén
mon van c6 thé 1am tt. . . Vi vay, tir trude dén nay, viée xtr Iy va ndm bit cac
thong tin trong cac co quan thuong chi maéi dung lai nhu mét s phan énh don
thun, c6 tinh mot chidu vé qua trinh diéu hanh ctia bd may quan 1y.

Trong hoat dong quan 1y cia Nha nude, cac hoat dong lién quan dén ky
thuat va nghiép vu hanh chinh thuong bi don gian hoa, bi dong, thiéu tinh
sang tao. K§ ning diéu hanh, 6c sang tao trén co so cac thong tin chinh X4c,
day du, duoc cung cap kip thoi da khong duoc dé cao dung muc. Cong nghé
méi khong duoc timg dung thoa dang dé phuc vu cho viée cung cip cac dich
vu trong co quan t6t hon. Con rat it co quan tinh duoc hiéu qua cu thé ma cac
dich vu van phong, hanh chinh da mang lai cho co quan minh. Vi du nhu, mét
van ban ra cham, sai luat, sai thé thuc thi mang lai nhiing ton that gi? Mot
cudc hop khong c6 hi€u qua sé tdn kém nhu thé nao cho co quan, don vi? Mot
thong tin cung cdp cham thi loi thé cta co quan, doanh nghiép trong hoat

dong chung s& bi giam st ra sao? v. V. . . Do 1a nhitng cau hoi thudng van bi



bé qua. Trong qué trinh hoat dong cla cic co quan, cong sd, van con tinh
trang chua c6 su phan tich dén noi dén chdn dic diém cua cac loai thong tin
van ban ma thudng chi thay rang né khong mang lai loi nhuén truc tiép nén
khong c6 sy quan tdm thich dang. Do cach quan niém nhu vay, nén trong thuc
té, mot s6 co quan nha nudc & nhidu cap, nhiéu nganh, viéc quan 1y thong tin,
quan 1y van ban con rat 1ong 1éo. Can bo duoc b tri vao lam & bd phan hanh
chinh vin phong rat tuy tién, khéng theo mot chudn muc nao. Nhitng thét
thoat vé vat liéu, tién bac thuong dé nhin théy va dugc quan tdm hon 1a su
mat mat do k¥ thuat hanh chinh yéu kém mang lai. Can b9, cdng chirc kém
trong linh vuc k¥ thuat hanh chinh thuong bi thay thé va nhiéu nguoi ciing
khéng ¢ ¥ thirc hoc tap dé 1am cong viéc tot hon. Cac quan niém nhu vay can
phai dugc khic phuc dé lam cho hoat dong cua bd may nha nudc co thé tot
hon, hi¢u qua hon.

Can chu y rang, nghién ctru nhitng van dé vé k¥ thuat va nghiép vu
hanh chinh dé diéu hanh cong s khong thé khong van dung tri thirc cta céc
chuyén nganh khac nhu: Théng tin, kinh té, quan tri, to chirc lao dong, tam ly
hoc, k¥ thuat dinh luong, . . . Pay c6 thé xem 1a mot khai niém téng hop ma
ndi ham ciia n6 khong thé quan niém mot cach don gian nhu nhiéu nguoi lam
tudng. Ban than khai niém nay phan anh hoat dong cua hang loat cac by phan
clia co quan nhu nhiing chu trinh song. Chung quan hé chit ché véi nhau trén
co s& cung thuc hién nhitng chirc ning va nhiém vu cu thé ctia mot co quan,
mot to chirc. Thong qua qué trinh 1am viée ctia cac don vi, C4c c& nhan trong
mot co quan, mot t6 chirc nhat dinh, k¥ thuat hanh chinh tac dong vao nhiéu
giai doan khéc nhau ctia chu trinh giai quyét cong viéc. Co thé 1a tir giai doan
khai xudng cho dén khi cong viéc duoc giai quyét xong: cling c6 thé & giai
doan két thuc hodc thic ddy cho cong viéc phat trién nhanh hon. Vi vay, &
day can phai lam sang to nhiéu van dé cu thé dé chi ra cac kha nang khac
nhau cua vi¢c van dung k¥ thuat va nghi€p vu hanh chinh néi chung.

2. Pic diém cia k§ thuit diéu hanh cong sé trong giai doan hién nay.

2.1.Ky thudt diéu hanh khéong ngirng dwoe doi méi va hign dai hoa
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nham ddp ieng nhu cau xir Iy théng tin

Budc vao thé ky XXI, tat ca cac qudc gia, dU ¢ trinh d6 phat trién nao
cling dang chimg kién nhimg dong chay thong tin xuyén tir luc dja nay sang
luc dia khac ma nguoi ta goi la si€u 16 thong tin voi tdc do bao tap va moi cai
déu dang chiu tic dong cua ching. Cac siéu 10 thong tin dang dua con nguoi
t6i nhiéu chan trdi méi khac nhau va ching ciing ndi con ngudi hién dai véi
qua khtr ciia minh. Tuy vdy, do su thay d6i 1a vo cung 16n lao nén khong phai
trong moi truong hop nd déu duge nhan thirc dung. Mubn c6 nhan thic dung
d6i v6i cac thong tin da dang quanh ta va st dung dugc cac thong tin d6 vao
hoat dong thuc tién hang ngay thi can phai biét cach xur Iy chung nhu thé nao
cho thich hop.

Sy bung n6 thong tin ngay nay dang tac dong manh mé dén nhicu
phuong dién trong quan 1y nha nudc, dic biét 13 k§ thuat diéu hanh. N6 1am
cho nguoi quan 1y thay thoa man vi ¢ thé biét nhiéu thir hon nhung ciing 1am
cho ho lang ting néu khéng c6 mot ky nang xir 1y tot. Trude mot khdi luong
thong tin khong 10, néu khong xtr 1y kip, ho c¢6 thé gap nhitng khé khan trién
mién, tham chi c6 thé mat phuong hudng.

Nhu viy, c6 thé néi dic diém quan trong dau tién cia k¥ thuat hanh
chinh hién dai 1a su tang cuong khong ngung vai tro cia nd trong xur ly thong
tin do tinh chat “bung nd thong tin” cta 2[ai doan hién nay. Su gia ting cac
dong thong tin va tinh da dang cua chung doi hoi phai c¢6 nhitng thay ddi
trong hoat dong ctia cac co quan, phai thay d6i cong nghé dé c6 thé kip thoi
xtr 1y moi thong tin c6 lién quan dén cac quyét dinh quan ly. Thong tin cang
phtic tap va cang nhiéu bao nhiéu thi bd may xu 1y cang phai nhanh bay
nhiéu. Cung véi diéu d6 1a yéu cau hoan thién khong ngimg cac ky thuat va
cong ngh¢ xu ly.

2.2.Ky thudt diéu hanh ngay cang gép phin cung cép dich vu hanh
chinh cho ngwoi ddn va phuc vu cho qudn Iy nha nudc.

C6 thé thy rd rang, ngay nay nhip diéu cudc séng dién ra rat nhanh va
rat s6i dong. Nén hanh chinh cai quan dang dan dan dugc bd sung biang su

phuc vu ngudi dan, theo yéu cau cua ngudoi dan.



Trinh d9 dan tri cang cao, giao luu cang md rong lam cho tam nhin cua
ngudi dan da thay doi co ban. Cac bién phap nghiép vu dé phuc vu ngudi dan
can phai thay d6i sao cho vira hiéu qua va vira 1am cho ngudi dan thiy minh
dugc ton trong thuc sy. Nén hanh chinh khéng thoa mén cac yéu cau ciia dan
thi s& gap su phan ung gay git hon.

Thay d6i mot hinh thirc phuc vu thich hop chinh 1a tim nhiing bién
phap k¥ thuat méi dé diéu hanh cong viéc hiru hiéu. Quan 1y theo 16i ap dat
khong nhing khong c6 hiéu qua ma trén thuc té ciing kho c6 thé ap dit trong
diéu kién ngay nay. K¥ thuat van dong quan ching, k¥ thuat kiém tra cong
viéc,... xét cho cung 1a k¥ thuat hanh chinh trong giao tiép nhén sy, trong diéu
kién ngay nay, nhu thuc té cho thiy da dugc doi méi nhicu. N6 1a hé qua tat
yéu ctia nhitng bién doi tir ban chét bén trong ctia nén hanh chinh phat trién.

2.3.Ky thudt diéu hanh dang cé xu hwong ting cwong dp dung cdc
phwong tién ky thudt va phwong phap diéu hanh méi.

Do sy phat trién nhanh cta khoa hoc va cong nghé ma ngay nay so
luong va chat luong cua cac cong cu ky thuat méi dang ting Ién khong
ngung, dan din xdm nhip vao moi linh vuc cua cudc sdng, ké ca trong hoat
dong quan 1y hanh chinh. Y nghia cta viéc 4p dung k¥ thuat hién dai vao qua
trinh quan 1y, qua trinh didu hanh cong so ngay cang khong thé phu nhan,
khéng phai chi c6 loi ich ctia cic cong cu k¥ thudt ma con vi tac dong tam 1y
do ching mang lai. Khi dugc trang bi cac phuong tién k¥ thuat hop 1y thi
nang suat lam viéc tang 1én, gbp phan lam d6i moi nhan thic cua cac nha
quan 1y va can bd, céng chirc trong cic co quan, cong sd. Hon thé nira, ki
thuat méi con giit vai trd quan trong trong viéc xtr Iy cac tinh hudng thuc té
cia quan 1y, gop phan gin chit mbi quan hé giita co quan v6i moi trudng
xung quanh, lam tang thém nhip diéu hoat dong cia cac co quan va td chirc.
Nhiéu khao nghiém cho thay, nhiig co quan it bién ddi trong cong nghé diéu
hanh, khong chi ¥ cai tién cac phuong thirc hoat dong cho thich hop thi
thuong bi lac hau va c6 nguy co tdch khéi moi truong, stic canh tranh bi gidm

sat 1o rét.
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Céc thiét bi k¥ thuat dugc ap dung trong hoat dong quan 1y hanh chinh,
van phong ngay nay rat da 'dang. Ngoai ra, cac cong cu truyén thong nhu:
ban, ghé, t, cip hd so,... #n cic may moc nhu may kiém tra cong vin, may
dong s0, may danh sb tai liéu,... déu duoc cai tién dén murc t6i vu. Nhiéu thiét
bi ¢6 tinh co dong 16n di xuat hién trong cac co quan, cong s& 1am cho viée
str dung chiing rét tién loi va tiét kiém. Cac nha - khoa hoc goi do6 1a su két
hop theo “modun” dé ting thém tinh co dong cho cac cdu trac ¢ tinh vinh
ctru. Theo nguyén 1y d0, cac nha thiét ké da cho ra doi cac loai ban di dong co
nhiéu hinh dang khéac nhau, c6 thé ghép ndi v6i nhau, cac gia sach co banh xe,
cac loai bang viét c6 thé ghim duoc cac gidy to trén do,... Nhidu nude trén thé
gidi con thiét ké nhimg try sé 1am viée c¢6 tudng di dong, cac phong da ning.
Tat ca nhimg diéu d6 cho thay sy tham nhap cua ky thuit vao cic co quan,
cong so rat da dang. Trong cic phan sau. chung ta s& c6 dip phan tich ki hon
van dé dang noi dén ¢ day.

Trong giai doan hién nay, viéc truyén dat cic thong tin, diéu khién cac
cudc hop déu co thé thyc hién dudi nhiéu phuong thirc nhd ¢o k¥ thuat vo
tuyén gitp strc. Cuing mét lac, mot van ban co thé phat di moi noi trong nudc
va trén thé gidi néu thy can thiét. Nha 1anh dao, quan Iy c6 thé diéu hanh mot
cong viéc cach xa hang ngan cdy sd. Cac dich vu vin phong hién dai dang cho
phép cac nha 1anh dao, quan 1y theo ddi nhitng cong viéc hét sirc phirc tap voi
mot s6 lwong nhan vién tdi thiéu. Do d6, viéc diéu hanh nhe nhang hon va
hi¢u qua hon. Pén mot lac nao do, do su tang truéng clua nén kinh té, cac luc
luong canh tranh ngdy cang manh, sy ting 1én khong ngimg cia xu thé hoa
nhap, su doi hoi cia Nha nude va su mong doi cta xa hoi, tit ca nhitng yéu to
d6 1am cho qua trinh diéu hanh cong viéc s& khong thé thuc hién troi chay néu
nhu khong c6 cac thiét bi ki thuat hién dai hd tro. Ciing gidng nhu nguoi ta
c6 thé nodi chuyén trude mot sb it nguoi khong can micro, nhung trude hang
ngan nguoi thi diéu d6 1a khong thé. Mudn hang ngan ngudi nghe duogc rd
rang cung mot lac thi phai co thiét bi k¥ thuat thich hop hd tro.

2.4.Ky thudt diéu hanh trong nén hanh chinh hién dai khéong tich roi
truyén thong dan téc, dic bigt la truyén thong vin hoa.

Do moi dan toc déu c6 nhiing dac diém veé van hoa, lich sur cua riéng



minh véi nhiing gia tri truyén thong c6 tinh dic thu, anh hudng dén su phat
trién noi chung, cho nén viéc &p dung cac k¥ thuat hién dai vao bat ctr linh
vuc nao cia dat nude cling khong thé tach roi truyén théng mot cach cuc
doan. K¥ thuat hanh chinh hién dai khi &p dung vao thuc té diéu hanh cong s&
& nudc ta cling khong thoat khéi quy luat do.

Tuy vay, dé thuc hién duoc mot nguyén tac diéu hanh va mét ky thuat
méi, can phai biét vuot qua nhitng truyén thong lac hau. Vi dy, trong viéc str
dung ngudn nhan luc méi vi cong viée chung, thi quan niém “mot ngudi 1am
quan ca ho duoc nhod” can phai duge xem xét ky ludng. Khong thé dung ho
hang, ban quan dé cing c¢d quyén luc trong hoat dong cong vu cta nén hanh
chinh hién dai, tién bd.

3. Nhirng ndi dung co béan ciia ky thuat diéu hanh cong sé

3.1. Thiét ké va phdn tich céng viéc trong cdc cong sé

Trong k¥ thuat diéu hanh, viéc thiét ké va phan tich cong viéc c6 vai trd
va vi tri rat quan trong. Két qua cua hoat dong nay s& cho phép xac 1ap trach
nhiém, yéu cau vé trinh d6 cta timg vi tri cong viée trong cac cong sd. Khong
lam t6t nhiém vy nay, nhiéu hoat dong cua cong s& s€ bi anh hudng. Tur viéc
quan 1y cac ngudn nhan lyc. bd tri cac phuong tién, cung cap tai chinh, dén
viéc ra cac quyét dinh hanh chinh chéc chin sé& bi anh huong khong t6t néu
viéc thiét ké cong viéc tuy tién. Qua trinh thiét ké va phan tich cong viéc gdom
mdt sd budc sau:

Trong k¥ thuat diéu hanh, viéc thiét ké va phan tich cong viéc c6 vai
tro va vi tri quan trong. Két qua cta hoat dong nay sé& cho phép xac 1ap trach
nhiém, yéu cau vé trinh d6 cua ting vi tri cong viéc trong cac cong so.
Khong 1am tot nhiém vu ndy, nhiéu hoat dong cuia cong sé s& bi anh huong.
Tir viée quan 1y cac ngudn nhan luc, bd tri cdc phuong tién, cung cap tai
chinh, dén viéc dua ra cac quyét dinh hanh chinh chic chan sé bi anh huong
khong t6t néu viéc thiét ké cong viée tuy tién. Qud trinh thiét ké va phan
tich cong viéc gom maot s6 bude sau:

3.1.1. Thiét ké céng viéc

3.1.1.1. Khai niém thiét ké cong viéc
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C6 nhiéu cach hiéu vé thiét ké cong viéc. Dudi day 1a mot s6 khai niém
thuong duogc st dung:

-Thiét ké cong viéc don gian 1a phan chia cac loai cong viéc 16n, nho
sao cho hop ly. Pay 1a qua trinh xac dinh nhiém vu cu thé va trach nhiém cua
can bd, cong chirc trong viéc thi hanh cong vu va tham gia cac hoat dong cua
cong s& néi chung. Qua trinh nay lién quan dén hoat dong thuc té cua cong
s0. Thiét ké khac véi quan 1y cong viéc ma theo d6 ngudi ta ap dung cac quy
dinh can thiét dya trén trach nhiém dé theo ddi cong viéc. Tuy nhién, thiét ké
khoa hoc thi quan 1y cong viéc s€ thuan loi.

-Thiét ké cong viéc 1a qua trinh két hop cac phan viéc roi rac lai véi
nhau dé hop thanh mo{t cong vi¢c tron ven nham giao cho mo{t ¢4 nhan hay
nhan vién thuc hién. N6i cach khac, thiét ké cong viéc 1a qud trinh x4c dinh
cac cong viéc cu thé can hoan thanh va phuong phap dugc st dung dé hoan
thanh coéng viéc, ciing nhu mbi quan hé cta cong viéc d6 véi cac cong viée
khac trong t6 chic.

3.1.1.2. Cac yéu t6 anh huong dén thiét ké cong viéc

o Tinh thong 1€ cua cong viéc:

Tinh thong 1€ ctia cong viéc duogc thé hién & mtc d6 xuét hién cac
cong viéc.

v' Mot cong viée duoc goi 1a ¢o tinh thong 1€ cao khi cong viée do ¢co
xu hudng xuét hién thuong xuyén, 6n dinh trong mot khoang thoi gian dai.

v' Mot cong viéc duoc goi 1a tinh thong 1& thap khi ma né xuat hién
khong c6 quy ludt, bat thuong, mirc do xuat hién khong thuong xuyén, khong
6n dinh.

o Dong cong viéc

Dong cong viée trong t6 chirc thuong chiu anh huong bai tinh chét,
ban chat cia timg cong viéc. Tl ban chit ciia cong viée s& goi hudng cho nha
quan 1y xay duyng mot tién trinh tac nghiép hiéu qua. Sau khi trinh ty duoc
phan dinh, su can dbi giita cac cong viéc s& dugc thiét 1ap.

o Kha nang cua can b9, nguoi lao dong.



Kha ning cta nguoi lao dong 1 yéu té anh huong rat 16n dén thiét ké
cong viéc.

o Tinh chit cia méi truong

Co quan dugc xem 1a mdt hé théng hoat dong trong moi trudng cua no.
Két qua hoat dong cua co quan, don vi tac dong téi méi truong thong qua dau
ra (cac quyét dinh quan 1y), moi trudong tac dong dén co quan, don vi trén
nhiéu phuong dién. Khi méi trudng thay doi, trang thai can bang, 6n dinh cta
co quan, don vi cling bi anh hudng it nhiéu, nén co quan, don vi phai c6
nhitg phan tmg thich hop trudc su thay doi cia méi truong. Do viy, viéc
thiét ké cong viéc cling can phai phu hop véi trang thai van dong bién doi cia
moi truong.

3.1.1.3. Cac yéu cau ddi voi nhiém vu thiét ké cong viéc.

-Phu hop voi muc tiéu cua cong so va cua tung don vi thuc hién cong
viée dwoe dé ra. Mbi cong sé c6 muc tiéu hoat dong chung, trong d6 cac don
vi dugc xac dinh nhitng muc tiéu cu thé. Thiét ké cong viéc phai nham thuc
hién muc ti€u do.

Vi du: Muc tiéu chung cta cac Vin phong Uy ban Nhan dan cac cap 1a
tham muu t6 chirc cong viéc, phuc vu hau can cho Uy ban hoat dong, lam dau
moi lién hé cho co quan ndy. Tuy vdy, cong viéc dé ra cho Phong Quan tri rat
khéac nhau véi cac cong viée cia cac bd phan chuyén mon giup viée. Uy ban
Nhan dan theo ddi cac linh vuc. Ciing nhu vay, cong viéc dé ra cho Vin
phong cac co quan Bo khong thé gidng nhu cong viée dé ra cho cac Vu, Cuc
chuyén mon thudc Bo do.

-Noi dung cong viéc phai ro rang. Nhin chung cac cong vi¢c & tung
cong so khac nhau déu c¢6 nhitng yéu cau vé ndi dung khac nhau. Tuy vy, khi
thiét ké cong viéc du ¢ dau ciing phai chi ¥ dén tinh rd rang cia timg cong
viéc, kha nang hoan thanh chiing trong thuc té.

Vi dy, mét co quan ¢6 nhi€ém vu kiém tra viéc thu thué trén dia ban thi

can nghién cuu dé c6 nhiing vi¢c gi phai lam va yéu cau doi vdi moi cong
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viéc d6 1a gi? Néu cong viéc khong dugc quy dinh rd rang thi nhiém vu dit ra
s& khong thé hoan thanh duoc tot, khong thé kiém tra duoc muc do hoan
thanh cua cong viéc. Ngoai ra, phai tinh toan dén kha ning hoan thanh cong
cac cong viée cu thé d6 vé thoi gian cling nhu vé yéu cau chit luong.

-Moi cong viéc duoc thiét ké phai co y nghia doi véi toan bo nhiém vu
chung ciia co quan, cong sé. Mbdi cong viée déu phai mang mot ¥ nghia nhat
dinh va gop phf?ln vao viéc hoan thanh nhiém vu. Cac cau hoi khi thiét ké cong
viéc vé mat y nghia cta né thuong dugc néu ra la:

+Y nghia cia cong viéc;

+Y nghia ctia chuyén mén;

+ Y nghia kinh té - x4 hoi va cac y nghia khac;

Cac y nghia d6 phan anh mirc do anh huong cia cong viée dén hoat
dong chung cua co quan, cong sd. Cong viéc cang c6 y nghia quan trong thi
trach nhiém cang 16n, cang phai quan tim dau tu dé hoan thanh.

-Tao ra kha ndng sdang tao cho can bd, cong chire khi gidi quyét céng
viéc. Thiét ké cong viéc can phai phu hop véi didu kién thuc té va cho phép
can bd, cong chirc co thé phat huy tinh ty chil cia minh dé hoan thanh cong
viéc dugc giao. Chinh vi vy, khong nén tao nhiing cong viéc qua phtc tap,
qua strc can bd, cong chire thudc quyén nhung ciing khong nén don gian qua.
O day, lién quan dén ca viéc quy dinh thoi gian hop 1y va cach thirc giai quyét
cong viéc. Co nhitng cong viée phai quy dinh cach thirc cu thé nhung ciing co
nhimg cong viéc chi quy dinh nhitng van dé tong thé dé cho ngudi thuc hién
phat huy kha nang sang tao.

-Tao dwoc khd ndng hop tdc khi gidi quyét cong viéc. Nhiéu khi do
thiéu kha nang hop tac ma dan dén sy that bai trong cong viéc.

-C6 khad nang kiém tra viéc thi hanh cong viéc mét cach thudn loi. Khi
dé ra cong viéc dong thoi phai tinh dén kha ning kiém tra viéc hoan thanh
cong viéc. Pay ciing 1a mot chirc nang quan trong ctia quan 1y. Mudn kiém tra
dugc cong viée can chi ¥ dén cac bién phap thu nhan cac thong tin phan hoi,
cac bién phap quan sat qua trinh thuc hién cong viée trong thyc té.

Cac yéu cau ndi trén c6 quan hé mat thiét voi nhau va déu c6 anh dén



hiéu qua cong viéc.

3.1.1.4. Phuong phép thiét ké cong viéc

Pé thiét ké cac cong viéec mot cach hop 1y, tao diéu kién ning cao ning
suit lao dong quan 1y, c6 thé ap dung nhiéu phuong phap khac nhau. Cac
phuong phap thiét ké cong viéc thuong gip la:

a) Cac phuong phap thiét ké cong viéc ca nhan

s Chuyén mon hoa cong viéc

o NOoi dung cua phuong phap

Pay 1a kiéu thiét ké cong viéc duwa trén co s phén tich cong viéc thanh
cac dong tac, thao tac, budc cong viéc, sau doé giao cho mdi ¢4 nhan. Mdi cé
nhan s€ chi chuyén thuc hién mot budc cong viéc hoac mdt vai thao tac nao
d6 voi quy trinh thuc hién cong viéc da duoc xay dung mot cach tbi wu.

Ban chét cua kiéu thiét ké cong viéc nay la chia nhd cong viéc, giao
cho mdi ca nhan it viéc nhung khéi luong cho mdi phan viéc ting 1én.

o Uu diém

v Chuyén mén hoa cong viéc nham giam pham vi céng viéc phan chia
thoi gian dé hoan thanh cong viéc.

v/ Chuyén mon héa nham tiét kiém thoi gian, can it dau tu va cho phép
nguoi lao dong hoc vi¢c nhanh chong.

v/ Chi phi d4o tao thap, vi nguoi lao dong chi can thao mot hodc mot so
cong viéc theo bd phan.

o Nhugc diém: Do ngudi lao dong chuyén lam mot cong viée dan dén
sy nham chan va lam vi¢c mot cach mdy moc, khong tao dugc su hung thu
trong cong vigc.

% Ludn chuyén céng viéc

Vé nguyén tac, mdi ngudi lao dong dugc thiét ké theo hudng chuyén

mon hoda, song su chuyén mon hoéa chi ap dung cho cong viéc trong khi ngudi
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lao dong lai thay d6i nhu chuyén chd lam viéc theo mot quy trinh nhét dinh.
Thong thuong mdt nhan vién lam viéc & mot vi tri cong vi¢e khong qué 2-3
nim, con nha quan 1y khoang 4-5 nam s& dugc chuyén d6i vi tri cong tac.

o Uudiém:

v/ Lam giam sy cing thang, nham chén, cai thién chat lugng cudc
song cho nguoi lao dong, do d6 tao dugc su hudng thi trong cong viéc.

v" Tao diéu kién cho nguoi lao dong nang cao trinh do nghé nghiép
mdt cach toan dién nén tao diéu kién cho co quan co thé linh hoat st dung lao
dong trong tuong lai.

o Han ché

v' D@ lam rdi loan do trong giai doan dau nguoi lao dong chua bét
nhip kip thot véi cong viéc.

v' Phitc tap viéc kiém soat, to chrc.

v’ Doi héi dao tao nhiéu.

Mo rong cong viéc

o NOoi dung cua phuong phap

Day la kiéu thiét ké cong viéce dya trén viéc mé rong pham vi thyc hién
cong viéc cia nhan vién bang cach ting thém viéc va giam khdi luong cong
viéc trong mdi phan viéc.

Mo rong cong viéc bang cach nhom nhiing phan viéc twong tu chinh
hodc nhitng phan viéc ma sir dung céng cu nhu nhau lai véi nhau.

Kiéu thiét ké cong viéc nay 1a két qua cua qud trinh phat trién nhanh
chong cua trinh do san xuat x4 hoi va do su bién d6i khong ngimg ctia moi
truong hoat dong. Tat ca nhiing diéu nay lam cho tinh thong 18 héa giam
xubng. Mat khéc, trinh d6 lao dong ciia ngudi lao dong ting 1én, ho c¢6 kha
nang dam nhan nhiéu cong viéc khac nhau cing lic. Do d6, viéc thiét ké cong
viéc theo hudng mé rong cong viée 1a cach thiét ké hop 1y nham dam bao thich
g t6t voi sy thay doi. Pong thoi khai thac triét dé nang luc lao dong cua can
bd, nhan vién.

o Uu diém



v Théa man nguoi lao dong tét hon, tao ra tinh hap dan trong
cong viéc.

v" Tinh linh hoat va dong co cao, nhanh chong thich tng véi su
chuyén bién ctia méi trudng.

o Han ché

v St dung thoi gian va ngudn luc kém hiéu qua

v' Bi chi trich do viéc ting s6 luong cong viéc gdy nham chan cho
nguoi khac.

s Lam phong phu hoa cong viéc

o Noi dung phuong phap

La phuong thirc thiét ké cong viéc bang cach md rong cong viée theo
chiéu sau. Gia ting thém nhiém vu va quyén han theo chiéu sau cho nhan vién,
tao diéu kién cho nhan vién duoc quyén quyét dinh nhiéu hon trong cong viéc
cua ho, déng thoi tang mirc d§ tu chiu trach nhi€ém mdt cach tuong Ung.

o Nguyén tac: Khi tién hanh phong pht héa cong viéc can tuan theo 5
nguyén tic sau:

v' Gia tang nhimg doi hoi vé cong viée: Cong viée nén thay doi trong
cach thirc va gia tang mtrc do kho khan va trach nhiém.

v' Gia tang trach nhiém giai trinh ctia nhan vién: Cho phép phan chia
nhiéu quyén hanh trong thuc hién cong viéc, gia ting su kiém soat ca nhan
trong khi trach nhiém cudi cuing van thudc vé ngudi quan 1y,

v' Tao thoi gian biéu lam viée tu do va hop ly: Trong diéu kién va
gidi han cho phép, nhitng ca nhén cling c6 thé thuc hién cong viéc theo thoi
gian biéu ctia riéng minh.

v' Cung cdp thong tin phan hdi: T4t hon 1a nhan vién béo céo truc
tiép tinh hinh thyuc hién cong viéc mot cach thuong xuyén t6i ngudi quan 1.

v' Cung cip nhiing kinh nghiém mdi: Trong diéu kién hoan canh,
vi tri 1am viéc nén bao gdm ca nhirng kinh nghiém méi va tao su phat
trién ca nhan.
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v' Phong phu héa cong viéc van dua trén nén tang cta chuyén moén
hoa nhitng c¢6 sy cai tién co ban bang cach giao cho nhan vién nhiéu quyén
quyét dinh hon trong cong viéc cia minh. Qua d6 1am phong pha hoa cong
viéc cua ho, ting nhiét tinh lao dong, giam nham chan va cing thing.

o Uudiém

v" Bam bao chuyén mén hoa theo tirng céng viéc.

v Tinh linh hoat cao nén tao kha ning thich nghi tét.

v Phat huy cao d6 kha nang lam viéc ctia nhan vién trén co sd phat
huy tinh chi dong, sang tao.

o Han ché

v' Céac nguon lyc bi chia nho nén giam loi thé vé quy mo

v' Kha ning kiém soat hé thong giam.

o Phuong phap thiét ké cong viéc theo Modul

Theo phuong phap thiét ké mdi nay, nha quan 1y can nghién ctru ky
vé cac cong viéc phai thuc hién, sau d6 phan chia thanh cac phan viéc nhd,
dam bao sao cho mdi phén viéc nhu vat co thé duge mot nguoi lao dong
hoan thanh ma khong ton nhiéu thoi gian. Cac phan viéc phan chia phai
mang tinh déng nhat. Sau d6, nha quan 1y cho phép nguoi lao dong duoc
lwa chon phéan viéc theo kha ning s& trudng ctia minh. Néu c6 nhitng phan
viéc nham chan hodc kho khin khong ai thich thi nha quéan 1y sé& tién hanh

chia déu cho moi nguoi.
o Uudiém

v Tinh linh hoat va co dong cao, thda min co ban ctia nhan vién,

binh ding.
v" Luan chuyén cong viéc nhanh
o Han ché
v Doi hoi trinh d6 chuyén mén cua nhéan vién va y thirc lao dong cao.
v" Trinh dd t6 chire quan ly phai rit cao mdi c6 thé thue hién duge.

¢) Phuong phap thiét ké cong viéc theo nhom



Pay 1a kiéu thiét ké cong viéc hién dai va dugce danh gia 1 xu huéng cta
nhiéu t6 chtrc trén thé giéi. N6 phu hop véi xu thé gia ting kha niang lao dong
hop tac lao dong trong diéu kién phat trién manh mé ciia khoa hoc k¥ thuat.

Thiét ké cong viéc theo nhém ma khi dé ra doi hoi phai c6 mot tap thé
cung nhau tham gia thuc hién cong viéc, nhung mdi ngudi trong nhém chi
thuc hién mot phﬁn cong viéc.

Vi du: Viéc dang ky ho tich cho tré so sinh. C6 thé t6 chirc mot trung
tam thuc hién cong viéc ndy, s& c6 nhiéu ngudi cing lam viée, & d6 mdi ngudi
chi dam nhan mot phan cong viéc ding ky. Coéng viéc ndy ciing c¢6 thé hinh
dung nhu mot trung tim y té c¢6 nhiéu nguoi cing kham sic khoe cho mot
ngudi va két luan chi cé thé khi tat ca cic nhoém béc si da hoan tat cong viéc.

Sau day 1a cac phuong phap thiét ké cong viéc theo nhom thong dung &
cac quoc gia phat trién.

s Nhom lao dong hoi nhap

Ap dung cho cac cong viéc doi hoi su hop tac & cdp nhom. Nhom dugc
t6 chitc bao gdm nhiéu chuyén mon khac nhau dé c6 kha ning thyc hién mot
khéi luong cong viéc hoan chinh nhat. Pung ddu mdi nhom 13 nhém trudng,
c6 nhiém vu diéu khién su phéi hop hoat dong chung cta ca nhém. Nhom
dugc giao quyén luc rat 16n tir cong viéc dén lua chon nhan sy va tra luong
lam viéc.

s Nhom lao dong tu quadn

Pay 14 kiéu t6 chirc lao dong bang cach lam phong pht hoa cong viéc
theo chiéu sau. Cac nhém lao dong hdn hop duoc giao cho cac muyc tiéu phai
thuc hién trong nhitng khoang thoi gian nhat dinh véi mic chi phi cho trude,
nhoém c6 trach nhi¢m tu xac dinh cadc nhiém vu phai lam va td chirc thuc hién
cac nhiém vu d6. Nhom dugce giao toan quyén quyét dinh moi van dé quan 1y
dé thyc hién mot muc tiéu dit ra.

Pic diém ctia nhém nay 1a khong c6 nguoi phy trach chung, moi cong
viéc s& do tat ca moi thanh vién ctia nhom ciing thao luan, quyét dinh.

% Nhém chat heong.
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Day 1a mot hinh thirc nhom tién phong (xung kich, dac nhi¢m) thu hit
nhiing nguoi tinh nguyén, dugc dao tao ky dé khic phuc cac nhiém vu dac
biét quan trong, kho khan khi can thiét.

Nhom chét lugng khong phai 14 mot cau triic on dinh ma né chi duoc
hinh thanh khi ¢6 nhu cau, lic d6 céc thanh vién ctia nhom lién quan dén
van dé can giai quyét s& duoc triéu tap dé tham gia giai quyét van dé. Khi
cong viéc hoan thanh, nhém tu giai tan, cac thanh vién trd vé lam viéc tai bd
phan trudc day cua minh.

Nhom ndy chu yéu hoat dong ngoai gid, cac thanh vién cua nhom
thuong la tu nguyén (trong mat $6 truong hop co thé duge chi dinh va lya
chon) dugc co quan cap kinh phi dé hoat dong.

d) Thiét ké cong viéc hudng vao ngudi lao dong

La kiéu thiét ké nhu mot cau ndi gifta nhiém vu clia co quan véi sy thoa
méan nhu cdu cua ngudi lao dong. Ngudi lao dong duoc khuyén khich tham gia
vao viéc thiét ké lai cong viéc cua ho nham ¢6 1oi cho ca t6 chirc va chinh ho.

Nguoi lao dong co thé dé nghi sy thay doi trong thiét ké cong viéc
nham 1am cho cong viéc cua ho hip din va théa man hon. Nhung ho ciing
phai chi ra cach thuc tot hon trong viéc dat dugc muc tiéu ctua bd phan
minh tham gia. Vé6i cach nay, nhitng dong gép cua mdi thanh vién déu
dugc cong nhan, hudng nd luc ctia ho vao viéc hoan thanh muc tiéu va
nhiém vu cia to chuc.

Thiét ké cong viéc hiéu qua 1a tim ra sy hoa hop giira tinh hiéu qua va
nhén t6 hanh vi. Yéu t6 hiéu qua nhan manh dén hiéu suit trong khi yéu tb
hanh vi lai quan tdm nhiéu hon dén nguoi lao dong. Vai tro cla cac chuyén
gia ngudn nhéan lyc 12 phai tao ra su can bang gitta cac yéu t6 nay. Khi cong
viéc duoc chuyén mon héa, nha thiét ké cong viée co thé don gian ching bang
cach cat giam sd luong phan viéc. Néu cong viée duoc da dang hoa (nhiing
kiéu thiét ké cong viéc ké trén ngoai trir chuyén moén héa) ching phai duoc
ma& rong lam phong pha.

g) Thiét ké cong viéc theo day chuyén

bay 1a cach thiét ké ma mot nhiém vu duge chia thanh nhiéu cong



viéc c6 lién quan véi nhau nhu mét day chuyén c¢6 nhiéu mat xich.

Vi du: nhiém vu tuyén dung can bo, cong chic theo quy dinh cua
Nha nudce ¢6 thé chia thanh nhiéu cong viéc cu thé dé giao cho cac bd
phan giai quyét.

+ Thong béo cho céc d6i tuong;

+ X4c dinh cac tiéu chuén lua chon;

+ Tiép nhan ho so;

+ Tb chirc thi tuyén:

+ Cong bd két qua;

3.1.2. Phan tich cong viéc

3.1.2.1. Khai niém cong vi¢c va phan tich cong viéc

+ Cong viéc: dugc hiéu bao gém mét sb thao tac nghiép vu cu thé can
duoc hoan thanh néu mot to chirc mubn dat duoce cac muc tiéu ctia minh.

Cong viéc co thé doi hoi mot s tac nghiép cu thé do mét nguoi hodc
nhiéu nguoi tham gia thuc hién nham hoan thanh theo yeu cau dit ra cua to
chtrc dbi véi timg cong viée cu thé.

Trén co s khai niém cong viéc trén s& gitp ching ta hiéu rd thém khai
ni¢m phan tich cong vigc.

+ Phan tich cong viéc: La mot tién trinh xac dinh mot cach co hé
théng cac nhiém vu va cac ky nang can thiét dé thuc hién cac cong viéc
trong mot to chrc.

Cu thé hon phan tich cong viéc con dugc hiéu 1a qué trinh nghién ciu
ndi dung cong viéc nham xac dinh diéu kién tién hanh cac nhiém wvu, trach
nhiém, quyén han khi thuc hién cong viéc va cac phém chét, ky nang nguoi
lao dong can thiét phai co dé thuc hién cong viéc nham mang lai hi€u qua cao
cho hoat dong ctia cong s&. Phan tich cong viéc 1a mot khia canh quan trong
cua k¥ thuat hanh chinh, phan anh nang luc lam vi¢c cia cac nha quan 1y.

3.1.2.2. Y nghia ctia viéc phén tich cong viéc



37

Phan tich cong viéc cung cip cac thong tin vé nhiing yéu cau, dic
diém cta cong viéc nhu cac hanh dong nio can duoc tién hanh thyuc hién,
muc dO vu tién ra sao, thuc hién nhu thé nao va tai sao; cac loai may moc
trang bi dung cu nao can thiét khi thuc hién cong viéc; cac mbi quan h¢ gitra
cac cdp quan 1y, quan hé giita nha quan 1y v6i nhan vién va quan hé dong
nghiép trong thuc hién coéng viéc. Phan tich cong viéc yéu kém, thiéu tinh
khoa hoc s€ khong tao ra dugc su phéi hop déng bo gifra cac by phan co ciu
trong co quan ciing nhu khong thé danh gia chinh xac yéu cau cta cic cong
viéc, do d6 khong thé tuyén dung dugc ding ngudi lao dong cho ding cong
vi¢c, khong danh gid duge dung nang luc thuc hién cong viéc cia nguoi lao
dong va do d6 khong thé cé chinh sach dai ngd dung, kip thoi kich thich,
thuc day nguoi lao dong.

Phén tich cong viéc 1a cong cu rat hiru hiéu gitp cac co quan, t6 chic
m&i thanh 1ap hodc dang can c6 su cai to hodc thay d6i vé co ciu to chirc, tinh

gian bién ché nham nang cao hiéu qua lam viéc, quan 1y trong t6 chure.

Phan tich cong viéc

/\

Ban mo ta cong viéc Bén tiéu chuan cong viée
A\ 4 A 4 A 4 \ 4 A\ 4
Tuyén Dao tao Danh gia Danh gia Tra cong
dung lya huén luyén nang luc cong viéc khen
chon lao thuc hién thuong
dong cong viéc

Hinh 1. Phan tich cong viéc
o Phan tich cong viéc s€ gitp co quan, don vi:
v Pam bao thanh cong hon trong viéc sip xép, diéu dong, thuyén
chuyén va thing thuong lao dong.



v' Han ché nhiing bat cong bang vé muc luong qua viéc xac dinh rd
nhiém vu va trach nhiém cua ting cong viéc.

v Tao dong luc, kich thich ngudi lao ddng lam viéc tich cuc hon qua
viée sip xép cac muc dii ngd, thang thuong.

v' Tiét kiém thoi gian va strc lao dong thong qua viéc tiéu chuan hoa
cong viée, tir d6 giup nha quan 1y c6 co s dé lam ké hoach va phan
chia thoi gian biéu cong tac.

v' Giam bét s6 ngudi can phai thay thé do thiéu hiéu biét vé cong viée
hoac trinh do cua ho.

v' Tao co s dé cap quan 1y va nhan vién hiéu nhau nhiéu hon.

3.1.2.3. Nhiing thong tin can thu thap trong phén tich cong viéc

Qua trinh phan tich cong viéc can thu thap, phan tich va sap xép co hé
théng thong tin, dic diém va yéu cau ddi véi mot cong viée cu thé.

Co quan, t0 chirc can xay dung duogc hai loai tai liéu co ban bdn mé td
cong viéc Va ban tiéu chudan cong viéc.

-Ban mo ta cong viéc: La van ban liét ké cac chirc nang, nhiém vu, cac
méi quan hé trong cong viée, cac diéu kién 1am viée, yéu cau kiém tra, giam
sat va cac tiéu chuan can dat duoc khi thuc hién cong viéc. Ban mo ta cong
viéc giup nha quan 1y va nguoi lao dong hiéu duoc ndi dung, yéu ciu cia
cong viéc va hiéu dugc quyén han, trach nhiém khi thue hién cong viée.

-Bén tiéu chuan cong viéc: La van ban liét ké nhitng yéu cau vé ning
luc ca nhan nhu: trinh d6 hoc van, kinh nghiém cong tac, kha ning giai quyét
van dé, cac k¥ nang khac va cac dic diém ca nhan thich hop nhat cho cong
viéc. Ban tiéu chuan thuc hién cong viéc giup nha quan 1y va nhan vién hiéu
dugc cong viée can ngudi lao dong nhu thé nao dé thich hop va thuc hién
cong viée tt nhat.

Dé co thé xdy dung ban mo ta cong viéc va ban tiéu chuin cong viéc

dugc chinh xac, can thu thap nhimng loai thong tin sau day:
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-Théng tin vé cac yéu t6 bén ngoai cia diéu kién lam viéc nhu diéu
kién t6 chirc hoat dong cua co quan, to chirc, ché d6 luong bong, khen
thudng, mirc 46 quan trong ctia cong viée trong co quan, to chirc, cac yéu td
cua diéu kién vé sinh lao dong, su cd géng vé thé luc, su tiéu hao nang luong
trong qua trinh lam viéc, nhitng rui ro kho tranh.

-Thong tin vé cac hoat dong thuc té cua nguoi lao dong tién hanh tai
noi lam viéc nhu cic phuwong phap 1am viéc, cic mdi quan hé trong thuc
hién cong viée, cach thirc lam viée, cach thirc phdi hop véi dong nghiép,
cach thuc thu thap xur Iy cac loai s6 lidu va cach thire lam viée voi céac trang
thiét bi k§y thuat.

-Thong tin vé nhitng phdm chat ma nhan vién thyc hién cong viéc can
co nhu trinh do hoc van, kién thire, kinh nghiém, k¥ nang thuc hién cong viéc,
tudi doi, ngoai hinh, s thich, strc khoe, quan diém, mong mudn, cac dic diém
ca nhan can c6 khi thuc hién cong viéc.

-Thong tin vé cac loai phuong tién, may moc, thiét bi k¥ thuat cho thuc
hién cong viéc, s6 luong, chat luong, quy trinh k¥ thuat va tinh niang tac dung,
cach thirc van hanh, bao dudng, bao quan...

-Thong tin vé cac tiéu chudn mAu trong thuc hién cong viée ddi voi
nhan vién, bao gdm ca cac quy dinh vé tiéu chuan hanh vi va tiéu chuan két
qua thuc hién cong viéc.

3.1.2.4. Tién trinh thyc hién phan tich cong viéc

Tién trinh thuc hién phan tich cong viéc dugc thuc hién qua 4 budc:
Xéac dinh pham vi phan tich cong viéc; chuan bi phan tich céng viéc; thu
thap va phan tich dir liéu; xay dung ban mo ta cong viéc va ban tiéu chuin
cong viéc.

Buwdc 1: Xac dinh pham vi phan tich cong viéc

Danh myc cong viéc can phan tich dugc xac dinh tuy thudc vao muyc
dich va nhu cau phan tich cong viéc cua co quan. Thong thuong, phén tich
cong viée duoc tién hanh trong bdn dip sau:

v' Khi t6 chtic, don vi, co quan dugc thanh lap va chuong trinh phan

tich cong viéc dugce ti€n hanh 1an dau tién.



v' Khi tb churc, don vi, co quan can c6 thém mot sb cong viéc moi.

v' Khi cac cong viéc phai thay doi do viéc d6i méi cong nghé, cai tién
quy trinh k¥ thuat, d6i méi vé phuong phap, thi tuc hodc thay ddi,
cai to hé thong.

v" Khi td chirc tién hanh ra soat lai theo chu ky tit ca cac cong viée

(thuong 13 ba nam mét 1an)

Xac dinh cong viéc can phan tich

A 4

Lua chon cac phuong phap thu thap thong tin

!

Tién hanh thu thap théng tin

A 4
Xt ly thong tin va viét cac van ban phan tich
cong viéc

Buwéc 2: Chuan bi phan tich cong viée
-Xac dinh thong tin, dir li¢u can thiét c6 lién quan.
-Xac dinh ngudn thong tin, di liéu.
-Lua chon phuong phép cu thé dé thu thap thong tin phén tich.
Bude 3: Thu thiap va phan tich dit li¢u
-Thu thap cac thong tin, dit liéu co ban ¢6 sin trén co s& cua cac o
so dd t6 chirc, cac van ban vé muc dich, yéu cau, chirc nang
quyén han cua co quan, to chirc va cac bd phan, hoic so dd quy
trinh cong nghé va ban moé ta cong viée cii (néu co).
-Kiém tra, xac minh d9 tin cdy, tinh chinh x4c ctia théng tin.
-Phan tich thong tin va xay dung ban mo tad cong viéc va tiéu
chuan cong viéc.

-Béo cdo két qua.
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Buwéc 4: Xy dung ban mo ta cong viéc va ban tiéu chuan cong viéc.

= Ban mo ta cong viéc

Do dic thu vé quy mo, trinh d6 va cach thirc to chirc cta cic co quan
va do muc dich phan tich cong viéc khac nhau nén trong thuc té khong c6
biéu mAu thdng nhat cho ban mé ta cong viéc.

Tuy nhién, cac ban mo ta cong viéc thuong bao gdm nhiing ndi dung
chu yéu sau day:

-Nhan di¢n cong viéc: Tén cong viéc va nhiing thong tin giap nhan
dién cong viéc (cép bac cong viéc; can b, nhan vién thuc hién cong viéc; can
bd 1anh dao, quan ly, gidm sat thyc hién cong viéc; muc kinh phi chi tra cho
can by, nhan vién thuc hién cong viéc; nguoi thuc hién va nguoi phé duyét
ban mo ta cong vigce).

-Tém tat cong vi¢c: Mo ta tom tat muc dich va thuc chat do 1a cong
vige gi, muc dich cong vige.

-Céc hoat dong va méi quan hé trong thyc hién cong viée: M6 ta chirc
nang, nhiém vy, trach nhiém, thai d¢ cuia nguoi lao dong trong thuc hién,
hoan thanh cong viéc; mo ta mbi quan h¢, mic do phu thuocj trong thuc hién
cong viéce, nhitng tac dong, twong tic cia méi truong dén cong viée.

-Diéu kién lam viéc: M6 ta diéu kién thuc hién cong viéc, noi 1am viéc
va nhiing tinh chat lién quan khac ctia méi truong lam viéc (thoi gian 1am
viéc, muc d6 6n dinh, an toan cua viéc thuc hién cong viéc...).

-Thiét bi cho thuc hién cong viéc: Liét ké nhiing cong cu, thiét bi va
nhirng thong tin can thiét dé dam bao thuc hién cong viéc.

-Quyén hanh cua nguoi thuc hién cong viéc: Mo ta gidi han hay pham
vi quyén han trong cac quyét dinh vé cdc mit nhu nhan sy, tai chinh, thoi gian
giam sét, chi dao nhan vién dudi quyén.

-Tiéu chuén trong danh gia ngudi thuc hién cong viéc: Ngudi thyc hién
cong viéc can dat duogc cac tiéu chuan cu thé nhu khoi lugng cong viéc, chét
luong cong viée (s6 lugng san pham, doanh sb, mirc tiéu hao nguyén vat liéu,
chét lugng san phém, muc do théa man ctua xa hoi...).

= Ban ti€u chuan cong viéc



Tir ban mo ta cong viée, nha quan 1y s& tién hanh xay dung ban tiéu
chuan cong viéc 1a van ban liét ké nhimg yéu cau chi yéu ddi véi can bo,
nhan vién thuc hién.

Nhitng yéu t6 chinh trong ban tiéu chuan cong viéc:

-Trinh d§ van héa, chuyén mon, trinh d6 ngoai ngilr, kinh nghiém lam
viée, cac k¥ nang co lién quan dén thyc hién cong viéc (sit dung, van hanh
thiét bi, may moc...).

-Tubi doi, gi61 tinh, strc khoe, diéu kién hoan canh ban than.

-Céac dic diém ca nhan lién quan dén thuc hién cong viéc nhu: tinh
trung thuc, sy chinh x4c, can than, ti mi, nhanh nhen, kha ning hoa dong véi
dong nghiép.

3.1.2.5. Céc phuong phap thu thap thong tin phan tich cong viéc.

= Phuong phép phong van

-No1 dung phuong phap

Thuc hién truc tiép véi ting ca nhan, véi nhém ngudi lao dong cling
thuc hi¢n cong viéc hodc vdi can bd phu trach nhom thyuc hién cong viéce
do6. Phuong phap thuong dugc str dung khi muc dich phan tich cong vigc la
x4y dyng tiéu cuan mau danh gia ning luc thyc hién céng viéc ciia can bo,
nhén vién, nguoi lao dong, xac dinh nhu cau dao tao va xac dinh gia tri cua
cong viéc.

-Uu diém cua phuong phap

Phuong phép phong van cho phép phat hién nhiéu thong tin vé céc
hoat dong va cac mdi quan hé quan trong trong phén tich cong viéc. Pong
thoi gitp cho nha quan 1y c6 thém thong tin dé giai thich cac yéu cau va
chirc ndng cong viéc.

-Han ché cuia phuong phéap

Han ché ciia phuong phap nay 1a ngudi duge phong van co thé cung
cap thong tin sai 1éch hodc khong mudn tra 1oi ddy du cdc cau hoi phong
van. Phuong phap nay doi hoi ngudi phong van thu thap thoog tin phai tén
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nhiéu thoi gian lam viéc tryc ti€p voi nguoi lao dong va thoi gian sang loc

thong tin phong van.

-Dé nang cao chat lugng thong tin phong van phan tich coéng viéc,
nén chuy:

O

Nghién ctru cong viée trude khi thuc hién phong van dé cé thé
dua ra nhitng cau hoi can thiét, phu hop.

Chon nguoi thuc hién cong viéc c6 nang luc nhat va chon nguoi
c6 kha ning mod ta quyén han, trach nhiém, cach thuc thuc hién
cong viée tot nhat.

Thiét 1ap mdi quan hé than mat, tu nhién v6i ngudi duoc phong
van va giai thich cho ho 1 rang vé muc dich ctia phong van.
Nhimg cdu hoi dua ra can rd rang mang goi v dé nguoi duoc
phong van co thé dé tra 1o va thoa dang cau hoi da néu.

Co cau thong tin can thu thap phai hop 1y dé khi tién hanh phong
van khong bo sot nhitng thong tin quan trong.

Kiém tra lai tinh chinh x4c cua cac thdong tin v&i ngudi duoc
phong van.

* Phuong phap ban cau hoéi

-Noi dung phuong phap

La phuong phap hiéu qua dé thu thap thong tin phan tich cong viéc.

Thong qua viée liét ké nhiing cdu hoi dugce nghién ctru va chuan bi k¥ ludng,

ban héi s€ dugc dua tdi doi tuong dé dién vao cac cau tra 101. Tong két céac

cau tra 101 ciia can bg, nhan vién, nguoi lao dong, can bd phan tich s€ cé dugc

nhig thong tin co ban, dic trung vé cac cong viée thuc hién trong co quan.

-Uu diém

Nhin chung, phuong phap ban cau hoi cung cdp thong tin nhanh chong,

tiét kiém thoi gian khi tién hanh thu thap thong tin qua két qua tra 10 cac cau

hoi, phuong phap nay tién hanh kha don gian, thuan tién cho ca nguoi tién

hanh va nguoi tra 161 cau héi so voi hinh thirc phong van truc ti€p.

-Nhimng van dé can luu ¥ dé nang cao chit luong thong tin thu thip qua

ban cau hoi:



o Ciu tric cac ciu hoi: Noi dung cac cau hoi cin hudng vao chic
nang, nhi¢m vu chinh, cac tac nghi¢p ma nguoi lao dong phai thuc
hién thém tai noi 1am viéc. Tuy nhién, cac cdu hoéi can bam sat
trong tAm van dé phai nghién ctru va ban cu hoi nén gin gon.

o Céch thuc dat cau hoi: Cac ciu hoi can thiét ké don gian, dé
hiéu, dé& tra 101 va c6 thé tra 10i ngan gon. Bén canh dé can c6
nhitng cdu hoi “déng” hay “md” tuy theo ddi tugng va cong viée
can phan tich.

o Noi tién hanh: Nén cho can bo, nhan vién, nguoi lao dong thuc
hién ban ciu héi tai noi 1am viéc, tranh dé can bo, nhan vién,
nguoi lao dong thuc hién ¢ nha hodc bén ngoai co quan, nham
dam bao khong kéo dai thém thoi gian, tang sy tap trung va tinh
chinh x4c khi tra 161 cac cau hoi.

» Phuong phép quan sat tai chd

-No61 dung ctia phuong phép

Quan sat tai noi lam viéc 1a phuong phap kha phd bién, cho phép nha
quan 1y khi tién hanh phan tich cong viéc c6 thé xac dinh dugc day du va chi
tiét vé thoi gian, mirc do thudng xuyén, tinh phirc tap cua cac nhiém vu, tréch
nhiém khi thyc hién cac cong viéc khac nhau, cac thong tin vé diéu kién lam
viéc, trang thiét bi k¥ thuat, may maoc, dung cu, nguyén vat lidu sir dung trong
qua trinh lam viéc ma hi€u qua thuc hién cong viéc.

-Uu diém

Phuong phép nay dugc sit dung nhiéu ddi véi nhitng cong viéc c6 thé
dinh luwong, co thé do luong, d& xac dinh, quan sat thay, nhiing cong viéc
khong mang tinh chat tinh hudng.

-Nhuoc diém

Phuong phap quan sat c6 thé cung cap cac thong tin thiéu chinh xac do
héi ching Hawthone (khi biét minh dang duoc quan sat, ngudi lao dong cd

thé 1am viéc v6i cach thirc, thai do, két qua khac voi khi thuc hién cong viée
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trong nhiing lac binh thudng), diéu nay thé hién rd nét nhan khi can bd phan
tich vira quan sat, vira phong van nguoi lao dong thuc hién cong viéc.
-Dé nang cao chit luong thu thap thong tin, nén ap dung:

o Quan sat két hop voi phuong tién k¥ thuat hd tro (camera ghi
hinh, may do tan suét, ddng ho tinh thoi gian).

o Quan sat theo chu ky cta cong viéc hoan chinh. Can chu ¥ t6i chu
ky ctia cong viéc, thoi gian can thiét dé hoan thanh cong viéc.

o Trao d6i truc tiép voi cac nhan vién thuc hién cong viée dé tim
hiéu nhitng diéu chua rd hodc bd sung nhitng diéu bo sot trong
qua trinh quan sat.

3.2. Phdn cong cong viéc

Dya vao bd may to chirc ctia co quan va cac ndi dung vira duge gidi
thi¢u trén day, co thé thuc hién dugc viéc phan cong khoa hoc dbi véi cac
nhiém vu cia mdt co quan nhéat dinh. Tuy nhién, dé phan cong cong viéc
dugc chinh xac, phi hop véi dic diém hoat dong cia timg co quan, can phai
dwa trén nhitng co so co tinh thuc té khac. Can luu ¥ rang, khi noi dén dic
diém hoat dong cia mdi co quan 1a ching ta muén nhdn manh nhimng tinh
chat noi bat clia nd di kém theo mot diéu gi do cu thé. Vi dy, dic diém hoat
dong cua cac co quan Bo hién nay 13 yéu cau quan 1y nha nudc ngay mot cao,
trong khi d6 tinh chat cha quan d6i véi cic nganh san xuat ngdy mot giam,
tién t6i s& duoc x04 bo. Pic diém nay can phai duoc chi ¥ dé phan cong cac
cong viéc cho cac bo phan cia mot co quan B9, bao dam tinh hop ly can thiét.

3.2.1. Co so cua qua trinh phdn cong cong viéc

Xét mot cach chung nhat, c6 thé dua trén nhing co so sau day dé thuc
hién viéc phan cong cong vi¢c trong cac co quan.

3.2.1.1. Phan cong theo vi tri phap 1y va thim quyén cua co quan, don vi

Khi vi tri phap 1y va thim quyén khac nhau thi dic diém hoat dong va
cac nhiém vu dugc giao cling duoc phan biét. Vi du: Viéc phan cong cong
viéc trong co quan Bo khong gidng véi ¢ Uy ban nhan dan va ciing khéac voéi
& So. Trong truong hoc, su phan cong cua cap quan 1y truong khac voi su

phan cong tai mot khoa v.. . . C6 thé c6 mot nhom can bo duoc phan cong dé



theo doi hoat dong cia cac Truong Pai hoc thudec Bo Gido duc va Pao tao,
nhung khong thé phan cong nhu vay ¢ mot S¢ Gido duc va Pao tao vi nd sé
khong pht hop voi thim quyén cia sd. O Phong Gido duc cdp huyén phai c6
can bo theo ddi viéc thu va chi hoc phi cua céc truong pho thong trong huyén,
vi day 1a mot chinh sach 16n can quan 1y cu thé va thudc quyén cua huyén
kiém soat.

3.2.1.2. Phan cbng theo khdi lugng va tinh chat ciia cong viéc

Su phan cong nay thuc hién trén co s& ké hoach cong tac dugc duyét,
theo tinh chét ctia mdi loai cong vi¢c va theo yéu cau thue hién cac cong viéc
trong thyc té. & ddy, yéu cau dit ra d6i véi nguoi lanh dao co quan 13 phai
niam vimg chuong trinh hoat déng ctia co quan, cong so, phai dya vao két qua
ctia viéc phan tich cong viéc dé phan cong cong viéc.

Khéi luong, cong viéc va tinh chat ciia chung doi hoi phai c6 mot su
tinh toan khoa hoc dé phan cong hop 1v cho cic nhom, tham chi cho timg cén
bd trong co quan, cong sd. Mot can bd kho co thé cung mot luc 1am tét nhiéu
cong viéc phic tap. Ciing nhu trong mot thoi gian ngén khong nén phan cong
qua nhiéu cong viéc cho cing mot ngudi, thAm chi cho mot nhém ngudi, vi
1am nhu vay c6 thé co nhimg viéc s& bi bé qua do khong du diéu kién hoan
thanh tat ca. Trong trudng hop ndy co thé phai ting cuong sy hd tro ki thuét
can thiét.

3.2.1.3. Phén cong cong viéc theo s6 lugng bién ché va co cau td chirc
cua co quan

Thiéu hay thira bién ché so voi céng viée ctia co quan can thuc hién
déu gy kho khan cho viéc phan cong cong viéc. Bén canh d6, néu co ciu to
chtic ctia co quan khong khoa hoc, chitc niang chong chéo 13n nhau thi viéc
phéan cong cac cong viéc trong qua trinh quan 1y cting s€é kho khan. Vi vay,
maot yéu cau tat yéu 13 phai tinh du bién ché cho cong viée, dong thoi phai tim
cac bién phap dé hoan thién co cau t chirc ciia co quan.

Theo kinh nghiém cta nguoi Nhat, to chirc bo may va phan phdi cac
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chirc ning nghiép vu trong bd may doé can chi ¥ dén mot s6 van dé nhu:
- Muc dich va nhiém vu ma don vi phai hoan thanh can dugc chi ra mot
cach rd rang;
- Chon lya k¥ ludng cac can bo cho don vi, ho phai hoi tu du cac diéu
kién dé 1am tron nhiém vu duoc giao;
- Chuc vu va trach nhiém dugc giao phai tuong duong;
- Chu y dén cac cOng viée chinh yéu;
- Tim cach phat huy duogc nang luc cia can bo, nhan vién trong don vi;
- Phan cdng cong viée cong bang;
- Khong nén qué chi ly khi phan chia cong viéce,
3.2.2. Nhitng nguyén tdic phdn céng cong cong viéc
Theo kinh nghiém cua cac nudc phat trién va dya trén nhimg nguyén
tac chung, c6 thé phan chia cong viéc theo nhiéu kiéu. Cac nguyén tic co thé
1am chd dya dé phan cong la:
+ Nguyén tac 4n dinh diéu kién cho chirc niang nhiém vu
Yéu cau dit ra 1a phai co du diéu kién 1am viéc, tranh theo ¥ chil quan.
Nguyén tic dam bao cong viéc cu thé phai co6 nhiing phuong tién dé giai
quyét, d6 1a nhimg diéu kién vé vi tri ctia céng s, vé con ngudi va nhimg co
s vé phap 1y, thim quyén dé giai quyét cong viéc mot cach hiéu qua nhat.
Can ctr vao chirc ning nhiém vu cta mdi co quan, cong s dé an dinh diéu
kién lam viéc ma phan cong hop ly.
Mot trong nhimg van dé quan trong ctia nguyén tic nay 1a dwa vao chuc
nang, diéu kién lam viéc ma phan cong cong viéc, tranh tinh trang vi tinh cam

ma phan cho nhuting du 4n quan trong dé roi gay that thoat cho nha nudc.
Ngoai ra, ciing khong thé dua vao nhitng phan doan chii quan ma cho
rang ngudi nay lam duoc viéc hay khong dé giao nhiém vu khi khong c6 co
s& thuc té.
Nguyén tic ndy dam bao giao viéc ding nguoi va dam bao cho su
thanh cong ctuia cong viéc.

+ Nguyén tic dung nhan nhu dung moc



Phén cong cong viéc chi y trude hét kinh nghiém va niang lirc ciia timg
ca nhan va to chic.

Duya vao hai yéu td d6 sé& biét dugc nguoi nao co kha ning dam nhan
nhitng cong viéc nao va sip xép, lwa chon, phan bd va bién ché ho vao vj tri
thich hop sau khi tuyén. Kinh nghiém va ning luc luén duge dé cao va 1a co
s& quan trong dé nha quan 1y phan giao nhiém vu cho ho.

Ngoai ra, con phai quan tim t&i long nhiét tinh va hang say cia ca
nhan d6i véi cong viéc. Néu c6 tai ma khong co 1ong nhiét thanh s& khong
c6 hiéu qua.

Khuyén khich céng chtic 1am viéc, kich thich ho 1am viéc hiang say
nhiét tinh bang nhimng chinh sach khen thuong, ...

+ Nguyén tic phan chia tinh chat nghiép vu c¢o tinh chit dong nhat

Noi dung ctia nguyén tac ndy 1a cong viée cung chung loai dugc giao
cho mot cép don vi quan 1y va thuc hién déng tho1 giao cho tung c4 nhan
theeo chi dinh cu thé. Nguyén tic ndy gilp cic co quan td chiic tip tung ao
giai quyét nhilng cong viéc giong nhau va tao sy dong nhat can thiét, ting
hiéu qua giai quyét cong viéc.

Pay 1a mot nghé thuat trong quan 1y, biét sap xép cong viéc phi hop va
giao nhiém vu mot cach dong nhat. Phan cong theo nguyén tic nay s& gilp
ngudi duoc giao nhiém vu chi dong trong giai quyét cong cong viée, va ho co
thé dung kinh nghiém cta minh dé 1am viéc mot cach nhanh chéng.

+ Nguyén tic cn bang vé chirc ning nhiém vu

Nguyén tic nay doi hoi sb luong va chat luong cong viée phai duoc
phan phat mot cach chinh xac, cong bang va thich hop. Mdi vi tri khac nhau
trong mot co quan s€ dugc giao nhiing cong viéc khac nhau. Vi dy, nguoi
truong phong lam cong tdc quan 1y va ly cac cong van trong phong s€ c6 nhan
vién chiu trach nhiém danh mdy van ban, ... 10 rang vi¢c ky cac cong van
khong thé giao cho nhan vién danh may va viéc danh may khong thé dé

trudng phong lam.
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Viéc phan chia cong viéc khong dugc chdng chéo 1én nhau boi vi s& rat
kho thue hién va khico van dé sai pham thi khong biét quy trach nhiém cu thé
cho ai. Pong thoi cling s& dam bao moi nhan vién déu duoc giao nhiém vu
theo tirng cong doan, cong viéc can thiét dugce phan phdi t6i moi nhan vién.

+ Nguyén tic tao sy on dinh, tranh lang phi

Khi phan cong cong viéc phai co sy on dinh can thiét, khong thay d6i
dé nhén vién khong bi bi dong khi giai quyét cong viéc.

Tiét kiém tranh lang phi trong qua trinh phan cong cong viéc, st dung
mot cach co6 hi¢u qua nhan luc va vat luc.

*Trong cic nguyén tic trén, nha lanh dao thuong quan tdm tdi nguyén
tac “dung nhan nhu dung moc”

Dung nhan nhu dung mdc c6 nghia la: sir dung con nguoi nhu st dung
mot cai cay, dua vao s6 nam, do 16n va su chic chan, . .

Gd c6 nhiéu loai, c¢6 loai gdb mém loai cimg, c6 limg loai van, loai gb
thang, gd cong, .... Nguoi tho moc gioi 1a nguoi biét sir dung cac loai gd cho
phtl hop véi muc dich cia minh, chang han nhu g quy nhu lim, cam lai thi
dung 1am ban ghé, ta giudng, ... gd canh ngon thi dung 1am cui, gb c¢6 hoa
van thi dung 1am céc tac phim nghé thuat. “Dung nhan nhu dung mdc” cé
ham y 1a khong c¢6 nguoi nao vo dung, st dung dtng nguoi dung viéc thi s
tao ra hiéu qua cao.

Thir nhat, day 13 nguyén tic co ban nhat ma cac co quan, t6 chiic va cac
nha quan 1y ap dung khi phan cong cong viéc. Bat ctr khi nao va viéc gi thi thi
nang lyc luon la yéu t6 duogc dat 1én hang dau. Phan cong cong vi¢c dua vao
nang luc va kinh nghiém c6 nhiing loi thé sau:

Mot 1a, trong bt ctr hoat dong nao thi kinh nghiém va nang lyc dam
bao t6i 80% sy thanh cong trong giai quyét cong cong viéc. Bai vay, khi chon
nguoi vao lam viée, cung bang cap thi cac nha quan 1y ludn wu tién kinh
nghiém. Kinh nghiém vén 13 4p dung nhiing cai di lam trudc do dé giai quyét
cong viéc hién tai, con nang luc von 1a kha nang von ¢6 va qua hoc hoi ctua
ban than trong nganh nghé ma ngudi ta hudng téi.

Hai 13, dira vao nang luc va kinh nghiém nha quan 1y sé& sap xép ho vao



nhimg vi tri phi hop vdi tai ning va s& truong ciia ho dé ho thay thoa man va
tir d6 nang cao hi€u qua cong viéc.

Thi ba, tir ¢d chi kim, cac nha lanh dao tai ba rat coi trong cach dung
ngudi va coi d6 1a chia khoa dan t6i moi su thanh cong. Tuy nhién, dé khai
thac dugc hét kha ning tiém an cta con ngudi khong hé don gian, bai thé cac
nha lanh dao phai tim ra rat nhidu phuong cach. Hién nay, & co quan hanh
chinh dang xay ra hién tuong chdy méau chat xam, day ciing 1a van dé bao
dong cho viéc str dung nguoi ¢ cac co quan nay.

Thi tu, bang viéc khuyén khich, kich thich ho 1a viéc thi cong viéc s&
giai quyét mot cach nhanh chong ma hiéu qua cao.

3.2.3. Cdc kiéu phdn céng céng viéc

Tt nhitng kinh nghiém chung va thuc té hoat dong cta cac co quan,
cong s&, co thé néu 1én mot sb kiéu phan céng cong viéc nhu sau:

3.2.3.1. Phén cdng theo chuyén moén hoa

Trén mot muic d6 can thiét, chuyén mdn hoda 1a phuong phap tat yéu dé
can bo di sau vao cong viéc va c6 dugc thoi quen nghé nghiép tét. Tir do, s&
c6 kha ning ning cao ning suit lao dong. Tuy nhién, viéc chuyén mén hoa
can bo khong c6 nghia la can by khong can hiéu biét rong. Trai lai, muén
chuyén mon ho4 tot thi phai hiéu biét rong. Qua nhdn manh mét chiéu viée
chuvén moén hoa sé dan tdi su phién dién. Nhung néu bo qua chuyén mén ma
phan cong tuy tién thi cong viéc s& c6 nhiéu kha nang khong hoan thanh va co
chat lugng nhu ching ta mong muén. Vi du, néu khong c6 trinh d6 chuyén
mén vé cong tac thanh tra ma dugc giao nhi¢m vu td chirc mot cude thanh tra,
hon nira lai 1a thanh tra c¢6 tinh chuyén mon nhu thanh tra tai chinh, thanh tra
y t& chang han, thi chic chin két qua s& hét sirc han ché, tham chi c6 thé mac
sai 1am. Dong thoi voi kién thirc chuyén mon vé thanh tra, can b duoc giao
nhiém vy lam cong tac thanh tra trong bd may quan ly nha nudc ciing can
phai hiéu biét c4c kién thirc vé quan Iy nha nude, vé phap ludt v. v. . . .

Can nhin manh rang, kién thic chuyén mén va cac kién thirc chung
ludn ludn c6 tac dong bd sung cho nhau, cing nang cao hiéu biét chung va
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ban linh cua cac nha quan 1y. Kinh nghiém thyc té cho thay, dé c6 dugc mot
chuyén mén sau nham thuc hién t6t mot nhiém vu duoc giao, cac nha chuyén
mon déu chd ¥ trang bi cho minh nhiing kién thtrc rong. it c6 nha quan 1y nao
chi ¢6 nhiing kién thirc chuyén mén sau don thuan ma cé thé thanh dat trong
quan 1y, diu ring chuyén mon hod 1a diéu co tinh bat budc dé to chirc cong
viéc va phan cong céan bg.

Trong thoi dai khoa hoc, k¥ thuat phat trién nhu vii bdo hién nay thi
chuy&n mén hoé cong viéc khong chi xuat hién & trong linh vuc san xuét vat
chat ma trong nhiéu linh vyuc khac. nhau. Trong linh vuc quan 1y, chuyén mén
hod ciing c6 yéu cdu riéng ctia minh. Lich st phat trién cta x3 hoi hién nay
dang ngay cang chimg t6 rang, khi khoa hoc, k¥ thuat phét trién cao, thi tinh
“chuyén mon” cua can bd s€ mang lai hi¢u qua 16n.

3.2.3.2. Phan cbng theo céc tiéu chuan va dinh mirc cu thé

Moi phuong thirc 1am viéc du tién tién dén dau ciing doi hoi phai co
nhiing tiéu chuan va dinh mac dé phan cong va danh gia két qua cia qua
trinh ap dung né vao thuc tién. Tiéu chuan cang rd rang thi cang thuan loi
khi phan céng cong tac. Nén tranh cach lam viéc da cii, la can bd duoc
phan cong chi chiu trach nhiém chung trudc cong viée va viée danh gia két
qua lam viéc chi theo cam tinh. Néu khong cong khai rd rang thi khong thé
danh gia dugc két qua.

Khi x4y dung céc tiéu chuan dé lam chd dua cho viéc phan cong cong
t4c, can chu ¥ ca hai loai tiéu chuan: chat luong va sb luong. Vi du, ban hanh
dugc nhiéu van ban 13 quan trong, nhung néu van ban khéng c6 chit luong thi
nhiéu vin ban s& 13 tré ngai tiém an va gy anh hudng khong tét cho quan 1y
nha nudc.

Céc tiéu chuan ciing nhu cac dinh muc phai xdy dung sao cho c6 thé
khuyén khich can bg, cong chirc lam viéc khi dugc giao nhiém vu.

3.2.3.3. Phan cong trén co sd trach nhiém duogc giao va nang luc can
b0, cong churc

Khi phan céng cong viéc, néu khong tinh dén nang luc thyuc sy cua can
bd, cong chirc trong co quan thi d6 s& 13 nguyén nhan dau tién din dén hiéu
qua thap trong cong tac. Vi vy, cing véi viéc phan céng phai chi rd trach

nhiém cua tung c4 nhan, tung bd phan. Co nhiéu loai trach nhiém: trach



nhiém phép 1y, trach nhiém to chirc, kiém tra v.... va can bd, cong chirc dugc
phan cong trudc hét phai tu xac nhan kha ning dam nhiém cong viéc cu thé.

Tuy nhién, ciing can phai tao diéu kién dé can bd co thé tién bd qua
cong viéc dugc giao. Giao viéc cho mot nguoi hay mot nhom nguoi phai dua
trén nguyén tic phu hop, c6 nghia 13, phai nhin trudc kha ning cua ho trén
nhiéu mit: kha niang truéc mat, kha niang lau dai, yéu cau cong viéc dit ra va
muc tiéu cudi cung can dat t6i. Néu muc tiéu 1a dé boi dudng can bo, cong
chtrc thi khi phan cong cong viéc cho ho phai tinh dén muc tiéu lau dai,
phuong huéng bdi dudng, . . .

Can luu y rang viéc phan cong trong bd may quan 1y cia ta hién nay
con nhiéu diéu chua hop 1y, chong chéo vé chiic nang va khong it truong hop
con chua tinh hét kha ning cia can bo thudc quyén. Can khic phuc tinh trang
vira thiéu khoa hoc vira lang phi khi st dung can bd, dong thoi trach nhiém
cua can bg lai khong r0 rang.

3.2.3.4. Phan cong theo cadc nhdm nhim tao su thing bang trong co
quan, cong sO

Kiéu phan chia nay néu thuc hién tét sé& tao ra sy doan két trong cong
so, dong thoi sé tang thém tiém luc ndi bd cho co quan, cong s6. CO thé cb
truong hop cén bg, cong chure cé trinh d§ chuyén mon cao nhung khong phai
bao gio ho ciing c6 kha nang hop tac thuan loi voi dong nghiép. Su hop tac
phu thudc khong chi vao trinh d§ can bg. cong chirc ma ca vao nhan thirc cua
mdi nsudi, vao ndi dung cong viée, vao su phan cong cong viée. N6 ciing phu
thudc vao viéc can bd, cong chitc co thé thay thé 1an nhau, c6 thé tip hop
duoc dé giai quyét mot nhiém vu cy thé nao d6 khi can thiét hay khong.
Piéu niy s& dam bao cho cong viéc khong bi gian doan trudce nhiing tinh thé
dot bién rat thuong gip trong thuc té. Can nhdn manh ring, khong mot ca
nhan nao, khong mot nhom riéng 1¢ ndo ¢ thé hoan thanh tét moi cong viéc
tir khi khoi dau dén khi két thac. Vi vay, hop tac 1a mot quy luat dé dam bao

cho cong viéc thanh cong, bdo ddm cho hoat dong cua cong s¢ gitr duoc
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thing bang.

Khi phan cong can bd va tao thanh mot nhom cong tac voi nhau, can
ching minh rang, mdi ca nhan trong nhom phu thudc vao nhom do cong viée
dugc giao, nhung ho déu cd nhitng nét dic thu riéng ciia minh. Nguoi lanh
dao quan 1y can biét 15 cac dic thu d6 dé phan cong hop 1y, tao co hoi cho
tinh than tap thé phat trién. D6 co thé 1a dic diém vé tam, sinh 1y, vé kha ning
tu duy, vé strc khoé gidi tinh... Tao ra cac nhoém lam viéc tot c6 ¥ nghia rat
quan trong trong thuc té.

Khi van dung nhitng nguyén tic va cac kiéu phan chia néi trén can nhin
nhan ching trong mbi quan hé chit ché voi nhau va phai tinh dén nhiing diéu
kién cu thé.

3.3. T4 chirc diéu hanh cong vigc

3.3.1. Khai niém

C6 rat nhiéu cau hoi duoc dit ra trong qua trinh diéu hanh coéng viéc
cua cac nha lanh dao, quan lv mgt co quan, mot td chirc. Vi du: su hiéu bié,
hanh vi ctia nhimng thu truéng va anh huéng ciia ho ddi véi nhitng nsudi thude
quyén diéu hanh? Cac quan hé giao tiép co vai trd nhu thé nio trong qua trinh
diéu hanh cong viéc cia mot co quan, cong sé. C4c yéu td ndo trong to chic,
cong so thuc sy anh huong dén két qua cua viée didu hanh d6? v. v. . . Tuy
vay, khong phai cdu hoi nao dit ra ciing déu lién quan truc tiép dén k¥ thuat
va nghiép vu hanh chinh. Po thyc té diéu hanh co quan, cong so, co nhiing
van dé thuc ra chi lién quan mot cach gian tiép. Chang han nhu, co quan,
cong s& bo tri phan tan, thiéu phuong tién lién lac va giao thong khong thuan
lgi s€ anh hudng truc tiép dén diéu hanh cong viéc cua mot co quan tryuc
thudc. Tuy nhién, & goc d6 nao d6 no ciling gian tiép thuc day su doc 1ap sang
tao ctia cAp dudi. Trong khi d0, truyén thdng vin hod, tap quan xa hoi chi gian
tiép anh huong dén két qua ctia viéc diéu hanh vi né phai thong qua nhan thirc
ctia nhitng con ngudi cu thé, mic du truyén théng nay ciing rat quan trong.

Diéu hanh cong viéc dugc hiéu mot cach don gian l1a phai ddm bao cho
cac can bg, cong chuc thude quyén thuc hién tdt nhat cac cong viéc duogc giao

dé hoan thanh muc tiéu chung cua td chirc. Ho phai duoc tiép nhan chinh xac



va trién khai kip thoi, thong nhét trong su hop tac chit ché nhu da ndi o trén.
Trong qua trinh diéu hanh céng viéc, & tit ca cac cip bac khac nhau trong mot
co quan, cong sé déu co cac quan hé cong tac. Cac quan hé d6 phai duoc chi
phdi nhu thé nao dé thiy duoc rang ching déu co lién quan dén két qua cudi
cing ctia qué trinh quan ly. Piéu hanh con c6 nghia 1a tic dong mot cach
ding dén vao toan bd hodc mot khau can thiét nao do dé khuyén khich can bo
lam viéc, nham mang lai hi€u qua cao nhat.

3.3.2. Nguyén tac diéu hanh

C6 nhiéu phuong phap khac nhau c6 thé ap dung dé thuc hién viéc diéu
hanh, nhung déu tuan theo nhitng nguyén tiac chung. do 1a:

3.3.2.1. Ménh Iénh diéu hanh phai thong nhat, phu hop véi thuc té va
duogc truyén dat kip thoi, chinh xéac

Trudc mot nhiém vu nao do, néu cé nhiéu ménh 1énh diéu hanh khong
théng nhét cung tac dong thi cap dudi s& khong biét can phai dinh hudng nhu
thé nao dé thuc hién nhiém vu. Cac ménh 1énh trai nguoc nhau s€ khong cho
phép phdi hop hanh dong mot cach thuan lgi. Viéc didu hanh cong viéc
thuong dugc hd tro boi hang loat cac quyén luc khac nhau, theo d6, cac ménh
1énh diéu hanh c6 thé dugc ban hanh duéi nhiéu hinh thire. C6 thé 1a theo céc
quy ché do luat phap xac dinh cho ngudi lanh dao, quan 1y hoic 1a theo yéu
cau thyc t& va khong bi cac co ché chung rang budc mot cach chit ché.
Nhung du duge ban hanh nhu thé nio thi cac ménh Iénh ciing doi hoi phai ¢6
su tudn thu dé bao dam cho co quan hoat dong mdt cach binh thuong. Mudn
vy, cac ménh 1énh d6 phai nhat quan. Can phai dic biét chti ¥ dén cic ménh
lénh do cac co quan quyén luc cap dudi (cta cung mot hé thong) phu hop véi
ménh 1énh do co quan cap trén ban ra. Khi giao quyén luc cho mot bo phan
nao dé can co nhitng quy dinh dé thdng nhat viéc diéu hanh.

Mot trong nhimg yéu cau quan trong khi ban hanh ménh 1énh diéu hanh
1a phai 1am thé nao dé cap dudi hiéu dugc muc dich cong viéc duoc giao, o
trach nhiém va phan khoi thi hanh nhiém vu. Diéu nay lién quan dén cach
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thirc truyén dat cac ménh lénh c6 phui hop hay khong.

Ngoai ra, can chu y dén hinh thitc ra ménh 1énh sao cho thich hop. C6
ménh 1énh chi can truyén dat bang 10i noi, d6 1a truong hop khi truyén dat cho
cap dudi nhitng ndéi dung don gian, khi giai thich nhitng van dé chi tiét cta
mdt ménh 1énh dé cép dudi hiéu mét cach triét dé; hoac trong nhitng truong
hop khan cap hay dé tryc tiép dong vién cp dudi... Tuy nhién, trong nhiéu
truong hop phai dung vin ban dé ban hanh ménh 1énh. D6 1a khi ngudi lanh
dao can truyén dat cho cdp dudi nhitg ndi dung phurc tap, doi hoi sy chinh
X4c cao, c6 tinh quy pham va phai dugc hiéu thong nhat; hodc khi can bao
dam trach nhiém phép 1y 10 rang trudc mdt cong viéc c6 y nghia quan trong.
Truyén dat ménh 1énh bang vin ban ciling thudng dugc ap dung khi cong viée
can sy tham gia cua nhiéu bd phan, can ¢6 su phan hdi khi ménh 1énh di duoc
tiép nhan. Van ban ciing 1a phuong tién dé giir lai lau dai ndi dung cac ménh
1énh da ban hanh, phuc vu cho viéc kiém tra, di chiéu vé sau.

Nhin chung, mot ménh 1énh t6i thiéu can phai c6 nhing diéu kién cu
thé. C6 thé néu 1én mot sb diéu kién dugc nhiéu nguoi thira nhan nhu sau:

- N6i dung ctia ménh Iénh lién quan dén loi ich thuc su cua céac thanh
vién trong t6 chirc, co quan va khi né duoc thyc hién thanh cong s& lam cho
nhiéu nguoi phan khoi;

- C6 tinh kha thi, nghia 1a ndéi dung cia ménh 1é€nh cé thé thuc hién
dugc theo nang luc, quyén han, thoi gian va cac diéu kién vat chit cho phép;

- Bling vé6i phap luat, quy ché cho phép;

- C6 tinh thuc té, nghia 13 ¢6 cin ct, theo dung ké hoach di dugc xem
xét can than;

- Puoc giai thich rd rang, cu thé vé phuong thire thyc hién, thoi gian
hoan thanh.

3.3.2.2. Phai hao dam sy hai hod va c6 thé hd trg cho nhau trong khuén
kh6 muc tiéu chung ctia co quan, cong so

- Pay 14 nguyén tac khong nhitng chi lién quan dén qua trinh diéu hanh,
ma con chi phéi sy théng nhat cia mot co quan. mot to chire trong qua trinh
phat trién. Vi cac muc tiéu dat ra khong phai bao gio CU111I dé dang thong
nhat, cho nén thuc hién nguyén tic nay khong don gian. VI VAY, khi xac
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vira phai cé du cac thong tin. Béng thot, khi thuc hién cac nhiém vu va muc
tiéu dé ra, cép dudi phai co tinh than ky luat. Moi don vi thanh vién ctia mot
t6 chirc déu c6 quyén dong gop sang kién dé thuc hién muyc tiéu, nhung phai
trong khuon khd muc tiéu chung va tén trong muc ti€u cia don vi khac. O
day, diéu quan trong 13 phai c6 chuong trinh hanh dong théng nhét.

3.3.2.3. Thu tyc ap dung trong qua trinh diéu hanh phai 16 rang, dé ap dung

Thu tuc 13 phuong tién gitp cho viéc diéu hanh duoc thong nhét theo
nhimg quy trinh can thiét. Khong c6 thi tuc thi viéc diéu hanh cong viéc dé
tuy tién, nhat 1a trong nhitng co quan c6 nhiéu cap bac hanh chinh. Tuy nhién,
cling khéng nén qua cau né thi tuc dé dan dén tinh trang cong viéc khong
dugc giai quyét thuan loi, tham chi bi cham tré. Thu tuc diéu hanh can duoc
dé ra mot cach khoa hoc va phu hop véi thuc té hoat dong cua co quan, cOng
s0. Vi duy, thi tuc kiém tra viéc ban hanh cac quyét dinh hanh chinh & mét s6
B§ khong nén dp dung méay méc cho mdt S¢' ¢ dia phuong, mac du B va Sé
cing mot nganh chuyén moén. Du & cap nao thi thi tuc dé diéu hanh cong viée
déu phai hét st rd rang. Can chu ¥ don gian hod thu tuc diéu hanh.

3.3.2.4. Tranh vi pham thim quyén

Vi pham tham quyén s& din dén sy rdi loan trong diéu hanh cong viéc.
Trat tu quyén han cta cac cap tir trén xudng dudi phai dugc tén trong va
khéng c6 su lam quyén, d6 1a mot nguyén tic quan trong bao dam cho su diéu
hanh thong nhat. Can chd ¥ ring, cac nguyén tic trén ddy cta viéc diéu hanh
c¢6 anh huong lan nhau trong a qué trinh t6 chic hoat dong ciia mot co quan,
mét to chue. Vi vay, viéc van dung chung phai vira cu thé, vira linh hoat. Chi
c¢6 nhu thé viéc diéu hanh hoat dong ciia co quan mdi c6 thé mang lai két qua
nhu mong mudn.

Ngoai ra, ciing c6 thé xem nhu 1a mot nguyén tic trong diéu hanh, dic
biét trong tinh hinh hién nay, d6 1a tinh déan chi. Diéu hanh theo nguyén tic

nay c6 nghia 1a trong khi bao dam cho cac quyén han dugc sir dung ding dén,
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can tao ra khong khi dan chii, dong vién dugc moi nguoi tham gia vao cong
viéc chung. Thuc hién tot nguyén tac nay sé& co thé gop phan giam bét nhiing
mau thun va bit dong trong co quan, cong s& khi thuc hién cac nhiém vu
dugc dé ra. Long mong mudn tham gia vao viéc dua ra cac quyét dinh diéu
hanh ¢6 thé xem 13 s& thich von ¢6 ctia nhiéu nguoi va can duoc khich 1&. Pé
khich I¢ long mong mudn d6 can c6 mot thai d6 cau thi, mét sy dan chu trong
co quan, cong s@.

Tuy nhién, ciing c6 quan diém cho rang, néu dé cho moi nguoi cung
tham gia diéu hanh cong viéc thi sé ddn dén han ché quyén cua nguoi lanh
dao, quan 1y. N6 1am cho co quan, cong so khong thé kiém soat ndi, lam lang
phi thoi gian va do d6 1am han ché hiéu qua cua viéc diéu hanh. Trén thuc té
cling khong hin nhu vay, vi néu mot quyét dinh dua ra ma khong duoc su tng
ho ctia moi ngudi thi hidu qua ciia qua trinh diéu hanh s& thap. Véan dé dat ra
la phai c6 sy nghién ctru lya chon dé vira tao ra duoc sy tham gia cua moi
nguoi vao qua trinh diéu hanh cong viéc, vira bao dam ding quyén han cua
nguoi lanh dao, quan ly.

3.4. Xdy dung cdc quy ché lam vigc

3.4.1. Khdi niém va yéu cdu

Quy ché 1a van ban quy dinh cu thé cac quyén va nghia vu cua nhiing
nguoi giit chtrc vu phai lam; quan hé 1am viéc trong co quan khi giai quyét
mot cong viéc nhét dinh; trach nhiém ctia mdi chic vy, mdi bo phan trong co
quan, cong s&; cach thirc phdi hop dé hoat dong co hiéu qua; tiéu chuan dé
danh gia cong viéc...

Nhu vay, Quy ché:

- La mot hay nhitng van ban vé quy tic xtr su do co quan nha nudc co
tham quyén ban hanh hodc khong ban hanh nhung thira nhan tinh hop
phap cua quy ché do, no c6 hiéu luyc bit budc moi nguoi lién quan  trong
mot cong ddng (co quan, to chirc, dia diém, 1 ving) phai tuan theo.

- La mot hay nhitng van ban vé quy tic xir su.

-Do co quan nha nuéc c6 thdm quyén ban hanh hodc thira nhan
tinh hop phap.



- N6i dung: nhitng quy dinh, quy tic xir su, hoat dong nham thyuc
hién chuc nang, nhiém vu, quyén han ctia co quan

- Yéu céu: 13 rang, d& hiéu, tranh da nghia

-C6 hiéu lyc bat budc moi nguoi trong 1 cong déng phai tuan theo.

- C6 tinh phép ly cao nén mang tinh cudng ché.

O day ciing can lam 16 thém mot khai niém thudng duoc dung trong
cac cong s, do chinh 1a Noi quy:

- La nhimg quy dinh cta co quan, to chirc vé mot hanh vi xir su trong
ndi b mot co quan, td chuc, hay mot dia diém hodc ddi voi mot hoat dong
nao do, co hiéu lyc bat budc moi ngudi lién quan phai tuan theo khi tham gia
hoat dong trong khu vuc, co quan, t6 chire do; khi tiép xuc vdi cong viéc, doi
tuong ma ndi qui diéu chinh hodc ho la dbi tuong diéu chinh cta ndi qui do.

- La nhing quy dinh vé hanh vi xtr su

- Do co quan t6 chirc dé ra

- NO1 dung: quy dinh nhiing hanh vi x sy bén trong nd1 bo mot co
quan, t6 chuec, dia diém cu thé

- Cu thé, chi tiét

- C6 hiéu lyc bat budc moi ngudi tudn theo khi bude vao khu vuc
d6 hodc tiép xuc voi khu vue d6

- Chi manh tinh dan chii, khong bi phap luat diéu chinh.

Trong linh vuc hanh chinh Nha nudc viéc ban hanh quy ché 1a nham cu
thé hoa nhitng nhiém vu quyén han ciia cac co quan ban hanh, chit khong phai
tu dinh ra nhitng nhiém vu quyén han moi, nghia 1a phai bao gém nhiing quy
dinh nhiam thyc hién chirc ning nhiém vy quyén han néi trén va néu rd quy
tac to chirc hoat dong clia co quan, to chire d6. Néu trong quy ché cua co quan
ma quy dinh thém nhimg nhiém vy, quyén han méi thi quy ché d6 vi pham
phap luat.
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Vi du: Quy ché t6 chirc va hoat dong cua céc loai phap nhan duogc ghi
nhan tai diéu 110 Bo luat Dan Sy, qui ché nay do phap luat quy dinh tuy
thudc vao muc dich cua moi loai phap nhan.

Hay quy ché 1am viéc ctia Chinh phu vé viéc mot Phé Thu tudng truc
thay mot phd Thu tudng khac néu Phé Thu tudng truc di ving hodc vi li do
suc khoé.

Trong co quan, cong s& quy ché thudng co hai loai:

- Quy ché mang tinh quy pham chung duoc 4p dung chung cho toan bd
co quan trong bd méay nha nuéc khi quan ly céng viéc chuyén mon, c6 tham
quyén chung vé chtrc niang nhiém vu.

- Quy ché mang tinh cé biét, cy thé thuong ap dung cho timg c4 nhén,
b0 phan, don vi trong cong s& do.

Ca hai loai quy ché nay c6 mbi quan hé v6i nhau, ludn phai duoc quan
tam, chu trong trong to chirc. Khi di c6 quy ché tét, mdi mot ngudi trong co
quan s& xac dinh rd nodi dung coéng viéc phai 1am trach nhiém cta minh ddi
vai cong viee. T do6 nang cao hi¢u quéa cong vige.

Quy ché lam viéc trong mot co quan co tac dung rat 16n:

- Quy ché giup cu thé hoa qui dinh cta phap luat dam bao nhimg quy
dinh d6 duoc thuc hién mot cach nghiém tic trong cong so.

- Quy ché gitip cho viéc diéu hanh hoat dong cta cong so tot, nghiém
minh. Gilp cho céc quy dinh cu thé phu hop véi thuc té, v6i thim quyén
duoc giao.

- Quy ché gitp cho can bd, cong chirc hinh thanh né nép, hoat dong di vao
khuon mau. Tir d6 hoan thién ban than, phan ddu nang cao ning suat lao dong.

-Tao diéu kién dé dua va ap dung tién bo khoa hoc k¥ thuat vao quan tri
cong s& mdt cach hi¢u qua.

- La cong cu dam bao tinh dan chu, gop phan lam giam hodc ngin chin
biéu hién ctia bénh quan liéu ctra quyén.

Quy ché c6 mot vai tro rat quan trong trong su phat trién cua to chirc.
Do vai trd tac dung caa quy ché nén doi hoi cac co quan, cong sd phai co cac



quy ché lam viéc day du, dung dan. Tranh dugc tinh trang hinh thire gidy to.

-Khi ban hanh quy ché phai dam béo tinh rd rang chinh xac, cu thé, dé
hiéu, d& van dung.

- Phai phu hop voi thuc té va c6 kha ning thuc thi.

-Phai dam bao tinh dan chu, cong khai trong qua trinh xay dyng va thuc
hién quy ché.

-Xay dung quy ché phai tuan theo mot quy trinh khoa hoc cu thé.

3. 3. 2. Phuong phdp xdy dung quy ché

Xay dung quy ché ciing nhu soan thao mét vin ban noi chung, cn tun
theo mot quy trinh khoa hoc.

Trude hét, can xac dinh pham vi diéu chinh ctia quy ché va tham quyén
ban hanh. Quy ché du kién xay dung s& diéu chinh cac ddi twong ndo va ai s&
ban hanh quy ché? C6 truong hop quy ché phai do co quan quan 1y cép trén
ban hanh. Ciing c6 truong hop quy ché duoc ban hanh ndi bo.

Sau d6, can xay dung cac khung diéu chinh cu thé, cach diéu chinh, céc
diéu kién thuc hién quy ché can rd rang, thuan loi cho viéc kiém tra. Thu
trudng don vi truc thudc phai chiu trach nhiém theo doi hoat dong trong don

vi minh va chiu trach nhi¢ém truéc 1anh dao co quan.

Quy ché can dugc thao luan dan chu trong toan co quan dé moi nguoi
tham gia, tao ra duoc sy théng nhat trong nhan thic cling nhu trong thuc
hién. V& hinh thirc, quy ché thuong duoc xay dung thanh cac diéu khoan.
Quy ché can dugc phé duyét va ban hanh kém theo mdt van ban quy pham
dung tham quyén.

Khi xdy dung quy ché can cha ¥ pham vi cua cic quy dinh, trong do
thuong co6 hai loai khac nhau: mét loai mang tinh quy pham chung va mdt loai
1a nhirg quy dinh d6i v&i mot bo phan, ddi tuong cu thé.

Céac quy dinh mang tinh chat quy pham chung duoc 4p dung cho toan
bd cac co quan trong bo may nha nudc khi quan ly cong viéc chuyén mon
theo tham quyén ciia cac chirc vu twong tng. 6 1a nhitng quy dinh thuong
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gip khi giai quyét nhiém vu phai thuc hién cic bién phap hanh chinh nhu
tuyén can bo, cong chuec, xép ngach luong, tai vu, ké toan, théng ké,... va
nhimg bao dam dbi voi timg loai cong viéc. Co quy ché can bd, cong chire
cho tit ca cac nganh va ciing c¢6 quy ché danh cho cong chirc timg nganh
riéng biét.

Céc quy dinh mang tinh b phén, cu thé nham dé ra nhiing yéu cau theo
tinh ddc thu ctia mdi co quan hay té chutc trong d6. Vi du, quy dinh vé cach
ldy cung d6i vé6i toi pham cta nganh cong an; quy dinh d6i véi nganh nghé
doc hai, . ..

V& trach nhiém cta can b, coéng chic quy dinh trong quy ché cua co
quan cting thuong dugc chia lam ba loai; trach nhiém cua can bd lanh dao,
cua can by chuyén moén nghi¢p vu va cac bo phan phuc vu.

Thue té cho thiy, & nhitng noi quy ché dugc xay dung tdt, nghia 1a co
cac quy dinh cy thé phu hop véi thuc té, v6i tham quyén duoc giao, thi & d6
viéc diéu hanh c6 nhiéu thuan loi. Trai lai. ¢ cic co quan, cong s&' khong c6
quy ché hodc quy ché xay dung qua loa, thi ¢' d6 viéc to chtrc diéu hanh cong
vige luon gap kho khan, kém hi¢u qua.

Khi d3 c6 quy ché tot, mdi can bo, cong chirc trong co quan sé& xac dinh
16 ndi dung cong viéc minh phai 1am, trach nhiém va yéu cau d6i voi cong
viéc va d6i véi ban than dé phan dau thuc hién tét. Tir 46, ning suat lao dong,
quan 1y sé dugc nang cao hon.

Qui trinh xdy dwng gom cdc budc sau:

Bude 1: Xac dinh muc dich xay dung quy ché, muyc dich nay phai gan
lién véi muc dich cua td chuc.

Bude 2: Xac dinh pham vi, d6i tuong ap dung va thaAm quyén ban hanh

- Pham vi trong co quan, to chirc ban hanh quy ché.

-bdi tuong ap dung la tat ca nhirng 1anh dao, cong chirc, can by nhan
vién 1am viéc trong td chirc.

-Tham quyén ban hanh do cip trén ctia co quan d6 hoic co quan d6 ban
hanh.

Buée 3: Xay dyng noi dung quy ché

-Tham quyén va pham quy giai quyét cong viéc cua lanh dao.



-Nhiém vy, trach nhi€ém ctia can b cong chiric (nhiing viéc dugc lam va
khong duoc lam).

-Quan hé phdi hop trong cong viéc.

-Céc chuong trinh cong tac, hoi hop; 1ap chuong trinh cong tac, t6 chirc
hoi hop, trinh tu thanh 1ap, thuc hién...

Buéc 4: Thong qua cac ca nhan, don vi c6 thAm quyén xem xét dong
gbp ¥ kién.

Buoc 5: Stra chira, hoan thién.

Buoc 6: Ky, phé duyét.

Buée 7: Ban hanh va t6 chirc thuc hién quy ché.

3.5. Xdy dung ké hoach va lam viéc theo ké hoach
3.5.1. Khai niém

Lap ké hoach 1 chiic ning dau tién trong bon chiic nang cta quan 1y 1a
lap ké hoach, to churc, 1anh dao va kiém tra. Lap ké hoach 1a chuc nang rat
quan trong ddi voi mdi nha quan 1y bai vi nd gan lién véi viée lya chon muc
tiéu va chuong trinh hanh dong trong tuong lai, giip nha quan ly xac dinh
dugc cac chirc nang khac con lai nham dam bao dat dugc cac muc tiéu dé ra.

Cho dén nay thi c6 rat nhidu khai niém vé chirc ning lap ké hoach. Véi
mdi quan diém, mdi cach tiép can khac nhau déu c6 khai niém riéng nhung tat
ca déu cb gang biéu hién dang ban chét ciia pham tr quan 1y nay.

Néu ding trén gbéc do ra quyét dinh thi: “ Lap ké hoach 1a mot loai ra
quyét dinh dic thu dé xac dinh mot tuong lai cu thé ma cac nha quan ly mong
muén cho t chire cta ho “. Quan 1y ¢6 bon chic ning co ban 1a 1ap ké hoach,
td chire, 1anh dao va kiém tra. Lap ké hoach c6 thé vi nhu 1a bat dau tir ré cai
cua mot cay s0i 16m, 161 tir d6 moc 18n cc “ nhanh” t6 chirc, 1anh dao va kiém
tra. Xét theo quan diém nay thi 1ap ké hoach 1a chirc ning khoi dau va trong
yéu doi v6i mdi nha quan 1y. Vi cach tiép can theo qua trinh:

K¢é hoach san xuat kinh doanh c6 thé coi 1 qua trinh lién tuc xo4y trén
dc v6i chat luong ngdy cang tang 18n ké tir khi chuén bi xay dung ké hoach
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cho t&i lac chuin bi t6 chic thuc hién ké hoach nhim dua hoat dong cua
doanh nghiép theo dung muc tiéu di dé ra.

Theo STEYNER thi:”Lap ké hoach 13 mot qué trinh bat dau tir viéc

thiét 1ap cac muc tiéu, quyét dinh céc chién luoc, cac chinh sach, ké hoach chi
tiét dé dat duwoc muc tiéu da dinh. Lap ké hoach cho phép thiét 1ap cac quyét
dinh kha thi va bao gdm ca chu ky méi ciia viéc thiét 1ap muc tiéu va quyét
dinh chién lugc nham hoan thién hon nira.
Theo céch tiép can nay thi 1ap ké hoach duoc xem 13 mot qua trinh tiép dién
phan anh va thich ing dugc voi nhitng bién dong dién ra trong méi truong
cia mdi to chirc, d6 1a qua trinh thich tng voi sy khong chéc chin cia moi
truong béng viéc xac dinh trudc cac phuong an hanh dong dé dat dugc muc
tiéu cu thé cua to chie.

Vo1 cach tiép can theo ndi dung va vai tro:

Theo RONNER:”Hoat dong cta cong tac 1ap ké hoach 13 mot trong
nhiing hoat dong nham tim ra con duong dé huy dong va sir dung cac ngudn
lyc cta doanh nghi¢p mot cach c6 hi¢u qua nhat dé phuc vu cho cadc muc tiéu
kinh doanh. ”

Theo HENRYPAYH: “Lap ké hoach 1a mot trong nhitng hoat dong co
ban ctia qua trinh quan 1y cap cong ty, xét vé mat ban chat thi hoat dong nay
nham muc dich xem xét cac muc tiéu, cac phuong an kinh doanh, budc di
trinh tu va céach tién hanh cac hoat dong san xuét kinh doanh. ”

Nhu vay, Lap ké hoach 1a qua trinh xac dinh cac muc ti€u va lya chon
cac phuong thirc dé dat duoc cac muc tiéu d6. Lap ké hoach nham muc dich
xac dinh muc tiéu can phai dat dugc la cai gi ?7va phuong tién dé dat dugc cac
muc tiéu d6 nhu thé nao ? Tuc 13, 1ap ké hoach bao gdbm viéc xac dinh 18 cac
muc tiéu can dat duor, xay dyng mot chién luoc té)ng thé dé dat duoc cac muc
tiéu da dat ra, va viéc trién khai mot hé théng cac ké hoach dé théng nhat va
phéi hop céac hoat dong.

3.5.1. Vai tro cua lap ké hoach

Xét trong pham vi toan bo nén kinh té quéc dan thi ké hoach 1a mot
trong nhitng cong cu diéu tiét cha yéu cia Nha nude. Con trong pham vi mot
doanh nghiép hay mot to chuc thi 1ap ké hoach 1a khau dau tién, 1a chtic ning
quan trong cta qua trinh quan 1y va 1a co s dé thic ddy hoat dong san xuét
kinh doanh c6 hi€u qua cao, dat duoc muc ti€u dé ra.



Céac nha quan 1y can phai 1ap ké hoach boi vi 1ap ké hoach cho biét
phuong hudng hoat dong trong tuong lai, lam giam sy tac dong cua nhiing
thay doi tir moi trudng, tranh duoc sy lang phi va du thira ngudn luc, va thiét
1ap nén nhitng tiéu chudn thun tién cho cong tac kiém tra. Hién nay, trong co
ché thi truong co thé thay 1ap ké hoach c6 cac vai trod to 10n di voi cac doanh
nghiép. Bao gém:

-Ké hoach 1a mot trong nhiing céng cu c6 vai trd quan trong trong viée
phdi hop nd lyc cia cac thanh vién trong mot doanh nghiép. Lap ké hoach
cho biét muc tiéu, va cach thirc dat duoc muc tiéu cua doanh nghié¢p. Khi tat
ca nhan vién trong cing mot doanh nghiép biét duge doanh nghiép minh s& di
dau va ho sé& can phai dong gop gi dé dat duoc muc tiéu do, thi chic chan ho
s& cung nhau phdi hop, hop tac va 1am viéc mot cach c6 to chirc. Néu thiéu ké
hoach thi qui dao di t&1 muc ti€u ctia doanh nghiép s€ la duong ziczac phi
hi¢u qua.

-Lap ké hoach c6 tac dung 1am giam tinh bat 6n dinh cta doanh nghiép,
hay to chirc. Su bat 6n dinh va thay doi ciia méi truong 1am cho cong tac lap
ké hoach tr¢ thanh tat yéu va rat can thiét d6i véi mdi doanh nghiép, mdi nha
quan ly. Lap ké hoach budc nhimg nha quan 1y phai nhin vé phia trudc, du
doan dugc nhiing thay ddi trong ndi bd doanh nghiép ciing nhu méi truong
bén ngoai va can nhic cic anh huong cta chung dé dwa ra nhimng giai phap
ung pho thich hop.

-Lap ké hoach lam giam duogc su chéng chéo va nhirng hoat dong lam
lang phi ngudn lyc cta doanh nghiép. Khi lap ké hoach thi nhitng muc tiéu da
dugc xac dinh, nhitng phuong thirc tdt nhat dé dat muc tiéu da dugc lua chon
nén s¢€ st dung nguén lwc mdt cach ¢6 hiéu qua, cuc tiéu hoa chi phi bdi vi nd
chu dong vao cac hoat dong hi€u qua va phu hop.

-Lap ké hoach sé& thiét 1ap dugc nhiing tiéu chuan tao diéu kién cho
cong tac kiém tra dat hiéu qua cao. Mot doanh nghiép hay td chirc néu khong
c6 ké hoach thi giong nhu 1a mot khiic gb troi ndi trén dong song thoi gian.
Mot khi doanh nghi€p khong xac dinh dugc 1a minh phéi dat to1 cai gi va dat
to1 b::ing cach nao, thi duong nhién sé& khong thé xac dinh duoc liéu minh c¢6
thuc hién duoc muc ti€éu hay chua, va cling khong thé co duge nhitng bi¢n
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phap dé diéu chinh kip thoi khi cé nhing léch lac xay ra. Do vy, c6 thé noi
néu khong c6 ké hoach thi ciing khong c6 ca kiém tra.

Nhu vy, lap ké hoach qua that 1a quan trong dbi v6i mdi doanh nghiép,
mdi nha quan 1y. Néu khong ¢ ké hoach thi nha quan 1y c6 thé khong biét to
chtrc, khai thac con nguoi va cac ngudn luc khac cua doanh nghiép mot cach
¢6 hiéu qua, tham chi s& khong c6 duge mot y tudng rd rang vé cai ho can to
chtrc va khai thac. Khong c6 ké hoach, nha quan 1y va cac nhan vién cia ho s&
rat kho dat dugc muc tiéu ciia minh, ho khong biét khi nao va & dau can phai
lam gi.

Con dbi voi mdi ca nhan ching ta cling vy, néu chung ta khong biét tur
1ap ké hoach cho ban than minh thi chiung ta khong thé xac dinh dugc 6 muc
tiéu cua ching ta can phai dat téi 1a gi? voi nang luc cia minh thi ching ta
can phai 1am gi dé dat duoc muc tiéu d6? Khong c6 ké hoach ching ta s&
khong c6 nhiing thoi gian biéu cho cac hoat dong ciia minh, khong cé dugc sy
nd luc va ¢d géng hét minh dé dat duoc muc tiéu. Vi thé ma ching ta ctr dé
thoi gian tr61 di mot cach vo ich va hanh dong mot cach thu dong trudc su
thay ddi ciia méi trudong xung quanh ta. Vi vady ma viéc dat dugc muc ti€u cia
mdi ca nhan ta sé 13 khong cao, thAm chi con khong thé dat duoc muc tiéu ma
minh mong mudn.

Tom lai, chic niang lap ké hoach 1a chic ning dau tién, 13 xuat phat
diém cta moi qué trinh quan 1y. Bt ké 1a cAp quan 1y cao hay thép, viéc lap ra
dugc nhiing ké hoach c6 hiéu qua sé la chiéc chia khoa cho viéc thuc hién
mot cach hiéu qua nhitng muc tiéu da dé ra ctia doanh nghiép.

3.5.3. H¢ théng ké hoach cia t6 chirc

Hé théngké hoach ctia mot to chuc 1a téng hop cua nhiéu loai ké hoach
khac nhau nhung c6 mbi quan hé chat ch€ vdi nhau theo mot dinh hudéng nhat
dinh nham thyuc hién muc tiéu tdi cao cua td chc.

Cac ké hoach ctua mot to chuc duoc phan loai theo nhiéu tiéu thic
khac nhau. Theo mdi tiéu thirc phan loai thi lai c6 mot hé thong ké hoach
khac nhau.

Theo mirc d6 tong quat



Budng 161 — St ménh

l

Eé hoach chifn hroc

l

K& hoach tac nghifp

l

¥ h J
Eé hoach xdy dwng mét ldn, st dung K& hoach =iy dwng mét lin s
mét lén: dung nhifu lin:
- Chwong trinh - Chinh sach.
- Dwyan - Quy tc.
- MNgin sach - Thituc.

Str ménh

St ménh 13 mot birc thong diép thé hién 1y do ton tai cia to chirc, su
ménh s& tra 16i cho cau hoi: T6 chire ton tai vi muc dich nao? Mot to chuc khi
thanh 1ap trudc hét déu phai xac dinh dugc st ménh cua minh. St ménh cua
mdt to chirc dugce dit ra trén co s& xac dinh nhing linh vuc hoat dong ctua to
chtrc do, nhitng gid dinh vé muc dich, sy thanh dat va vi tri cta to chuc trong
moi truong hoat dong cua nod. Sr ménh cua t6 chire 1a bd phan tuong dbi 6n
dinh, mang tinh ban sic cua to chirc va co vai tro thong nhat ciing nhu khich
1é cac thanh vién cua t6 chirc trong viéc thuc hién muyc ti€u chung. St ménh to

chtrc bao gobm hai loai sau:

St ménh duoc cong bd: 1a sit ménh thong bao dugc thong bao mot cach

cong khai cho moi nguoi, théng qua thi truong dé co quan, t6 chirc dat duoc
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muc tiéu, va né dyoc thé hién thong qua cac khau hiéu, céc triét 1y trong quan
Iy ngan gon ciia co quan, doanh nghiép.

St ménh khong dugc cong bd: La sit ménh thé hién loi ich tdi cao cua
co quan, t6 chc.

Nhu vay, co thé n6i sit ménh 1a co s& dau tién dé xac dinh muc tiéu
chién lugc cua to chirc, 1a phuong huéng phan dau cua to chirc trong sudt thoi
gian tOn tai cia minh va no 1 co s& dé xac dinh phuong thirc hanh dong co
ban cua t6 chic.

K& hoach chién luge

Ké hoach chién lugc 1a nhiing ké hoach dua ra nhiing muc tiéu tong
thé, dai han, va phuong thic co ban dé thuc hién né trén co s phan tich moi
trudng va vi tri cta to chtrc trong moi trudng d6. Cac ké hoach chién luoc do
nhitng nha quan 1y cip cao cta t6 chirc thiét ké voi muc dich 1a x4c dinh
nhitng muc tiéu téng thé cho t6 chirc. Cac ké hoach chién luoc lién quan dén
méi quan hé gilta con ngudi cua to chiic voi cac con nguoi cua nhiing t6
chtrc khéc.

Ké hoach tac nghiép

Ké hoach tac nghiép 1a cic ké hoach chi tiét cu thé hoa cho cac ké
hoach chién lugc, né trinh bay 10 chi tiét to churc can phai [am nhu thé nao dé
dat dugc nhitng muc ti€u da dat ra trong ké hoach chién lugc. Ké hoach tac
nghiép thé hién chi tiét ké hoach chién lugc thanh nhirng hoat dong hang nam,
hang quy, hang thang bao gdm cac ké hoach nguyén vt liéu, ké hoach nhan
cong, ké hoach tién luong, ké hoach san pham .... Ké hoach tac nghiép
nham muc dich bao dam cho moi ngudi trong to chtrc déu hiéu vé cac muc
tiéu ctia to chuc va xac dinh rd rang trach nhiém cua ho trong viéc thuc hién
muc ti€éu chung d6 va cac hoat dong can duoc tién hanh ra sao dé dat duoc
nhimg két qua du dinh trudc. Cac ké hoach tac nghiép chi lién quan dén
nhitng ngudi trong cung mot té chitc. Cac ké hoach tac nghiép duogc chia
thanh hai nhom sau:

Céac ké hoach tac nghi¢p xay dung mot lan st dung mot lan: 1a nhiing

ké hoach cho nhiing hoat dong khong 1ap lai. Bao gém:



-Chwong trinh: La mot t6 hop cac chinh sach, cic thi tuc, cac qui tic
va cac nguén luc can thiét co thé huy dong nham thyc hién céac muc tiéu nhat
dinh mang tinh ddc 1ap tuong ddi. Muc tiéu cua chuong trinh 1a muc tiéu
quan trong, wu tién nhung lai mang tinh doc 1ap twong dbi vi thé trong qua
trinh thyc hién n6 doi héi phai co su phéi hop cua cac bo phan khac.
Chuong trinh dugc hd tro bdi nhitng ngan qui can thiét. Mot chuong trinh
twong d6i 16n, quan trong thudng bao gdm trong nd nhiéu chuong trinh nho
phu trg. Vi du chuong trinh x04 d6i giam nghéo cua chinh phi bao gom c6
cac chuong trinh phu tro nhu chuong trinh hd tro phat trién kinh té, chuong

trinh cho vay von, ...

-Dy dn: Thuong c6 muc tiéu cu thé, quan trong, mang tinh doc lap
tuong doi. Nguén luc dé thuc hién muc tiéu cua du an phai r0 rang bao gém
ca hinh thai ngudn lyc theo thoi gian va khong gian.

-Cdic ngdn qui: La ké hoach tac nghiép duoc thé hién bang sd. Ngan qui
khong chi don thuan 13 ngan qui bang tién ma con c6 ngan qui phi tién té nhu
ngan qui nhan cong, ngan qui nguyén vat liéu, ngan qui may moc thiét bi. ..

Céac ké hoach tac nghiép xay dung mot lan sir dung nhiéu lan: La cac ké
hoach cho nhiing hoat dong thudong xuyén lip lai. Bao gom:

-Chinh sach: La nhiing qui dinh chung dé huéng din tu duy va hanh
dong khi ra quyét dinh trong cac linh vuc co ban cia to chirc. Chinh sach thé
hién cac quan diém va gia trj cua to chtrc nhim giai quyét cac van dé c6 tinh
thuong xuyén ldp lai. Trong mot t6 chirc co thé ¢6 nhiéu loai chinh sach khac
nhau cho nhitng mang hoat dong co ban. Vi du: chinh sach hd tro doanh
nghiép nho va vira & Viét Nam nham xac dinh cac giai phap va cong cu dé hd
tro cac doanh nghiép ndy phét trién hon nita nhu cho vay von uu dai dé dau
tu, giam thué suat... Chinh sach bao dam su phdi hop hanh dong va giup cho
viéc thong nhét cac ké hoach khac nhau trong t6 chtrc. Trong pham vi co
gidn nao d6 thi cac chinh sach 1a nhitng tai liéu chi din cho viéc ra quyét
dinh. Chinh sach khuyén khich dugc tinh tu do sang tao nhung pham vi tu
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do sang tao lai tuy thudc vao chirc vu cip bac quan 1y, mic d6 phan quyén
cta to chuec ....

~Thii tuc: La céac ké hoach chi ra mot cach chinh xéac va chi tiét chudi
cac hanh dong can thiét phai thuc hi¢n theo trinh ty thoi gian hoac cép bac
quan ly dé dat duoc muc tiéu nhat dinh. Vi du nhu thu tuc xuét nhdp nguyén
vat liéu, hang ho4, thu tuc tuyén sinh ...

-Quy tdc: La loai hinh ké hoach don gian nhat cho biét nhitg hanh
dong nao co thé 1am, nhitng hanh déng nao khong duoc lam. Gitta tha tuc va
qui tic c6 diém giéng nhau d6 1a: Péu 14 nhing hudéng din mang tinh bat
budc cho cac hoat dong. Nhung cac qui tic gan véi viéc hudng din hanh dong
ma khong bao ham vé mit thoi gian, trong khi d6 tha tuc bao ham qui dinh
trinh tu thoi gian cho cic hanh déng. Vi du: Qui tic khong duge hut thude
trong cong sd, qui tic khong dugc st dung tai liéu trong thi cir. Ngoai ra, c4c
chinh sach hudng dan viéc ra quyét dinh trong khi qui tic cling 1a sy hudng
dan nhung khong cho phép c6 su lua chon hay sang tao trong khi 4p dung
ching. Nhu vay, chinh sach c6 d6 linh hoat cao hon so véi qui tdc va thu tuc.

Theo thoi gian thuc hién ké hoach
Céc ké hoach duoc phén ra thanh ké hoach ngén han, trung han, dai han.

-Ké hoach dai han: La ké hoach cho thoi ky tir 5 nam tr¢ 1€n nham xéc
dinh céc linh vuc hoat dong cua to chire, xac dinh cac muc tiéu, chinh sach
giai phap dai han vé tai chinh, dau tu, nghién ctru phat trién ...do nhiing nha
quan 1y cap cao 14p mang tinh tap trung cao va linh hoat.

-Ké hoach trung han: La ké hoach cho thoi ky tir 1 dén 5 nim nham
phac thao cac chinh sich, chuong tinh trung han dé thyuc hién cac muc tiéu
duoc hoach dinh trong chién luge cua t6 chic. Ké hoach trung han dugc 1ap
bdi cac chuyén gia quan 1y cp cao, chuyén gia quan 1y diéu hanh dong thoi
né it tap trung va it uyén chuyén hon ké hoach dai han.

-Ké hoach ngan han: La ké hoach cho thoi ky dudi 1 nam, 13 sy cu thé
hod nhiém vu san xuét kinh doanh dya vao muc tiéu chién luge, ké hoach, két
qua nghién ctru thi trudong, cac cin cur xdy dung ké hoach phu hop véi diéu
kién nam ké hoach do cac chuyén gia quan 1y diéu hanh va chuyén gia quan Iy
thuc hién 1ap nén. Ké hoach nay khong mang tinh chat tip trung va thuong rat
ctng nhic, it linh hoat.



Ba loai ké hoach trén c6 quan hé hitu co v6i nhau. Trong do, ké hoach
dai han giit vai trd trung tim, chi dao trong hé thong ké hoach san xuét kinh
doanh ctia doanh nghiép, 1a co s& dé xdy dung ké hoach trung han va ké
hoach hiang nam.

Theo muc cu thé

Bao gom ké hoach cu thé va ké hoach dinh huéng.

-Ké hoach cu thé: La nhiing ké hoach ma muc tiéu d3 duoc xac dinh rit
ré rang, khong c6 su map md va hiéu nham trong loai ké hoach nay.

-Ké hoach dinh huéng: La ké hoach dua ra nhitng hudng chi dao chung
va c6 tinh linh hoat. Khi méi truong c6 do bat 6n dinh cao, khi doanh nghiép
dang trong giai doan hinh thanh va suy thoai trong chu ky kinh doanh cua n6
thi ké hoach dinh huong hay dugc st dung hon ké hoach cu thé.

Tuy nhién, viéc phan loai ké hoach theo cac tiéu thuc trén chi mang
tinh chat tuong dbi, cac ké hoach c6 mébi quan hé qua lai v6i nhau. Vi du nhu,
ké hoach chién lugc c6 thé bao gdm ca ké hoach dai han va ngan han nhung
ké hoach chién luge nhdn manh bic tranh téng thé va dai han hon, trong khi
d6 ké hoach tac nghiép phan 16n la nhiing ké hoach ngan han.

3.5.4. Phwrong phdp xdy dung ké hoach

Pé xay dung ké hoach can phai qua nhiéu buéc. Nhiing budc thudng
gip nhat 1a:

Bude 1: Xac dinh muc dich yéu cau cua viée 1ap ké hoach, xac dinh
thoi gian 1ap ké hoach thoi gian nao bao 1au? lic nao? van dé can giai quyét
trudce tién. Khoi luong cong viée can hoan thanh chuan bi can nhiing gi?...

Xéc dinh myc tiéu nhiém vy c6 phit hop voi muc tiéu cip trén hay
khong.Can cir vaothuc té ké hoach co phu hop hay khong.

Buée 2: Thu thap day du cac dir liéu cho cong viéc dy dinh s& 1am
hoac cho toan bd cac hoat dong ctia co quan, cong so, tir d6 dua ra nhiing
nhén dinh ban dau vé ké hoach;

Buorce 3: Xac dinh ndi dung, nhan su cho ké hoach tim nhan sy thuc

hién cong viéc.
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Bude 4: Xac dinh muc tiéu ké hoach

Buoce 5: Xay dung ké hoach,céc phuong an dé thuch hién ké hoach c6
hi¢u qua.

Buée 6: thao ludn va thu thap ¥ kién cua cac can bo, cong chire lién
quan dé hinh thanh ké hoach; xac dinh muc tiéu cic van dé can thiét phai giai
quyét dé thuc hién ké hoach, cac phuong an hanh dong;

Budc 7: Panh gia chinh stra , hoan thanh ké hoach.

Buéc 8: Thong qua ké hoach, kiém tra lai 1an cudi tinh kha thi cua ké
hoach.

Buée 9: T chue thyc hién, kiém tra giam sat bd sung, danh gia két qua
ké hoach.

Ké hoach cang duogc su nhit tri cao trong co quan thi cang c6 kha ning
thuc hién thanh céng. Vi vay, cac budc ndi trén can phai phdi hop chit ché
nham bao dam cho mdi ké hoach khi dugc thong qua déu duoc moi nguoi

quan tam thuc hién 16t.

C6 nhiéu loai ké hoach cho mot co quan: ké hoach chién luoc, ké hoach
nghiép vu. . .. Ké hoach chién lugc xac dinh nhitng muc ti€u co ban va cach
thtre t6i wu dé dat duogc nhitng muc ti€u do. K& hoach nghi¢p vu la ké hoach
nhim gia ting hiéu qua hoat dong ctia co quan va cac don vi trong do. Loai ké
hoach nay doéi khi chi lién quan dén mot vai linh vuc cu thé.

S¢ di phai xdy dung ké hoach chién luge cho hoat dong cua mdt co
quan, mot to chire, 1a vi, trong nhiéu trudng hop thiéu loai ké hoach nay, co
quan, to chic c6 thé mat phuong huéng hoat dong. Hon nita. do sy phat trién
cua khoa hoc k¥ thuat, cua kinh té& va xa hoi ma co thé ¢ nhiéu nhan tb cung
tac dong vao hoat dong va su phat trién ciia mot co quan, mot td chuc. Diéu
nay budc cac nha lanh dao. quan ly phai nhin xa trong rong, phai luong trudc
moi bién ddi co thé cb trong mot ké hoach c6 tinh chién lugc, dé diéu hanh
cong viéc tt nhat.

K& hoach chién lugc s& cho phép viéc tinh toan dé dau tu toan dién
nham tang cudng hiéu qua hoat dong ciia co quan. Trong giai doan hién nay,
khi xay dung ké hoach chién lugc khong thé khong chu y dau tu thoa dang vé



con nguoi, vé co s& vat chat voi cac thiét bi hién dai cho hoat dong cua céc co
quan, cong so. Tuy nhién, khong thé dau tu tuy tién vi s& tén kém va c6 thé
khéng mang lai hiéu qua mong muén.

Khi xay dung ké hoach chién lugc, quan trong nhat 13 xac dinh muc tiéu
cudi cung ma tat ca cac hoat dong ctia mot co quan déu nham dat t6i trong mot
thoi gian nhat dinh. Néu co quan 16n thi cac hoat dong cua no rat da dang,
trong d6 c6 nhimg hoat dong chi anh hudng gian tiép dén muc tiéu chung.
Ciing c6 thé xac dinh muc tiéu theo timg loai hoat dong hodc timg linh vuc
nhu: muc tiéu kinh té, muc tiéu xa hoi. Néu gitta cac muc tiéu c6 su mau thuan
thi khi xdy dung ké hoach chién luoc phai cé sy diéu hoa thoa dang.

Ké hoach nghiép vu can dugc xdy dung mot cach chi tiét, gan lién voi
nhiém vy cy thé cia ting don vi trong co quan, cong sd. Loai ké hoach nay
can phai tra 161 dugc mot s6 cau hoi co ban nhu:

- K& hoach vé viéc gi? Muc tiéu dit ra chinh xac chwa?
- Tai sao can c6 ké hoach cho viéc nay?
- A1 thuc hién? Thuc hién ¢ dau? Nang luc ctia nguodi thuc hién?
Quyén han va trach nhiém cta ngudi thue hién?
- Khi nao hoan thanh? Thoi gian hoan thanh quy dinh da hop 1y chua?
- Céch thuc hién nhu thé ndo? Cach thirc nhu vay d3 bao dam chua?
Tra 101 dugc nhitng cau hoéi trén thi ké hoach s& c6 tinh hién thuc.
3.6. T chirc va diéu hanh cdc cuéc hop.

Trong hoat dong cua cic co quan, cong so, viéc to chirc va diéu hanh
hiéu qua céc cudc hop cd mot vai trd rat quan trong.

Vé muc dich, cac cudc hop thuong khong phai lac nio ciing gidng
nhau. Do vay, mubn co két qua, mdi cude hop déu phai duoc xac dinh muc
dich that ro rang.

Dudi day 1a mot s6 van dé ki thuat can cha y khi to chtic va diéu hanh

cac cudc hop:
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- Khong nén td churc cac cudc hop véi ndi dung ngheo nan,
khéng can thiét. Nhitng cudc hop nhu vy s& 1am lang phi thoi gian cua nguoi
hop va tao nén su y lai cua nguoi lanh dao, quan 1y.

- Cudc hop can duoc to chirc voi mét co ciu hop 1y vé thanh phén
tham dy. Viéc triéu tap thanh phan tham du khong thich hop c6 thé lam cho
chat luong cudc hop bi ha thap, déng thoi ciing s& gay tén kém vo ich.

- Chuan bi co s& vat chat can thiét cho cudc hop. Yéu t6 nay gop phan
khong nho cho thanh cong ciia cude hop. O day can chi y day du cac yéu td
nhu: chd ngdi, chd hop nhém, chd nghi giai lao, cac phuong tién truyén tin.. .

- Chuan bi tot chuong trinh nghi sy, bai phat biéu cia lanh dao.

- Chuén bi chu d4o céc vin ban can thong qua tai cudc hop va céc tai
liéu can thiét khac. bay la van dé quan trong vi no lién quan dén viéc thuc
hién cac nhiém vu do cudc hop dé ra.

- Nam viing nhiing yéu cau chinh trong qua trinh thao lun tai cudc
hop dé khong di xa trong tAm d3 dé ra.

- Pam béo vé thoi gian cho cudc hop.

- Lap bién ban diy du cho cudc hop va giai quyét tét cac van dé sau
cudc hop.

Két qua ctia mot cude hop 1a su tong hop cua nhiéu yéu to, trong d6 ki
nang diéu hanh ctia ngudi diéu khién c6 mét vai trd quan trong.

3.7. Kiém tra, kiém sodt cong viéc

Cong tac kiém tra ¢ vai trd quan trong trong quan 1y néi chung, quan
Iy nha nudc ndi riéng. Dé thuc hién hiéu qua, chat luong cong tac kiém tra
can c6 su quan tAm cia tit ca cac co quan, ban nganh.

3.7. 1. Khai niém

C6 nhiéu quan niém khac nhau vé kiém tra trong quan 1y:

+ Harold Koontz: Kiém tra la do luong va chan chinh hoat dong cac bod
phan cép dudi dé tin chic r@ing cac muc tiéu va ké hoach thuc hién muc tiéu
do6 da dang dugc hoan thanh.

+ Robert J. Mockler: Kiém tra la quan tri 1a mot nd luc c6 hé théng



nham thiét 14p nhitng tiéu chuan, nhimg hé thdng phan hoi thong tin nham so
sanh nhiing két qua thuc hién véi mic di dé ra, va dé dam bao rang nhiing
nguén luc da va dang duoc sur dung c6 hi¢u qua nhét, dé dat duoc muc tiéu
ctia to chic.

+ Kenneth A. Merchant: Kiém tra bao gdm tit ca cac hoatd dong ma
nha quan tri thuc hién nham dam bao chic chan rang cac két qua thuc té s&
dung nhu két qua du kién trong ké hoach.

+ Theo Tir dién tiéng Viét thi “kiém tra 1a xem xét tinh hinh thyee té dé
danh Qia, nhdn xét” (Tir dién Tiéng Viét, Nxb Ngon ngdn ngir 1992). Theo Tir
dién Luat hoc thi kiém tra 1a xem xét tinh hinh thuc té thi hanh phap luat, thuc
hién nhiém vy, quyén han néi chung hay mot cong tac cu thé duoc giao dé
danh gia, nhan xét. . . Kiém tra cling 1 cong tac thudc nhiém vu cta co quan
cap trén dbi v6i cAp dudi, cua thu truong d6i voi nhan vién. Hiéu mét cach
chung nhat, kiém tra 14 loai hoat déng ma chii thé kiém tra tién hanh xem xét
tinh hinh thuc té ciia doi twong kiém tra dé dwa ra nhitng danh gia, nhdn xét,
kién nghi, xit 1y.

Hay, Kiém tra 1a qua trinh do luong hoat déng va két qud hoat dong
ciia té chire trén co s¢ CAcC tiéu chudn da dwoc Xac ldp dé phat hién nhitng wu
diém Va han ché nham dwa ra cac gidai phap phi hop gilp 16 chirc phét trién
theo dung muc tiéu.

Ttr khéi niém trén, ndi ham cua kiém tra bao gdom:

-X&c 1ap cac tiéu chuan;

-Po luong két qua dé phat hién wu diém va nhuoc diém;

-Céac giai phap pht hop (phat huy vu diém, diéu chinh sai 1éch va sta
chira sai 1am).

-Muc dich ctia kiém tra 1a dé t6 chirc van hanh theo diing muc tiéu.

Kiém tra 12 mot hoat dong thuong xuyén. Do tinh chat ndy ma chung ta
khong thé noi 1a dd c6 mot hé théng kiém tra hiru hiéu néu chi co nhiing
ngudi 1anh dao to chirc va nhimng can bd t6 chic chuyén trach tham gia vao
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hoat dong kiém tra cong viéc. Piéu quan trong 14 phai thiét 1ap dugc hé thong
tu kiém tra va mot né nép kiém tra 1an nhau trong ndi bd td chirc va gitlra cac
don vi phdi hop. Co s& cta kiém tra 1a su két hop chat ché gitra hai nhan t6
chu quan va khach quan trong t6 chirc hodc hai nhéan t6 khac nhau trong cing
mot cong vigc.

3.7.2. Muc tiéu

Kiém tra 1a mot bién phap tit yéu cua qua trinh to chure. diéu hanh hoat
dong cia co quan, cong so. Tham chi, day 14 mot bién phap hét stc quan
trong. Néu kiém tra tét, viéc diéu hanh s& c6 thé ngan ngira duoc cac sai lam.
Nguoi 1anh dao, quan 1y c6 thé phat hién kip thoi nhimg chd khong phu hop
trong ké hoach dé diéu chinh. Trong kiém tra, ngoai nhiém vu phat hién sai
1Am con c6 muc tiéu danh gia két qua, chi dan cho hoat dong ctia co quan,
cong s& dugc thyc hién ding hudng.

Pé kiém soat dugc cong viec mot cach thudong xuyén, ngudi lanh dao,
quan 1y can c6 mot hé thong tiép nhan thong tin chinh xac vé cong viéc diéu
hanh. Pong thoi ciing can ¢6 mot quyén hanh nhét dinh twong tng v4i nhiém
vu duoc giao. Doi khi quyén kiém tra, kiém soat cong viéc khong duoc dit ra
mot cach riéng biét ma nd duoc xac dinh gan lién voi quyén diéu hanh, chi
huy trong timg pham vi nhat dinh.

Chu ¥ rang day 1a mot qua trinh. Qua trinh nay gan lién véi viéc hoach
dinh, t6 chirc va chi dao cong viéc.

3.7.3. Y nghia

-Kiém tra 1a mot trong nhing chirc nang cua quan 1y néi chung, quan Iy
nha nudc nodi riéng;

-Kiém tra gop phan nang cao hiéu lyc hiéu qua ciia quan 1y nha nudc;

-Kiém tra 1a mét trong nhimg phuong thirc bao dam phap ché XHCN,
ky luat trong quan ly nha nudc;

-Kiém tra gdp phan phong ngira, ngan chin, phat hién, xir 1y nhiing

hanh vi vi pham phép luéat.
3. 7. 4. Phdn loai kiém tra

+ Can cu vao thot gian:



-Kiém tra trudc khi thuc hién ké hoach: 1a loai hinh kiém tra nhim
ngin ngtra nhimg sai 1am c6 thé say ra vé mot ndi dung hodc tong thé chuong
trinh hanh dong cta t6 chtrc (muc tiéu, phuong 4n, cac ngudn lyc...).

-Kiém tra trong qua trinh thuc hién ké hoach: 1a loai hinh kiém tra
dugc tién hanh dong thoi véi qua trinh dang dién ra cac hoat dong cua ké
hoach trong thyc té&. Muc dich cta loai kiém tra nay 1a xu 1y kip thoi nhiing
sai léch dé dam bao chic chin moi cai déu dién ra theo ding muc ti€u. Vi¢c
kiém tra dong thoi duoc thuc hién chil yéu bang nhimng hoat dong giam sat
ciia cdc nha quan 1y. Thong qua cic hinh thtc thu thap thong tin tai chd, s&
xéac dinh xem viéc 1am cta nhiing ngudi khac c6 dién ra dung theo yéu cau
hay khong. Viéc trao quyén han cho cac nha quan 1y chinh 1a mot nhéan to
dam bao cho viéc kiém tra déng thot1 dugce hiéu qua.

-Kiém tra sau khi hoan thanh ké hoach: La hinh thirc kiém tra tap trung
vao cac két qua cudi cung. Bién phap chin chinh nham cai thién qua trinh tich
lily nguon tai nguyén hay cac hoat dong thyc té. Kiéu kiém tra ndy phu thudc
vao nhiéu nhitng thong tin bao cdo. Vi thé, d6i khi né khong cé nhitng xét
doan vé nguyén nhan sai léch chinh x4c.

Thong thudng viée kiém tra cudi cing ap dung cho cac ddi tuong kiém
tra nhu tai chinh, chat luong, két qua thyc hién cac muyc tiéu phuec tap...

+ Can ctr vao ndi dung hodc dbi turong kiém tra

Tuy thudc vao céc loai hinh t6 chirc ma c6 nhitng dang kiém tra cu thé:

-Kiém tra san Xuét;

-Kiém tra tai chinh;

-Kiém tra nhan su;

-Kiém tra co s& vat chat, thiét bi...

+ Can ¢t vao tan xuat cta kiém tra

-Kiém tra dot xuat: La hinh thirc kiém tra khong béo trude vé thoi gian,
ndi dung, phuong thirc. Muc dich cta hinh thie kiém tra ndy nham dam bao
tinh khach quan cta két qua thu dugc.
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-Kiém tra dinh ky: La hinh thirc kiém tra thuong xuyén nham bao dam
tinh on dinh trong hoat dong ctia ddi tuong.

+ Can ¢ vao pham vi ctia kiém tra

-Kiém tra tong thé;

-Kiém tra bd phan;

-Kiém tra trong diém

+ Can cur vao cac chiic nang cua quan ly

-Kiém tra cong tac ké hoach: Bao gé)m cac hoat dong kiém tra viéc
tuan thil cac quy trinh, nguyén tac 1ap ké hoach.

-Kiém tra cong tac to chirc: La kiém tra nhitng hoat dong lién quan dén
viéc thiét 1ap quan hé quyén luc - trach nhiém, phan cong cong viéce, xac dinh
bién ché va quan 1y nhan luc.

-Kiém tra cong tac 1anh dao: La kiém tra nhitng van dé lién quan dén
viéc thuc hién chirc nang, nhi€ém vuy, thai d§ cua nha quan ly...

3.7.5. Noi dung

No1i dung cua viéce kiém tra, kiém soat hoat dong cua cac co quan, cong
s& ¢ thé néu 1én & mot sb khia canh cy thé sau day:
- Kiém tra viéc sir dung, b6 tri nhan luc;
- Kiém tra viéc sir dung ngan sach;
- Kiém tra viéc sir dung cac phuong tién 1am viéc clia co quan, cong so;
- Kiém tra qua trinh gidi quyét cong viéc hang ngay theo muc tiéu, ké
hoach da dugc thong qua.

Kiém tra 14 cong viéc thuong xuyén ciia nguoi lanh dao, quan ly. Tuy
nhién, trong qué trinh diéu hanh hoat dong cta cac co quan, cong s& ¢ nhiing
khi phai 4p dung viéc kiém tra toan dién mang tinh chién lugc, nhung cling co
khi chi 4p dung bién phéap kiém tra thong thuong mang tinh chién thuat.

Kiém tra toan dién 1a loai kiém tra ma trong d6 nguoi lanh dao, quan 1y
phai cin ctr vao sy thay doi ciia moi truong bén ngoai, cua thuc té phat trién
co quan, cong sé dé danh gid lai cac muc tiéu ké hoach da dé ra trudc day, xem
xét tinh hon thiét ciia nhitng myc tiéu d6 ma c¢6 nhimg diéu chinh néu thay can
thiét. Diéu nay ddc biét quan trong dbi véi nguoi lanh dao ¢ vi tri cao.

Kiém tra thong thudng 13 dé so sanh, xem xét qua trinh thyc hién cac



nhiém vu cu thé theo ké hoach, tién d6 giai quyét cong viéc trong thuc té dé
diéu chinh cach tién hanh cong viéc. Day 1a nhiém vu thuong xuyén ctia can
bd 1anh dao, quan ly. Co ngudi goi viée kiém tra nay 1a kiém tra, kiém soat
mang tinh phong ngtra, hi¢u chinh.
3.7.6. Nguyén tdc, quy trinh, phwong phdp
*Nguyén tic:
- Toan dién;
- Khach quan;
- Kip thoi;
- Cu the;

*Quy trinh Kkiém tra

a) Quy trinh kiém tra co ban

Buée 1: Thiét 1ap cac tiéu chuan

Thiét 1ap tiéu chuan 1a cong viéc dau tién ciia qua trinh kiém tra. NO
dong mat vai tro dac bi¢t quan trong, quyét dinh dbi véi chit lugng cua hoat
dong kiém tra. Tuy nhién, viéc xac 1ap tiéu chuan la mot cong viéc khong don
gian. Vi vay, doi hoi cac nha quan 1y phai c6 su quan tim va dau tu thich dang.

Tiéu chudn 13 yéu cdu phai hoan thanh nhiém vu theo mét quy trinh
khoa hoc dé tao ra nhirng san phém va dich vu c6 chat luong cao.

Tiéu chuan dugc phan ra thanh nhiéu loai hinh khac nhau:

-Tiéu chuan dinh tinh: Thudng lién quan toi thai do, trach nhiém d6i
v6i cong viée; nhitng chuin muc gia trj trong tng xt bén trong va tng xtr bén
ngoai. Tiéu chuan dinh tinh thuong mang tinh chung chung, triu tugng va
tuong d6i kho xac dinh ciing nhu kho do ludng. Chinh vi vay, doi hoi cac nha
quan 1y phai str dung to1 tu duy logic va tu duy phi logic.

-Tiéu chuan dinh luong: Thuong lién quan téi cac chi sb, cac thong sd
vé kinh té-kgr thuat va duoc biéu hién qua cac con s6, co thé can, dong, do
dém dugc.

Tiéu chuan cling ¢6 thé dugc chia thanh:
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-Tiéu chuan trong quy trinh thyc hién cong viéc;

-Tiéu chuan vé céac dich vu va san phém.

Mot sb yéu cau khi xay dung cac tiéu chuan:

-V& noi dung tiéu chuan:

+ Tiéu chuén phai pht hop véi muc tiéu va niang luc cta to chuc;

+ Cu thé, rd rang, gin lién véi cong viée va dbi tuong;

+ Chinh xac, dé sur dung.

-Vé cach xay dung tiéu chuan:

+ Lya chon nhiing ngudi c6 nang luc;

+ Pau tu vé thoi gian va tai chinh

Buoce 2: Do luong

Viéc do luong phai xuat phat tir nhitng tiéu chuan da duoc xac lap. Po
luong bao gém viéc thuc hién cong viéc va két qua cua cong vi¢c. Day 1a hoat
dong ddi chiéu, so sanh giita hoat dong va két qua hoat dong vai tiéu chuan dé
ra, tir 46 c6 thé phat hién nhiing sai 1am va sai léch. Viéc do luong khong phai
lac ndo ciing duoc thuc hién mot cach dé dang va chinh xac, nhét 1a ddi véi
nhimg cong viéc va ddi tuong phirc tap, tiéu chuan khong rd rang hay mang
tinh dinh tinh. Trong trudng hop nhu vay, doi khi nha quan 1y c¢6 thé dung kha
nang phan tich ctia minh dé phan doan va chi ra cac sai 1éch.

Mot sé phuong phap do luong:

+ Panh gia bang diém va do thi;

+ Xép hang luan phién;

+ So sanh cdp don;

+ Po ludong diém mau chot;

+ Str dung cac cong cu ISO, hop den;

Mot sb yéu cau trong qua trinh do ludng viéc thuc hién két qua:

+ Khong dugc mang tiéu chuan clia mot cong viéc nay sang dé ap dit,
danh giad mot cong viéc khac.

+ Loai bo nhitng thanh kién va dinh kién c4 nhan trong qua trinh do
luong, danh gia.

+ Tién hanh do luong, danh gia thudng xuyén, dung yéu cau, dung muc



dich va quy trinh.

+ Két qua do ludong phai phu hop véi cong viée, chirc niang, nhiém vu
ctiia nguoi thye hién cong viéc.

+ Po luong phai chi ra dugc sai 1éch mét cach chinh xac va nguyén
nhan cia nhirng sai 1é€ch do.

Buée 3: Xir ly, diéu chinh cac sai 1éch (néu c6).

-b6i voi wu diém: Khi phat hién nhiing vu diém cua hoat dong va két
qua hoat dong cua to chirc, cac nha quan 1y phai dua ra cac giai phap nham
phat huy, ké thira va nhan rong. Bén canh d6 phai kip thoi khich 1¢, dong
vién bﬁng cac hinh thic khen thudng ddi véi cac ca nhan, bd phan thuc hién
cong viéc do.

-Déi v6i nhuge diém: Khi phat hién sai 1am va sai léch, nguoi quan 1y
can phai tap trung phén tich vn dé, tim ra nguyén nhan sai lam va sai 1éch, tir
d6 c6 ké hoach dua ra nhiing giai phap diéu chinh hitu hiéu.

Stra chita sai 1am va diéu chinh sai 1éch 12 nhiing cong viéc c6 lién quan
dén toan bd cac chic ning cia quy trinh quan ly. Tuy theo ndi dung sai 1am
va sai 1éch ma nha quan 1y c6 thé thuc hién phuong an diéu chinh phu hop.
C6 diéu chinh nhiing n6i dung trong 1ap ké hoach (muc tiéu, phuong an), hay
diéu chinh nhitng cong tac to churc (thiét ké, bd mdy, phan céng cong viéc,
giao quyén), hodc diém chinh trong cong tac lanh dao (ndi dung hay cach
thire 1anh dao), tham chi diéu chinh ngay trong cong tac kiém tra (tiéu chuén,
do ludong). Nhitg phuong an diéu chinh d6 cin ctr vao nguyén nhan dan téi
nhimg sai 1am va sai 1éch.

Néu nhu cong viée xac 1ap tiéu chuan, do luong két qua 13 nhiing cong
viéc kho khan thi viéc dua ra cac giai phap diéu chinh lai cang kho khan hon.

b) Quy trinh kiém tra chi tiét

Qua trinh kiém tra chi tiét 12 sy cy thé hoa cua quy trinh kiém tra co
ban va n6 1a mot hé théng mang tinh phan hoi. Tinh phan hdi cta hé théng
kiém tra chi tiét dugc biéu hién & chd: hé thdng nay phén tich qué trinh kiém
tra mot cach toan dién va chi tiét hon so véi tién trinh kiém tra co ban (thiét
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lap tiéu chuan, do luong va cac giai phap diéu chinh). Cac nha quan 1y tién
hanh do luong hoat dong va két qua hoat dong da thuc hién trong thuc té, so
sanh két qua do ludng nay véi cac tiéu chuan da duoc xé4c 1ap, roi xac dinh va
phan tich cac nguyén nhén ciia cac van dé. Sau d6, dé thuc hién nhimg iair
phap phu hop, can thiét, cac nha quan 1y phai dwa ra mot chuong trinh cho céac
giai phap va thuc hién chuong trinh d6 dé dat t6i két qua mong mudn. Quy
trinh nay lai tiép tuc mot chu ky méi theo nhitng ndi dung trén nhung & mot
cap do va trinh do cao hon.

*Phwong phap kiém tra

Phwong phdp kiém tra la toan b cdch thire do luong hoat déng va két
quad hoat déng ciia t6 chirc trén co sé lwa chon nhitng c¢éng cu, phwong tién
va cdch thire phit hop nham dat téi két qua kiém tra chinh xdc va khdch quan.

Phuong phap kiém tra bao gdm céc nhan tb:

+ Phan cong chil thé kiém tra phut hop vai chire vi;

+ Lra chon cong cu va phuong tién kiém tra phu hop;

+ Lya chon cach do luong phu hop.

Sy phu hop cta cong cu, phuong tién va cach thic do ludong gin lién
v6i chu thé ddi tuong, hoan canh kiém tra.

Chii thé kiém tra, c6 thé 1a mot ngudi, mot nhom ngudi véi cac tang
nic khac nhau. Tuy thudc vao muc dich, ndi dung, tinh chét cua cong viéc,
ddi tuong va hoan canh ma chu thé kiém tra lua chon nhirng cong cu va cach
thirc kiém tra phi hop.

Mot s6 cong cu kiém tra:

-Bang tiéu chuan cong viéc;

-Nbi quy, quy ché, phap luat;

-Céc cong cu ki thuat: Biéu d6 Gantt, PERT

Mot s6 cdch kiém tra:

-Kiém tra truc tiép va kiém tra gian tiép;

-Kiém tra khau trong diém;

-Kiém tra chéo gifta cac bo phan;

-Kiém tra ngiu nhién va kiém tra mdc nhién;



-Kiém tra toan bd v6i kiém tra bo phan.

Yéu cau cua kiém tra: V&i mdi loai hinh va néi dung kiém tra khéc
nhau s& c6 nhitng yéu cau va nguyén tic kiém tra khac nhau. Tuy nhién, c6
thé dua ra cac yéu cau co ban cua cong tac kiém tra nhu sau:

-Cong vige kiém tra can phai thiét ké theo cac ké hoach va chuc vi;

Moi van dé kiém tra va k¥ thuét kiém tra phai phan anh nhitng doi hoi
va ndi dung ctia ké hoach. Bai 18, co sd va nguyén nhan phai kiém tra 1a dua
vao ké hoach.

-Cong viéc kiém tra can phai dugc thiét ké phu hop véi dic diém ca
tinh cia nha quén 1y.

Kiém tra 1a mot cong viéc va chic ning ciia nha quan 1y nham 1a cho
cac ké hoach va muc tiéu cua td chitc chan chin tré thanh hién thue. CAc
phuong thirc kiém tra chi 1a mot cong cu dé nha quan 1y thuc hién cong viéc
ctia minh. Vi vay, cac nha quan 1y chi sir dung hé thong kiém tra hiéu qua khi
nhitng hé thong d6 phi hop véi nang luc va s thich cia ho.

-Viéc kiém tra phai dugc thuc hién tai nhitng diém trong yéu trong toan
b6 hé théng.

-Kiém tra phai khach quan,

KIém tra phai khach quan tir viéc thiét ké tiéu chuén, do luong dén viéc
dién dat két qua kiém tra.

-Kiém tra phai pht hop voi bau khong phi va vian hoa to chirc.

-Kiém tra va phai tiét kiém va hiéu qua.

-Kiém tra tao ra dong luc dé hoan thién va phat trién to chirc.

Mt s6 lwu ¥ trong kiém tra:

Kiém tra 1a dé cong viéc trong co quan, cOng sé duge thyc hién tét hon
nén phai nhiam vao céng viéc chtr khong nham vao con ngudi. Néu mot cong
viéc nao d6 khong dugc hoan thanh thi phai tim dugc nguyén nhan cu thé va
day du. Tao ra cam giac khong thoai méi trong qua trinh kiém tra 1a diéu can
phai tranh. Vi vdy, cac bién phap kiém tra phai hét stc linh hoat. Viéc xir Iy
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két qua kiém tra phai di vao ban chét van dé, khong nén chi hoi hot bén ngoai.
Vi dy, co quan thudng xuyén thiéu trat tu, ky lut lao dong bi budng long thi
viéc xtr 1y néu chi don thuan bang cach ky lut can bd chua han d3 mang lai
hiéu qua. Trong khi thyc hién quy trinh kiém tra, dé tién t6i 1ap duoc nhiing
tiéu chuén thich hop, can xac dinh duoc cac hé théng can thiét. Vi dy, hé
thong kiém tra qué trinh thyc hién cac tha tuc hanh chinh, kiém tra viéc sir
dung tai san cong, kiém tra thoi gian lam viéc, V. V. . .

Tiép theo 1a viéc thu thap cac thong tin nham gitip cho viéc nhan dién
chinh x4c nhitng dic diém chu yéu ctua hé théng kiém tra. Trén co sé d6
nguoi 1anh dao, quan 1y s& lira chon céc tiéu thire duge dung dé do ludong cong
vigc trong qua trinh kiém tra. Cac tiéu thic duogc lua chon phai hét stre dién
hinh. Vi du. kiém tra két qua lam viéc cta gido vién thi ngoai s6 gio 1én 16p
phai xem xét dén nhimng sang kién cai tién nham nang cao chat lugng gio
giang, két qua nghién ctru khoa hoc phuc vu cho bai giang, v. v. . .

Khi xay dung céc tiéu chuan kiém tra can chi y ca hai mat dinh tinh va
dinh luong cua ching.

Két qua kiém tra s& cho phép cac nha lanh dao, quan 1y danh gia vé mat
hinh thirc, vé mirc d6 hiéu qua, nguyén nhan thanh cong va sai léch ctia cong
viéc va dua ra bién phap loai bo nhitng sai Iéch do.

C6 thé ap dung nhiéu phuong thic khac nhau dé tién hanh kiém tra

cong viéc trong hoat dong cua cac co quan, cong sO.
Céc phuong thirc thudng gip trong thyc té 1a:
- Kiém tra qua viéc xem xét ké hoach va phé duyét ké hoach;
- Kiém tra qua viéc danh gia cac dinh mic;
- Kiém tra qua bio cdo ctia cac don vi;
- Kiém tra truc tiép két qua va chat luong cong viéc dugc hoan thanh.

Céac phuong phap kiém tra, kiém soat can duoc ap dung mot cach linh
hoat. Kiém tra, kiém soat phai gin lién v&i qua trinh diéu hanh cong viéc.
Khong nén loi 16ng nhung ciing khong nén ctng nhic trong qua trinh nay.
Loi long kiém tra s& dan dén sy budng long ky cuong trong diéu hanh, nhung

néu qua may moc s€ ¢ thé lam gidm moi kha nidng sdng tao cua can bd cap



dudi. Két qua cua vi¢e ki€m tra, ki€ém soat 1a phai thic day dugc cong viéc,
dong vién can by, cong chirc Iam viéc ty giac hon, vi muc ti€u chung, gan bé

v01 co quan, cong s& hon.

Can dic biét quan tam dén can bo 1am cong tac kiém tra. Can bo 1am
cong tac kiém tra can phai c6 k¥ ning k¥ thuat va nhitng pham chit can thiét.
Ho ¢6 chirc ning gidng nhu nhitng ngudi quan dbc trong cac nha may. Trong
hoat dong ctia cac cong s&, nguoi kiém tra ¢ nhiém vu hudng dan va kiém
soat cac by phan thuc hién ké hoach chung theo chu truong va chinh sach da
dugc lanh dao phé chuan. Nhu thé, nguoi can bd lam nhiém vu kiém tra, kiém
soat s& co vai tro thiic ddy va tao dong co hoat dong cho can bd, cong chirc

trong co quan, cong s¢ huéng vé muc tiéu chung.

Vé kha nang k¥ thuat, nguoi duoc giao nhiém vy kiém tra hoat dong
clia cac bo phan trong cong sd phai ¢ hiéu biét cong viéc cua cic bd phan,
mac du khong doi hoi anh ta cling thanh thao nhu cédn bd chuyén mon. Nguoi
d6 phai biét str dung cac thiét bi dé phuc vu cho cong viéc ctia minh. Vi duy,
néu mot can bo kiém tra cong tac 1ap hd so ma khong biét 1ap hd so cong viée
thi khong thé kiém tra dugc ngudi khac da thyuc hién tot hay khong cong viée
nay. Ciing nhu vy, mot ngudi khong hiéu biét vé ki thuat soan thao van ban
thi khong thé kiém tra dugc coéng viéc nay; hodc khong thé giao cho mot can
bd khong co kién thirc vé tai chinh kiém tra cong tac tai vu ctia co quan...

Trong qua trinh kiém tra, khi can thiét, ngudi kiém tra s& phai trinh bay
mau dé noi dén kiém tra thiy rd phai lam nhu thé nao cho dung véi yéu cau
dit ra. Trén co so kiém tra, ngudi kiém tra phai cd van cho can bo chuyén
mon dé cai tién cong viéc dugc tot hon, 1am cho ho thay rd méi quan hé giita
cong vi¢c cua ho dang thuc hién véi1 muc ti€u chung cua co quan, cong sd va
v6i cong viée clia cac bo phan khac. Do cac yéu cau dé6 ma mot nguoi khong
c6 trinh do k¥ thuat nhat dinh thi khong thé 1am tét nhiém vu kiém tra.

Trong nhiéu trudng hop, ngudi kiém tra chinh 1a ngudi 1anh dao, quan
ly. Do vay, mot trong s& nhitng pham chét can ¢ cua nguoi lanh dao, quan ly
1a c6 kha ning kiém tra cong viéc. Kha nang kiém tra cong viéc ctia ngudi
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lanh dao, quan 1y dugc thé hién qua viéc giao tiép hang ngdy, nhu trong qua
trinh ra chi thi, nghe bao cdo két qua cong viéc va hop tac véi cac can bo khac
dé diéu hanh mot cong viée nao d6. Qua ning luc kiém tra, ching ta c6 thé
danh gia duoc két qua cong viée cua ngudi lanh dao, quan 1y.

Nguoi lanh dao, quan 1y co quan, cong sé khong chi thuc hién viéc
kiém tra thuong xuyén. Do vi tri 1anh dao, quan 1y, ho phai tim bién phap duy
tri ky ludt trong co quan, cong sd va guong mau thi hanh nhitng bién phap dé
thuc dy hoat dong ciia co quan, cong sd tién trién tét hon sau kiém tra. NOi
cach khac, kha ning kiém tra ctia ngudi 1anh dao, quan 1y gan lién véi kha
ning ra quyét dinh mot cach ding dan, giai quyét cong viée kip thoi. Cang
tang cuong kiém tra thi cang han ché duoc hau qua cia nhitng quyét dinh sai
trai va cham tré.

Mot pham chét can thiét khac phai co d6i voi ngudi kiém tra 1a phai hét
strc khach quan. Thién vi va khong cong bang trong hoat dong kiém tra s& gay
ra nhiéu hau qua xau.

3.7.7. Phan biét giita hoat dong kiém tra va hoat dong thanh tra

Trén thuc té, hoat dong thanh tra va hoat dong kiém tra c6 nhitng quan
hé mét thiét grfln b6 véi nhau, cd hai hoat dong nay déu co cung muc dich hoat
dong 1a nham phat huy nhimng nhan t6 tich cuc; phong ngira, phat hién, xir Iy
nhitng vi pham trong qua trinh thyc hién nhiém vu dugc giao cua cac chi thé,
g6p phan hoan thién co ché, chinh sach quan 1y va dua ra cac bién phap t6
chtrc thuc hién tiép theo dé dat két qua nhu mong mudbn. Tuy nhién, day van
1a hai hoat dong quan 1y nha nudc riéng biét va dugc phan bi¢t béi nhiing tinh
chét dic thu sau:

Thir nhdt, vé chu thé tién hanh: chu thé tién hanh hoat dong Thanh tra
khéng da dang bang chu thé tién hanh cta hoat dong kiém tra. Chu thé tién
hanh cta hoat dong thanh tra chi c6 co quan thanh tra dugc quy dinh tai Luat
Thanh tra 2010. Bén canh d6, ddi v6i hoat dong kiém tra thi chii thé tién hanh
rat rong va da dang, bao gém tit ca cac thu trudng co quan, ngudi dugc giao
chtrc nang kiém tra tai cac co quan, td chirc nha nudc, to chirc kinh té, cac t6
chuc chinh tri — xa hoi (Pang, Cong doan, Mat tran to quéc, Hoi néng dan,
Hoi cuu chién binh...), cac luc lugng vii trang; ho déu 1a chu thé cua hoat
dong kiém tra, c6 trach nhiém tu kiém tra hoat dong ctia minh, kiém tra hoat



dong cap dudi cua minh.

Thir hai, vé co s¢ phap 1y: hoat dong thanh tra duoc thyc hién trén co
s& phép 1y quy dinh tap trung, day du tai Luat Thanh tra 2010, trai nguoc véi
no, hoat dong kiém tra hién nay van chua c6 van ban phap luat quy dinh cu
thé vé hoat dong kiém tra néi chung. Tham quyén kiém tra duoc quy dinh
trong cac van ban phap lut quy dinh vé chtc nang, nhiém vu caa don vi.

Thir ba, vé pham vi hoat dong: Pham vi hoat dong ctia thanh tra thuong
hep hon pham vi hoat dong cua kiém tra. Pham vi hoat dong cua thanh tra chu
yéu dugc thuc hién theo ké hoach, thuong duoc chon loc mot cach ki ludng
dé dam béo tinh trong tam, trong diém, hiéu luc hiéu qua cua thanh tra cling
nhu dam bao muc dich cta thanh tra. Bén canh do, hoat dong kiém tra thuong
duoc dién ra thuong xuyén va thuc hién trén di€n rong véi nhiéu hinh thtc
phong pht, da dang trong d6 c6 ca hinh thirc mang tinh quan chiing khong bat
budc theo hinh thtrc, trinh ty, tha tuc nghiém ngat nhu hoat dong thanh tra do
Luét thanh tra quy dinh.

Thir tw, vé phuong phap tién hanh: phuong phap tién hanh cua hoat
dong thanh tra bao gém xem xét, két luan va & mic do nao dé duoc nguoi
quan 1y uy quyén xtr 1y nhitng viéc lam sai 1éch cua d6i twong bi quan 1y
nham bao dam cho cac quyét dinh quan 1y dugc chap hanh nghiém chinh, c6
hiéu Iyc, hiéu qua. Pong thoi, co quy dinh cu thé cac bién phap bao dam, xur
Iy nhu: phong toa tai khoan, thu héi tién, yéu cau cung cp thong tin. Doi véi
hoat dong kiém tra, phuong phap tién hanh bao gdm xem xét nhiing su viéc
dién ra c6 dung vai cac quy tic dd xac 1ap va cac ménh 1énh vé quan 1y di ban
ra hay khong. Déi véi hoat dong kiém tra cling khong c6 quy dinh vé viéc ap
dung céc bién phap bao dam, xu ly

Tom lai, kiém tra, kiém soat 1a mot ndi dung quan trong ciia qua trinh
diéu hanh hoat dong cia co quan, cong sd. Mudn thuc hién tot ndi dung nay,
moi co quan, cong s& déu phai c6 can bo c¢d du nang luc va phai xay dung
duge mot co ché kiém tra thich hop cho ting co quan, cong so.

4. Ky thuit diéu hanh cong sé va sw hinh thanh vin héa ciia t6 chirc
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Van hod 16 chire 14 mot khai niém dwoc nhiéu nha nghién ctu hanh
chinh ctia cac nudc va ké ca ¢ nudc ta dé cap dén voi nhimg goc do khac nhau.

Nhin chung, vin hoa t6 chirc dugc quan niém 1a hé théng nhiing gia tri,
niém tin, su mong doi clia cac thanh vién trong to chirc, tac dong qua lai voi
cac co cdu chinh thtr va tao nén nhitng chuan muc hanh dong nhu nhitng gia
thiét khong bi chat van vé truyén théng va cach thirc 1am viéc cia to chirc ma
moi ngudi trong d6 déu tuan theo khi lam viéc.

Chinh van hoa t6 chirc cho phép nguoi ta phan biét dugc cac to chirc
v6i nhau théng qua nhitng phuong thic diéu hanh khac nhau. Goi 1a “Van
hod” vi né hudng to chtic t6i nhitng gia tri vé tinh than va anh huong dén nép
suy nghi, 1am viéc cta cac thanh vién khi gia nhap vao t6 chirc, chdp nhan n6
nhu mot truyén thong. Van hoa t6 chirc anh hudng dén hiéu qua hoat dong
ctia to churc, dén phuong thirc ton tai va phat trién cta to churc.

Trén nhitng ¥ nghia tvong dong, chiung ta c6 thé nodi dén van hoa to
chtic cong s& nhu 1a mot hé théng gi tri hinh thanh trong qua trinh hoat dong
cua cong sO, tao nén niém tin, gia tri vé thai d6 ctia cac nhan vién lam viéc
trong cong so, anh huong dén cach lam viéc cua cong s& va hiéu qua hoat
dong cua no trong thuc té.

Vin hod té chirc cong X xuat phat tir vai tro cia chinh cong s& trong
doi séng xa ho1 va trong hoat dong cua bo may hanh chinh ma né 1a mét bo
phan cau thanh. Trong khai niém nay, chiing ta c6 thé ké dén nhimng khia canh
quan trong nhat ctia né nhu quan hé gita can bd cong chirc. trong cong viéc,
cac chudn muc x@ sy, nghi thtc tiép xuc hanh chinh, phuong phap giai quyét
cac bat dong trong co quan, cach lanh dao, chi huy va y thic chdp hanh ky
luat trong va ngoai cong s& ciia nhan vién, . . .

Xay dung van hoé cong s 1a xay dung mot nén nép lam viéc khoa hoc,
co ky cuong, dan chu. N6 doi hoi cac nha 1anh dao, quan ly cling nhu toan bo
thanh vién ctia co quan phai quan tim dén hiéu qua hoat déng chung cta co
quan minh. Mudn nhu thé can b phai ton trong ky lut co quan, phai chu ¥
dén danh du cua co quan trong cu xir véi moi ngudi, doan két va hop tac trén
nhimng nguyén tac chung, chong lai bénh quan liéu, hach dich, co hoi. Nhu thé
niém tin cta can bd véi co quan sé& duge cung cd, phat trién cung véi qua

trinh x4y dung co quan, cong so.



Biéu hién ciia van hoa t6 chirc cong s c6 thé thay trong cac quy ché,
quy dinh, ndi quy diéu 18 hoat dong co6 tinh chit bt budc moi thanh vién cia
co quan thuc hién. Nhung dic trung van hod doi hoi cac quy ché, quy dinh
qua mot thoi gian ap dung lau dai tai cong s& phai tao nén nhitng théi quen vé
nén nép lam viéc ¢6 tinh chudn muc ma moi nguoi déu tu giac thuc hién. Vi
wdc mudn va tin tudng & su 16n manh ciia co quan minh, theo truyén théng
van hoé cong sd, cac quy ché, diéu 1¢ s& duoc cac thanh vién trong cong so
thuc hi€én ma khong can ¢6 mot su ap dat thuong xuyén nao. Chinh tinh tu
giac d6 1am cho mot céng s ndy vuot 1én khac véi mot cong s khéac, cho du
d6i khi ching ¢6 thé cing hoat dong trong mét linh vuc va c6 mot méi truong
nhu nhau.

Vin hoé cong sé cling c6 thé xem xét thong qua cac moi quan hé gitra
cac thanh vién trong cong sd, chit ch& hay 1ong 1é0; doan két hay cuc bd. . .

Nhu thé van hod cong so trén mot chimg muc nhat dinh phan anh
nhimg gid tri x3 hoi co thuc lién quan dén qué trinh diéu hanh coéng sé. Mbi
quan hé gitta vin hoa cong so va van hoa truyén thong cua dan toc doi hoi cac
co quan, cdng so trong khi xdy dung cac chuan muc diéu hanh can phai
huéng t6i su chap nhan chung cta xa hoi, khong thé cuc bo va cang khong thé
d6i 1ap voi nhu ciu cta cudc séng cong ddng rong 16n. Chinh theo nghia nay
ma trong cic cong sO cua chung ta thai do cau thi. doan két, khiém ton ludn
lu6n dugc dé cao. Trai lai, thoi hach dich, cuc b, vé t6 chic ludn ludn bi 1én
an, mic du nhitng diéu d6 khong phai bao gio cling dugc ghi vao cac quy ché
thanh vin mot cach day du.

Pé xem xét cac khia canh khac nhau cta van hod td chirc trong mot
cong s cu thé, ma & day duoc goi 1a van hod cong so, chung ta ¢ thé dua
vao mot s6 biéu hién cu thé cta cac hanh vi diéu hanh va hoat dong cua cong
s& d6 nhu sau:

- Tinh than ty quan, tinh ty giac cua can b cong chuc lam viéc tai
cong s& cao hay thép. Thai d6 trach nhiém trudc cong viéc va cac co hoi ma
moi ngudi cd duge dé vuon 1én 1a biéu thi ctia méi truong van hod cao trong
cong s¢ va nguoc lai.
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- Mtic d6 ap dung cac quy ché dé diéu hanh, kiém tra cong viéc.

- Thai dg chi huy dan chu hay doc doan.

- Cén b9, cong chuc cua ting co quan va cac don vi ciia co quan co
tinh than doan két, tuong tro, tin cdy 1an nhau nhu thé nao. Murc do cua bau
khong khi céi mo trong cong sd.

- Céc chuan muc dugc dé ra thich dang va muac d§ hoan thanh cong
viéc theo chuan muyc cao hay thip. Mot cong so 1am viéc khong c6 chuan muc
théng nhat 1a sy biéu hién cua vin hod cong s kém.

- Cac xung dot noi bd duoc giai quyét thoa dang hay khong.

Céc biéu hién hanh vi ctia vin hod cong so rat da dang va phong phu.
Chung doi hoi phai xem Xét ty my méi co thé danh gia dugc hét mic do anh
huéng cta chiing toi niang suat lao dong quan 1y, t6i hiéu qua hoat dong cua
cdng so noi chung

K§ thuét diéu hanh, nhu d3 ndi ¢ phan trén, lién quan dén phuong thirc
diéu hanh cac hoat dong cua co quan, cong so, dén nén nép lam viéc, ky
cuong trong bd may quan 1y nha nudc. Chinh vi vay ma k¥ thuat hanh chinh
c6 vai tro rat quan trong dé tao nén vin hod to chic cong so.

Néu viéc diéu hanh cong s ludn ludn dua trén nhitng quy ché chit chg,
k¥ thuat diéu hanh duogc cai tién khong ngimg, cac théng tin trong qué trinh
d6 ludn dugc xu 1y thoa dang va dap tmg dugce yéu cau cia cac thanh vién
trong cong so, thi diéu d6 cling c6 nghia 13 van hod cong s& dang duoc dé cao,
dang c6 diéu kién dé phat trién.

Can cha ¥ t6i mot thuc té 1, trong qué trinh' diéu hanh, xuét phat tir
dic diém cua cong s@, tu trinh do nhan thirc va y thirc cua can bg, cong chic,
tir didu kién mai truong ma trong d6 cong sé hoat dong. . . cac nha quan Iy
thuong phai chon cho minh mot cach diéu hanh twong tmg. Do d6 di 1am xuét
hién nhiéu kiéu van hoa cong s¢ khac nhau.

Vi duy, ¢ cong s6 ma & d6 viéc diéu hanh bang quyén luc dugc xem
trong do doi hoi phai cung cb ky cuong, tao su on dinh trong mot méi trudng
bat dinh. Trong trudng hop nay kiéu vin hod cong s¢ thuong gip 13 vin hoa
quyén liec. Theo kiéu diéu hanh ndy, moi ménh 1énh déu phat ra tir mot trung

tam quyén luc théng nhat va dugc truyén dat toi dbi twong bi diéu hanh qua



cac trung tim dugc goi 1a thr cAp. Céac trung tAm ndy cung véi trung tim
chinh t6 chuc viéc thue hién cac quyét dinh d3 ban hanh va kiém soét toan bd
hoat dong ctia cong so.

Uu diém cia cac cong sé c6 kiéu van hoa quyén luc 13 c6 kha ning van
d6ng nhanh va phan tng kip thoi trude sy bién dbi ciia moi truong bén ngoai.
Nhuoc diém cua céac cong so nay la bi phu thudc vao vai tro cta cac trung tam
quyén luc va do d6, néu trung tdm bi suy yéu thi to chirc cong so s& gap kho
khan, tinh bén viing s& kém.

Ciing c6 trudng hop, sy ton tai 6n dinh 1au dai cua coéng s¢ duge cing
¢ nho c6 su phan coéng va quy dinh rd rang chuc trach ctia cac don vi to chiic
trong d6 va ngudi ta quan tim trudc hét khong phai ti con nguoi gilt cac
chtrc vu duge phin cong, ma cai chinh 13 chic vu d6 ¢ vai trd nhu thé nao
trong hoat dong ctia cong s¢. Cau hoéi dat ra ludon ludn s€ 1a tai sao by phan
hodc chitc vu 4y lai can thiét hodc vi sao phai thay d6i n6? Khi da xac dinh
duoc vai tro cla cac co cau, cic chic vu trong hoat dons cua cong sd, nguoi
ta s€ tim nguoi thich hgp cho cong viéc. Pay 1a vi viéc tim nguoi chir khong
phai vi ngudi ma dit viée, dit t6 chic. Kiéu vin hod nay cia cong sé dugc
goi 14 van hod vai tro. N6 khong thira nhan quyén Iyc c4 nhan bén trén quyén
lyc cua chuc vu trong diéu hanh cong s¢. Vi dy, theo kiéu diéu hanh nay, cho
du nguoi dimg dau cac khoa ctia mot trudng dai hoc c6 thé c6 trinh do khéc
nhau (gido su, giang vién. . . ) thi cling khong phai vi vdy ma quyén luc cua
truong khoa sé& thay doi theo, & vi vi truéng khoa, phuong thuc tién hanh cong
vigc cua chirc vu nay s€ dugc chi y hon chinh ban than nguoi gilr chire vu do.
Véi mot moi trudng 6n dinh, kiéu vin hod cong sd nay s& c6 tac dung tét. NO
g6p phan han ché cac hanh vi lam quyén trong diéu hanh. Tuy nhién né ciing
lam cho ngudi ta dé thu dong boi phuong thic 1am viée, dé lung ting trude
nhitng bién d6i nhanh chdng ctia méi truong, do d6 nd han ché viée d6i méi.

Trong cac kiéu noi trén ctia van hod cong so, ki thuat hanh chinh déu
cd mot vai tro nhat dinh d6i véi viec duy tri, phat trién hodc lam thay ddi no:

chang han, néu & mdt cong s c6 van hoa quyén luc dugc xac 1ap pho bién
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trong qua trinh diéu hanh ma cach thic chi huy doc quyén bi lam dung thi can
chi y dé phong mat trai cta kiéu van hod nay phét trién, bdi nd s& lam cho
tinh sang tao cua cac thanh vién trong d6 bi thui chot dan. Tinh trang dé
phong 14n nhau va thiéu tin tuéng & cap dudi s& bién cong s¢ thanh mot to
chtic xo cimg, thiéu gin bé vi cong viée chung. Khi d6 cac hoat dong d6i méi
s€ bi ngén can.

O nhitng cong s& ma kiéu van hoé vai tro duoc dé cao thi can khuyén
khich vai trd c4 nhan trong diéu hanh cong viéc dé phat huy hét nang lyc can
bd trén cuong vi da dugc giao phd, & ddy can chd ¥ tranh tinh trang chi theo
dudi muc tiéu chtrc vu ma khong cht ¥ téi cong viée quan 1y, chuyén mon va
cac cong tac khéac. Piéu nay khong phai hoan toan khong c6 trong thuc té cua
ta hi¢n nay. Do 1a tinh trang khong it can bo sau khi dat dugc mdt chic vu
nhét dinh da khong chtil ¥ hoan thanh nhi¢m vu ctia minh trén chtrc vu d6 ma
lai tim moi con dudng dé vuon tdi mot chiic vu cao hon trong bo may quan 1y
nha nudc.

Ngay nay, khi cong nghé hién dai dang ngay cang duoc st dung rong
rdi dé hd trg cho ki thuat diéu hanh cong s&, nhiéu tip quan mdi trong cong
so cling duoc xac 1ap. Mot 18 16i 1am viée ¢6 tinh cong nghiép voi nhip diéu
khan truong hon dang dan dan thay thé cho cach lam viéc cii lac hau. Piéu d6
d3 gop phan lam xuat hién trong cac cong so hién dai mot nén vin hod moi
ma trude day chua co hodc con rat mo' nhat do anh hudng ning né cia nén
van minh ndng nghiép trong lua nudc cé tinh truyén théng cta nudc ta.

Tuy nhién, k¥ thuat hanh chinh khong thé ty bién thanh van hoa cong
s6 ma no chi co thé gdp phan tao nén cho cong s mot nén nép van hoa trong
diéu hanh. N6 phai dugc van dung thuong xuyén, 1au dai méi c6 kha ning tao
ra nhirg gia tri bén vitng cho sy phat trién cong so.

Theo ¥y nghia nhu vdy, mot mat ching ta khong thé khong coi trong
viéc d6i méi k¥ thuat trong diéu hanh cong s, nhung diéu quan trong hon
chinh 13 ¢ chd 1am cho viéc d6i méi k¥ thuat diéu hanh tré thanh mot nhu cau
thuong xuyén trong hoat dong cong sd, 1am cho nang lyc ctia moi thanh vién
trong cong s dugce phat huy triét dé va khong nging, tao duge mot y thirc
khong thé thay doi trong doi séng cong sé. Khi d6, nhin vao van hoé ctia mot



cong sO, chung ta c6 thé thdy ky thuat hanh chinh nhu mét yéu td tao thanh
khéng thé phu nhén.

Bai tip tinh hudng va ciu héi 6n tip

a) Bai tdp tinh huéng (ap dung cho ndi dung phan tich cong viéc):

*Bai tdp tinh huong 1

Thanh Trung — mdt thanh nién dugc tuyén dung vao vi tri ké toan cua
mot co quan, la nguoi kha nhanh nhen va tdt bung nén dugc nhiéu nguoi
trong co quan quy mén. Ngoai vimg vé chuyén mon, nghiép vu ké toan — tai
chinh, Trung con rat thao vé mdy tinh. Do vdy, mdi khi mdy tinh cua ai trong
co quan bi hong hay tryc trac thi thuong khong goi cho cong ty dich stra chira
— bao hanh may tinh bén ngoai, ma tryc tiép nhod ludn Trung.

Luc dau Trung rat vui vé gitp d& moi nguoi, nhung sau dé do c¢6 qua
nhiéu ngudi nho nén Trung thudng xuyén phai 1am thém gio dé hoan thanh
cong viée (cong viée chinh cua Trung 13 ké toan tong hop). Vi vdy, Trung sau
d6 bt dau co nhimng biéu hién kho chiu, bt man. Anh cam thay minh bi dbi
xtr khong cong bang vi phai 1am thém nhiéu viéc trong khi khong dugc tra
thém luong.

Cau hot:

1. Biéu hién thai d6 va phan (mg cta nhan vién noi trén c6 thuong xay

ra trong cac co quan, t6 chtrc ma ban biét hay khong.

2. Néu la ngudi phu trach phong nhan su, Ban s& giai quyét van dé nay
nhu thé nao?

3. Khoéng phai moi khia canh yéu cau cia cong viéc déu co thé trinh
bay trong ban mo ta cong viéc, ban md ta cong viéc can duoc trinh
bay nhu thé nao cho hop 1y?.

*Bai tdp tinh huong 2
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Anh Hung, Truéng phong Kinh té cia UBND huyén A rat vui ming vi
huyén vira dugc giao mdt du an trién khai phat trién kinh t& trén dja ban
huyén. Pay 1a mot mang ma trong nhiéu nim qua huyén chua c6 co hoi thuc
hién. Dy an nay mé ra cho co quan mét co hoi dé thuc déy, phat trién kinh té
dia phuong ngay mot bén viing. Dong thoi du an ciing 13 diéu kién dé cho dia
phuong tiép can voi nhiéu d6i tic trong nude va nude ngoai dau tu phat trién
kinh té tai dia phuong.

Anh Hung c6 trao d6i voi chi Thay — truong phong To chire can bo: “Co
Thay nay, du an phat trién kinh té cta huyén da dugc phé duyét, nhung néu
trong vong 12 thang co quan ching ta khong trién khai duoc cic ndi dung cia
du 4n thi chic chin s& kho c6 thé dugc thuc hién du 4n & nhirng giai doan tiép
theo. Tuy nhién, hién trong co quan nhitng can bo c¢6 kinh nghiém thuc hién du
an rat it hodc co nhung lai 1a nhan sy & mot s6 don vi chu khong lam viéc tai
phong Kinh té. Chung ta c6 thé tuyén méi hodc diéu dong can bo tham gia du
an” C6 nghi thé nao?. Thuy tra 10i : “Anh Hung a, hién nay trong co quan
chung ta gan nhu khong c6 nguoi biét trién khai hay quan 1y du an. Vay, bén
canh viéc lya chon mdt s6 nhan sy phu hop ¢ cac phong sang thuc hién dy an,
cling can tuyén méi 02 can bo c6 kinh nghiém trong thuc hién dy an”.

Sau mot dot tuyén dung nhan sy, chi Thuy da gigi thiéu 2 nguoi chuyén
tur cac don vi khac trong don vi va 05 Ung vién méi cho vi tri quan 1y cac
mang dy an dé anh Hung lya chon.

Tuy nhién, anh Hung thiy khong c6 mg vién nao dat yéu cau va phan
nan véi chi Thuy: “Kha nang st dung tiéng Anh cua cac (mg vién méi qua
kém, rat kho co thé lya chon cho viéc thuc hién du an; cac ung vién tr cac
don vi con nhiéu lung ting va non trong linh vuc quan 1y du an”. Chi Thuy
phan tran: “Nhung anh da khong dua ra bat clr yéu cau nao cu thé vé trinh do
ngoai ngit cua cac ung vién va ti€u chuan cho cac vi tri cong viéc thuc hién,
quan 1y du an cu thé”. Anh Hung thira nhan “Day 14 cong viéc méi, chung ta
chua viét ban mé ta cong viéc nén cac yéu cau dbi véi nguoi thuc hién chua
dugc xac dinh 16 rang. Qua 1a chiing ta da khong phéi hop chat ché nén khong
c6 két qua nhu mong doi”.

Cau héi: Nguyén nhan that bai trong lua chon, tuyén dung nhan luc



thuc hién dy 4n ctia huyén A 13 gi? C6 thé giai quyét van dé nay nhu thé nao?

b) Cau hoi on tap

1.K¥ thuat diéu hanh coéng so trong giai doan hién nay c6 dic diém gi?
Sy can thiét cua doi méi ki thuat diéu hanh cong s6?

2. Noi dung va phuong phap thiét ké cong viéc? Tac dung cia viéce thiét
ké cong viéc theeo nhom?

3. Co s dé phan cong diéu hanh cong viéc? Y nghia cta viéc phan
cong cong viéc? Néu dan chimg minh hoa.

4. Phan tich nguyén tic phan céng cong viéc? Tai sao cic nha lanh dao
thuong coi trong nguyén tac “dung nhan nhu dung moc”.

5. Phén tich nguyén tac diéu hanh cong viéc? phan biét tinh chét diéu
hanh cong viéc voi diéu hanh cong so? Lay din ching minh hoa.

6.Trinh bay khai niém vé quy ché, quy trinh xay dung quy ché, cac loai quy
ché thuong c6 trong mdt co quan ma anh chi duoc tiép can? Téac dung cua nd?

7. Céc loai vé ké hoach, ?phuong phap xay dung ké hoach.? y nghia ké
hoach ? 1ay vi du thuc tién minh hoa.

8. Quy trinh t6 churc thuc hién ké hoach? Pé t6 churc thuc hién ké hoach
cd hiéu qua theo anh chi khau nao 13 quan trong nhat vi sao?

9. Quy trinh t6 chirc mot hoi nghi? Cac bién phap k¥ thuat dé to churc,
diéu hanh mot hoi nghi ¢6 hiéu qua? Lay vi du minh hoa.

10. No6i dung kiém tra, kiém soat cong viéc ? Tai noi co quan anh chi
dang cong tac (hodc co quan anh/chi biét) cac ndi dung niy dugc van dung
nhu thé nao?

11. Cac hinh thirc va phuong phip kiém tra cong viéc, nhung pham
chat can co cua nguoi lam cong tac kiém tra/ ton tai ctia cong tac kiém tra
hién nay can khic phuc ( theo nhan thirc ctia anh chi).

12. Van héa cong so 1a gi? Nhitng biéu hién cia vin hoa cong sd?

Nhiing t6n tao can khic phuc (theo nhan thiic ctia anh chy).



95
13. Cé4c nha lanh dao c6 anh huéng nhu thé nao dén hinh thanh vin héa
cong s ? Vai tro ctia van hoéa cong s& ddi véi tién trinh hinh thanh

vin héa cong so6? Ly dan chimg?



Chuong 3
PIEU KIEN LAM VIEC VA THIET BI TRONG CONG SO

1. Piéu kién 1am viéc trong cong sé

Ngay nay trong cac co quan, cong s& ngay cang co diéu kién tiép can
nhiéu hon véi cac ngudn thong tin. Thong tin khong nhiing 1am cho hoat dong
clia co quan, cong sO ¢ hiéu qua hon ma né ciing dit ra nhidu van dé méi
hon vé diéu kién 1am viéc cua can bd, cong chuc tai cac cong s, dac biét 1a
phuong tién dé xur 1y thong tin. Pong thoi, do ap luc cua su phat trién khoa
hoc - k¥ thuét trong thoi ky mdi ma nhu cau d6i méi thiét bi trong cac cong
so ciing duoc thic day manh hon. P6i méi va ting nhanh cac thiét bi chuyén
dung trong cac co quan, cong so 13 nhimg nhu ciu can thiét doi hoi cac nha
lanh dao, quan 1y quan tdm dung mirc dé sir dung hop 1y, nham nang cao hiéu
qua hoat dong ctia co quan.

Ngoai ra, co ché quan 1y mdi ngdy cang dugc két hop véi nhau chit ché
hon, dang tao ra nhiéu mé hinh hoat dong trong cic co quan, cong sd. Trong
co ciu cong tac ctia nhiéu co quan da xuat hién nhitng bo phan méi dé’ thich
hop vé6i yéu cau mai. Khi xem xét cac van dé vé diéu kién lam viéc trong cac
cong sé hién dai, chung ta khong thé khong tinh dén nhitng yéu t6 vira noi
trén, khong thé khong quan tdm dén nhiing tri thic méi dang tac dong vao
linh vuc nay.

1.1. Khung cdinh noi lam viéc

Khung canh Iam viéc do cach bd tri noi lam viée, moi trudng va cac
thiét bi duoc st dung tai cong sé tao nén. Khung canh noi lam viéc cung voi
diéu kién nghi ngoi, giai tri luon ludn anh huéng dén tinh trang thé luc, tm ly
va hiéu suét lao dong cua can bd, cong chuec. Néu bd tri noi 1am viéc khong
hop 1y, cac phuong tién lam viéc khong dy du thi chac chan ning suét lao e
dong s€ bi giam sut, can by s€ nhanh chéng mé¢t mdi va chan nan vdi cong

viéc, gy ra tinh trang thiéu gan b6 vdi cong s¢. Vi vay, khi dé cap dén van dé
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t6 chtrc lao dong cho khoa hoc trong cic cong so hanh chinh thi mot yéu t6
quan trong can quan tam la phai tao dugc mdt khung canh lam vi¢c thuén loi,
hop 1y. Can nhin manh rang, day khong chi don thuan 1a vi loi ich cua chinh
co quan ma con 1a lg1 ich cho ngudi lao dong. Hai mat 1gi ich nay luon tac
d6ng 1an nhau va cung thuc day co quan phat trién.

Nhiing yéu t tao nén khung canh Iam viéc thuan loi tai cac co quan,
cong so c6 thé néu 1én nhu sau:

- C6 dién tich phu hop voi yéu cau cong viéc va cac phong 1am viée
duogc bd tri hop 1y;

- C6 moi truong khong bi 6 nhiém dé dam bao stc khoé cho can bo,
cong chirc. Picu nay dic biét can quan tim khi chung ta dang tién hanh cong
nghiép ho4, hién dai hoa dat nude. Can c6 su dé xuat kip thoi va nhing bién
phap hiru hiéu dé moi trudng cia co quan, cong s¢ khong bi 6 nhiém, khong
c6 tiéng 6n, it bui bam:

- C6 du anh sang cho phong lam viéc;

- C6 cac phuong tién 1am viée day du va phit hop voi yéu cau cong viée.
1.2. Bé tri va sdp xép cdc bg phdn lam viéc trong co quan, cong sé
Day cling 1a co s¢ dé tao diéu kién cho can bd 1am viéc tot. Can luu y
rang, néu phong 1am viéc bd tri khéng hop 1y thi ning suit lao dong trong co
quan sé& bi han ché. Vi du: néu cac dau mdi trong co quan van c6 quan hé chat
ch€ v6i nhau nhung lai b tri & nhirng noi xa nhau, di lai khong thuan tién thi
viéc chuyén giao van ban. trao d6i cong viéc sé& bi can trd va do d6 s& gay kho
khan cho kiém tra, chi dao khi can thiét. Hon nita, viéc bd tri khong hop 1y
cac phong lam viéc hay qué chat chodi s€ tao ra nhiing va cham khong tranh
khoi do sy di lai trong qua trinh lam viéc tao nén. M6i truong lam viéc do do
s& tré nén cing thang hon.
Pé thyc hién tét nhiém vu td chic srflp Xép noi lam viéc trong cac cong
s&, can tinh dén cuong dg lao dong cua moi can bd, quan hé va tinh chat cong
viéc dugc giao cho timg ngudi, timg bd phan. Doi voi nhitng co quan 16m, co
nhiéu bo phéan véi cac chitc ning khac nhau nén nghién ctiru dé tim ra mot
phuong 4n t6i wu trong viéc bo tri chd ngdi cho can bd. Hién nay, cé nhiing

quan diém khac nhau vé cach bo tri chd 1am viéc trong cac co quan, cong sé.



Mot sb ¥ kién cho rang chd 1am viéc can yén tinh hoan toan, tach biét cac
phong véi nhau dé khong can tré nhau khi 1am viéc. Mot s6' ¥ kién nguoc lai
cho rang nén bo' tri chd lam viéc trong mot phong rong véi vach ngan di dong
dé co thé lién hé va kiém soat cong viéc tién loi.

Trén thuc té, c6 nhiéu trudng hop 1am viée trong mot phong co nhiéu
nguoi 13 thuan loi, nhung ciing c6 truong hop nguoc lai. Vi thé can co su
nghién ctru va can nhéic khi lua chon cac phuong an b tri chd lam viéc sao
cho thich hop véi timg loai cong viée, vé mat tim 1y, néu c6 nhiéu ngudi theo
d6i céng viéc cua minh thi nguoi ta s& chu ¥ hon dén hinh thic. Pidu nay
khong phai bao gid cling phu hop vdi cac bd phan nghién clru hodc lam
nhitng viéc khac doi hoi tap trung tu tudng cao. Kiéu b tri chd 1am viéce trén
mot mit bang md thuong thich hop véi cac co quan 1am cong tac thong ké. ké
toan, cac van phong cong ty, CAc ngan hang. v. v. . .

Theo céach bd tri chd 1am viéc trén mit bang md, cac phong 1lam viée
dugc ngan thanh nhiéu chd bang nhiing vach ngin di dong c6 thé dugc mo ra
hay thu hep tuy yéu cau cia mdi loai cong viée. Vi vdy, yéu cau cu thé cia
viée sap xép 1a:

- Phu hop véi chire nang, nhiém vu cu thé cta co quan, don vi;
- Tan dung dugc dién tich cong sd, trén co s& mot dinh muc hop 1y;

- Giam thoi gian di chuyén gitta cac b phan c6 lién quan, tao su hd tro
thuan loi gitta cac bd phan;

- Tao dugc kha nang co dong va mém déo khi st dung céc thiét bi va
cac ngudn luc khac cua co quan, cong so;

- Duy tri chét luong cong viéc do kiém soat tt hon;

- Tao tdm 1y phén kho1i lam viéc; gén b6 v6i cong vige;

- Tiét kiém dugc kinh phi cho céc dich vu;

- An toan trong viéc st dung cac thiét bi;

- C6 tinh tham my.

Pé thuc hién duoc nhitng yéu cau trén, trude khi bd tri chd lam viée
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trong cong sa, can chl y thu thap day da cac thong tin vé cong viéc duoc thuc
hién nhu: phuong phap giai quyét cong viée, chu ky xir Iy cdng viée tai cong
s& phai qua nhitng budc nao, thoi gian giai quyét timg loai viée, c4c phuong
tién, nhan lyc can thiét, vin d& luu trir hd so da giai quyét, nhitng noi hay c6
su tdc nghén trong xt Iv. V. V. . .

Néu thiéu céc loai thong tin trén, viéc bd tri cong viée trong cong s& s&
khoé ¢6 co sé khoa hoc va sé khong dat duge hi¢u qua mong mudn.

2.Bdo dam phwong tién lam viéc

2.1. Yéu cdu chung vé phwong tién lam viéc trong cong sé

Phuong tién 1am viéc ludn ludn 1a mot yéu té quan trong gidp cho cac
nha lanh dao, quan 1y hoan thanh tot cong tic quan 1y va giup can bo, cong
chtrc ning cao ning sut lao dong ctia minh. Phuong tién lam viéc tot khong
chi gitup cho cong viéc duoc tién hanh thuan loi hon ma chung con gop phan
giit gin strc khoé cho can bo, chong lai sy mét moi trong cong viéc hang ngay.
Do d6, yéu cau chung l:

- Mot la, phuong tién lam viéc trong cac co quan, cong s& phai thich
hop voi tirng loai cong viéc. Moi phuong tién, khong phan biét thu cong hay
hién dai, déu phai dugc str dung mot cach co hidu qua dé gop phan giam bét
lao dong niang nhoc trong cac cong sé, chéng cic bénh nghé nghiép. Pay
chinh 12 mot dinh huéng quan trong cho viéc doi méi thiét bi va phuong tién
lam viéc & cac co quan, cong s& hién nay.

- Hai 1a. gép phan tao ra mdi truong van hoé cho céng so. Theo yéu
cau nay cac phuong tién 1am viéc khong nhiing phai tién loi ma con phai co
tinh thAm my, duoc b tri mot cach hai hoa.

- Ba la. phai tiét kiém. Diéu ndy c6 nghia 13 khong phai thiét bi nhiéu
thi cong viéc ctia co quan, cong s& s& ludn ludn tét. Can tranh xu thé pho
trwong, 13ng phi. Phai cht ¥ nang cao nang suat st dung thiét bi trong ting bd
phan cling nhu toan cong so.

- Bon 13, phai khong ngimg doi méi va hién dai hoé cac thiét bi cho
cong s¢. Cac thiét bi lac hau can duoc thay thé kip thoi. Cac co quan can cha
y sir dung céac bién phap k¥ thuat twong ung véi cac nhiém vu dit ra dé gop
phan nang cao ning suat lao dong tai cong so.



Mubn st dung cac thiét bj nhim phuc vu cho cong viéc cua cac co
quan, cong sé cé hi¢u qua, thi phai xem xét mot cach cu thé tinh hinh thuc té
ctia co quan. Khong phai & moi co quan, moi cong viéc déu can st dung thiét
bi hién dai hodc cac thiét bi hién dai khong phai bao gi¢ cling mang lai hiéu
qua cho viéc quan tri co quan, cong so. Nhiéu khi, chinh vi sir dung khong
hop 1y, ma céc thiét bi hién dai lai gy lang phi. Vi du nhu hién nay, mot sd
co quan, cdng sé dd trang bi may vi tinh ca nhan nhung vi thiéu can bo
chuy&n mon, khong thuc hién viéc ndéi mang dé khai thac thong tin, cho nén
may tinh chi c6 tac dung thay thé cdc may chir thong thuong. Vi vy, khi
thay d6i thiét bi dang phu hop vdi cong viée, cac co quan, cong s& can phai
hét strc than trong. Van dé 1a phai tinh toan hiéu qua gitta chi phi mua sam
thiét bi vdi két qua giai quyét cong viéc trong thyc té. Hiéu qua chinh 1a loi
ich toan dién cua viéc sir dung thiét bi mang lai, chir khong don thuan chi 1a
hiéu qua vat chat.

Thong thuong, khi trang bi phuong tién, may moc mdi cho mdt cong
viéc nhat dinh nao d6 trong co quan, céng sé, ngudi ta hay chi ¥ dén mot sd
Iy do d& nhan thay nhat. Vi du, thiét bi mdi cho cong viéc van phong thuan loi
hon, ning suét lao dong ting nhanh hon. Thiét bi méi s& giup cho lao dong
cua can bo nhe nhang hon, lam cho moi ngudi ham thich céng viéc hon, do
nham chan cong viéc dé giam bét nhan cong trong mot sd cén 2 viéc nhat
dinh, tir 46 ma giam bét chi phi nhan vién, v. v. . . Tuy nhién, can chi y rang
may moc rat nhanh chéng bi lac hau, dac biét 1a trong tinh hinh khoa hoc k¥
thuat dang phat trién manh mé nhu. hién nay. Vi vy, khi quan tdm d6i méi
may moc, dong thoi can co ché do bao dudng dé duy tri kha nang hoat dong
ctia chung duoc tét.

Céc thiét bi phuc vu cho hoat dong cua mot co quan, cong sé cod thé tap
trung hodc phan cho cac can bd ty bdo quan va sir dung. Mdi khuynh huéng
d6 déu c6 nhiing thuan loi va nhiing bat loi.

Khi tap trung ho, viéc tién hanh cac dich vu vin phong trong co quan
s& co thé tiét kiém duoc thiét bi, nhan cdng. Kha ning tiéu chuan hoé s& d&
dang thyuc hi¢n. Vi duy, néu cac may vi tinh dugc tap trung thi ro rang c6 nhiéu
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thuan loi khi dao tao can bd va s dung. Néu mdy vi tinh khong duoc nbi
mang thanh mot hé théng ma dat riéng 1€ & cac bg phan thi hi¢u qua sir dung
khé duoc nang cao.

Hé thdng dién thoai trong co quan ciing nhu vdy. Néu bd tri qua mot
tong dai thi viéc chuyén cac thong tin FAX s& c6 tinh chuan muc hon, tiét
kiém hon va c6 thé kiém soat cac. van ban phat va nhan qua mdy. An loat vin
ban duoc to chirc theo 16i tap trung s& dé dang tao ra chuan muc, dinh muc
théng nhit cho cong tac nay. Chi phi 1am vin ban ciing duoc giam bét vi c6
thé str dung tap trung cac thiét bi chuyén dung. Nhan luc ciing c6 thé duoc tiét
kiém. Cac nhan vién k¥ thuat co thé hd trg cho nhau d& dang.

Nhung tap trung hoa, viéc bb tri thiét bi ciing c6 mat bat loi. Bat loi dau
tién 1a c6 thé lam ting nhiing thu tuc va mat thém thoi gian dé giai quyét
nhiing diéu chua thong nhét gitta cac bd phan khi st dung chung mot hé
thng thiét bj. Thir hai 13, néu khdi luong cong viée nhiéu 1én thi dd bj un tic.
Vi du, néu c6 nhiéu vin ban cing phai duoc hoan thanh thi tip trung hoé s&
c6 thé 1am cho qua trinh xir 1y cham lai.

Phi tap trung hod céc thiét bi va dich vu vin phong ciing c6 nhiing
thuén loi va bat lgi. Thuén loi 1a cach 1am nay tao ra su linh hoat hon trong
cong viée, trong viéc st dung thiét bi. N6 ciing khuyén khich sy sang tao,
khong ¥ lai. Bat loi 1a s& 1am cho cac nha lanh dao, quan 1y kho kiém tra cong
viéc hon 1a khi tap trung vao mot ddu moi.

Tt nhitng diéu trinh bay ¢ trén cho thdy, viéc tap trung hod dén muc do
nao cac thiét bi dé st dung trong co quan, cong s can phai dugc tinh toan cin
than. Tur d6 s€ dua ra dugc mot sy lya chon thich hop.

2.2. M{t s thiét bj thong dung

2.2.1. Cdc thiét bi sogn thdo van ban

Céc thiét bi thong dung hién nay dang dugc str dung dé soan thao van
ban 13 may chir, may vi tinh, may sao chup, may ghi am, gan ddy mot sb co
quan, cong sé di ding may in dién tir do soan thao vin ban.

Vé may chir, & nudc ta co rat nhiéu loai. Thong dung nhét va duoc xem
nhu may chuan hién nay 1a loai may c6 nhan hiéu “OPTIMA" hodc nhéan hiéu
“OLYMPIA". O mét s6 nudc, may “OPTIMA” chay dién dang dugc ding



phd bién. Véi loai may dién, nguoi la co thé rit ngan dugc thoi gian danh
may mot trang tai liéu khoang 0, 26 dén 1. 22 phit, dong thoi cuong do lam
viéc ¢6 thé gidm nhe dugc mdot nira. O nudc ta, may chir dung dién chua phé
bién. Trong khi d6, nhiéu co quan, c6ng sé di st dung may vi tinh dé soan
thao van ban. Uu diém cua cach soan thao nay 1a c6 thé stra chira trén may
truéc khi nhan ban. Van ban c6 thé soan trén may voi sd lugng tuy Y. Pic
biét, van ban sau khi hinh thanh cé thé luu trong bd nhé may vi tinh lau dai,
dugc xur Iy va tim kiém trd lai nhanh chong va chinh xac. Néu cac may vi tinh
dugc n61 mang vai nhau thi viée str dung thong tin van ban s€ mang lai loi ich
to 16n. Nho vu thé ndy may vi tinh dang ngay cang duoc st dung rong réi va
dan dan thay thé may chit.

Mot phuong tién thong dung khac duge dung phuc vu cho nhiém vu
soan thao van ban hién nay 1a may ghi 4m chuyén dung. O nhiéu nudc trén
thé gidi, tai phong lap van kién cua cac co quan 10n, ngudi ta xay dung mot
trung tdm ghi am. Trung tdm nay dugc ndi vai tat ca cac phong chuyén moén
ctia co quan va dugc diéu khién bang dién thoai hodc vo tuyén. Trung tam c6
nhiém vu ghi lai yéu cau 1ap van ban, ndi dung van ban, céac quyét dinh da duoc
théng qua, cac s liéu, V. V. . . cua cac phong nghién ctru, cac don vi chuyén
mon. Sau d6, bd phén chuyén moén cé nhi€ém vu dua trén cac quy dinh chung,
cac biéu miu van ban ciia Nha 'nudc dé soan thao cac van ban can thiét va
truyén tra vé cho don vi str dung. Van ban s& nhanh chéng dugc hoan thién va
d¢ trinh 1én 1anh dao. Phuong phép st dung may ghi am va lap dy 4n van ban,
tat ca cac thong tin ban dau déu duoc luu trit lai va sin sang phuc vu cho nhiém
vu tra ciru khi can thiét. Day 1a mot phan cta co s dit liéu thong tin.

Cac may ghi am ciling c6 tic dung quan trong dé phuc vu cho viéc ghi
am va lap bién ban cac cudc hop. Bién ban ghi &m ngay cang duogc sur dung
pho bién ¢ nhiéu co quan song song véi cac vin ban chit viét.

2.2.2. Cdc thiét bi nhan ban hang loat

Pé nhan ban hang loat, hién nay céc co quan cua ta thuong ding cac
loai thiét bj nhu: may in ronéd (quay tay va dung dién), may sao chup. Mot s6
co quan da dugc trang bi may in dién tu. Céc thiét bi nhan ban noi chung déu
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goi 1 cac phuong tién in hang loat. Ngay nay, cung véi su phét trién caa khoa
hoc - k¥ thuét, cdc phuong tién in hang loat dang ngay cang phong phu va
duoc str dung kha rong rai trong cac co quan, cong so. (5)

(5) Vi du nhu cac loai dia thuy tinh caa Nhat Ban san xuét c6 3 ¢: 5 inch, 8
inch va 11 inch. Cac dia thuy tinh nay (tiéng Nhat goi 1a Hikai Handtai) co
stc chira rat 16n. Mot dia loai 8 inch c6 thé chia duogc 400 quyén sach day
nhu cuén Tir dién bach khoa toan thw. con mot dia loai 5 inch c6 thé> chira
duge 10 nam bao Nhan dan cua ta.

Céac phuong tién in vin ban hang loat c6 thé phan chia thanh cac loai
nhu: phuong tién sao in bang anh sang, in dién, in ludi, sao chup (photocopy),
in offset, in flexo, in rénéd, v. v. . . phuong phap sao in bang anh sang thudng
dung dé in lai cac ban vé tai liéu k§ thuat. Ban vé& co thé sao in tryc tiép
nhung ciing c¢6 thé qua mot hé théng dng kinh khuéch dai. N6 dung loai gidy
riéng. Cac phuong tién sao in khac déu str dung gidy thuong dé nhan ban. Cac
loai may photocopy ngay nay rat da dang, cé thé thoa man moi nhu cau sao
chup tai lidu dé nhan ban.

Khi s6 lugng van ban can phat hanh 1én téi s6 luong cao (tir 1. 000 ban
trér 1én) thi viée st dung cac thiét bi sao chup dé nhan ban s& khong thich hop.
Luc d6 sé& can dén phuong phap in trén khuén duc (in offset). Pay 1a phuong
phap nhan ban cham va tén kém nhung thiét thuc vi né cho phép in vin ban
v6i sb lwong 16n theo ¥ mudn. Ngoai ra, phuong tién nay con cho phép nhan
ban cac tai liéu véi mau sic can thiét.

2.2.3. CAc thiét bi bdo qudan va tim kiém van bdn

Pé thyc hién viée co gidi hod va tu dong hod qua trinh bao quan va tim
kiém vin ban trong cic co quan, c6 thé sir dung céc thiét bi thong thuong va
cac thiét bi k¥ thuat.

Céc thiét bj thong thudng c6 chirc ning chuyén cac thong tin van ban
1én cac phuong tién ghi mau (I1én thé, 1én muc luc, v. v. . .) va tao diéu kién
bao quan ho so tai litu duoc dé dang. Cac thiét bi k¥ thuat duoc st dung
nhiéu nhét dé thuc hién qua trinh co gidi hod va tu dong hoa viéc phan loai,
tim tin trong cac co quan hién nay la may chyp anh thu nho microfilm va may
vi tinh. Nhu da trinh bay ¢ ph?m trén, viéc chup anh thu nho cac tai li¢u trudc
hét cho phép rit gon dién tich bao quan tai liéu va c6 thé bao quan va di



chuyén tai liéu mot cach dé dang hon.

Trude ddy, nguoi ta thudng chi chup anh thu nho tai liéu bang nhiing
cudn phim hay 1én tim phim (microfiche). Ngay nay, viéc thu nho tai lidu con
duoc thuc hién béng cach str dung céac dia thuy tinh ddc biét co kich thudc
khac nhau. Bao quan céc dia thuy tinh nhu vy tat nhién thuin loi hon nhiéu
s0 voi viéc bao quan tai lidu gidy.

Céc tai li¢u dugc thu nhé (microrilm) hoac thu 1én dia con c6 tac dung
day manh qua trinh co gi6i hod va tu dong hod viéc tra tim thong tin. Chang
han, néu mubn tim lai mot tai liéu da ghi Ién phim ta chi viéc dua phim vao
may doc va doc trén man hinh céc tai li¢u da chup. Néu may c6 trang bi bo
phan sao chup thi khi an cong tac bao hiéu, trang tai li¢u can tra tim s& duoc
sao lai va ta s& ¢ ban sao dé st dung binh thudng. Ban sao c6 thé theo kich
¢ ta mudn va co do nét rt cao.

May vi tinh 13 phuong tién xir 1y vin ban mang lai hiéu qua cao nhat
hién nay. Cac may vi tinh co thé thuc hién mot sb chirc nang cua nguoi lam
tinh d€ nhép cac dit liéu, luu trit tai lidu trén céc 6 dia, xir ly thong tin va dua
ra két qua theo yéu cau cua ngudi st dung.

Mubn st dung may vi tinh dé ty dong hoa viéc tra tim cac thong tin d3
nhap vao may mot cach co hiéu qua thi cac van ban phai duoc phan loai mdt
cach hop ly. Muc do phan loai (bac phan chia) thong tin chira trong van ban
dugc xac dinh tuy theo khoi lugng van ban can xur Iy o mdi co quan va nhu
cau str dung thong tin trong hoat dong quan 1y. Trén co so do, ngudi ta xay
dung mot hé théng tir khod dé nhap thong tin vao may tinh. Can ctr vao hé
thong tir khod, viéc phan loai va tra tim thong tin s& dugc may tinh xir ly. May
s& cung cdp cho ta nhitng tai liéu theo cac cau hoi dit ra.

Mot hé théng tir khod duoc xem 13 ¢6 gia tri thue t& néu né dat dugc
cac yéu cau sau day: 1) Dé dang sir dung dé nhap thong tin vao may vi tinh;
2) Phan loai hop 1y cac thong tin co ban va cac ndi dung thiét yéu c6 trong céc
tai liéu can phai xu Iy dé khi tim kiém thong tin chung s& khong bi bo sot; 3)
Cho phép bd sung céc thong tin méi dé dang.
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2.2.4. Cdc tii dwng ho so

Hb so, tai liéu co thé dé trong cac bia, cap va bao quan trong cac ti
dung hd so. C6 hai loai ti: ti hd so theo kiéu ngin kéo va ti hd so theo kiéu
gia sach. Mudn tra tim thuan loi, cac ti dé hd so phai co chi ddn. Ngoai ra, dé
tiét kiém dién tich, ngdy nay nguoi ta con thiét ké cac loai tu c6 ngin di dong
v6i nhiéu kich ¢& phu h op véi cac loai hd so va phong lam viée.

2.3. Bdo tri phwong tién va thiét bi trong cdc cong sé

Céc loai may moc va thiét bi van phong nhin chung thuong dé bi hong
héc, ké ca cac thiét bi mdi. Vi vdy, trong cic co quan, cong s can c6 mot ché
dd bao tri thich hop.

Can bd phu trach cong viéc ndy o cac co quan can biét cach xdy dyng
cac ché do bao tri cho mdi loai phuong tién, bao tri thuong xuyén, dinh ky
kiém tra, . . . Cling cAn boi dudng nhiing tri thirc co ban vé bao tri phuong
tién cho cic nhan vién sir dung dé ho phat hién kip thoi cac hong hoc cua thiét
bi va ty minh c6 thé stra chita dugc nhitng hong hoc nho. Néu may moc
thuong xuyén bi hu hong va doi sira chita thi nane suét lao dong s& bi han ché
dang ké. Vi du, néu khong in kip tai liéu, thi mot cudce hop co thé khong dat
két qua mong mudn.

Kinh nghiém thuc tién cho thdy viéc bao tri phuong tién can hét stc
linh hoat va chi dong. Doi khi viéc kiém tra can phai thyc hién ca khi may
moc con chua c6 su co' dé ngin ngira cac hu hong dot xuat. Nguoi ta goi bién
phap nay la bdo tri ngan ngtra. Bién phap nay nham gitt cho may moéc luon
ludn ¢ tinh trang tét.

Ké hoach bao tri c¢6 thé xac dinh dya trén co s& thoi gian hoac don vi
st dung may moc. Vi du, kiém tra hang thang d6i voi may truyén vin ban,
may Vi tinh,.. Kiém tra may in, may photocopy sau mdi so' lugng trang in
nhat dinh. . .

Ngoai ra, c6 thé thuc hién thay thé thiét bi, thay thé mot sé bo phan
cht yéu sau mot thoi gian nhat dinh dé bao dam cho thiét bi luén c6 chat
lugng on dinh.

V& phuong phép t6 chirc bao tri thiét bi, co thé’ thuc hién theo nhiéu



cach. Thong thuong, thiét bi duoc bao tri tai chd va do can bd cua co quan
truc tiép thuc hién. Co thé thué cac chuyén gia bao hanh thyc hi¢n céac dich vu

theo hop ddng bao dudng may moc.
Cau hoi on tap

1. Thiét bi va di€u kién lam vi¢c c6 anh hudng nhu thé nao dén hi€u qua lam
viéc ctia cong chirc vién chuc? Lay vi du thuc tién
2. Anh chi hdy phan tich yéu t0 moi truong cua cong sé c¢6 anh huong dén

nang suat chat lugng ctia cong chirc vién chirc nhu thé nao? Cho vi du.
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Chuong 4
PHUONG PHAP LANH PAO, QUAN LY HANH CHIiNH

1. Phwong phap linh dao, quan Iy theo tinh hudng
Ly thuyét vé phuong phéap 1anh dao, quan 1y theo tinh hudng duoc xay

dung trén co so cho rang tinh hop 1y cta cac hanh dong ciia mot ngudi lanh
dao, quan ly. Piéu nay phu thudc rat nhiéu vao cac tinh hudng cu thé do thuc
té dat ra doi hoi ngudi 1anh dao, quan 1y phai giai quyét. Chiang han nhu &
mot co quan nao d6 co thé c6 truong hop nguoi lanh dao thanh céng nhd
phuong phép thuyét phuc, nhung & co quan khac hay truong hop khac thi
khong han da thanh cong. Thuc té cho thdy su thanh cong ciia ngudi lanh dao,
quan 1y nhiéu khi con tuy thudc vao sy phu hop giira hanh vi ctia ho véi cip
dudi. Mot nguoi thiéu tinh ty gidc, trinh d6 nhan thirc thap va roi vao mot tinh
huéng kho khan thi thuyét phuc nguoi dé theo 1énh cta lanh dao sé& khong
phai 1a phuong phéap t6t. Pé ¢6 hiéu qua, & truong hop nay can phai két hop
v6i cac phuong phap khac. Nguoi ta goi day 1a trang thai dé xac dinh mot
phuong phap 1anh dao thich hop. Nguoi 1anh dao mudn thanh cong trong cac
tinh hudng nhu vav thi phai biét dinh huéng hanh vi ciia minh theo céc yéu
cau cta tinh hudng dit ra va phai tinh dén moi yéu t6 anh huong dén hanh vi
quan 1y ciia minh. Can néi rane, nhiing thay d6i vé tinh hudng lanh dao sé& kéo
theo nhiing thay doi khac. C6 nhiing nhiém vy ma ngudi lanh dao chi c6 thé
thuc hién thanh céng néu dong vién duoc sy hop tac cua cap dudi. Nhung
cling ¢6 nhimg nhiém vy ma ngudi lanh dao trong nhitng tinh hudng cu thé
can phai ty minh tim ra cach giai quyét kip thoi. Mot nha nghién ciru nguoi
M¥ da tong két mot cach rat thuyét phuc rang, cac nha lanh dao, quan 1y ludn
¢ mot vi tri ma trén mot ching muc nhét dinh phu thudc vao mot diéu: liéu ho
c6 hudng vao nhiém vu hay hudng theo ¥ kién moi nguoi. Tir d6 ong khuyén
moi ngudi phai tim mdt phong cach 1anh dao thich hop ma nguoi lanh dao
can phai ¢6 trong nhiéu tinh hudng khac nhau. Cé hai cach dé giai quyét van
dé dat ra, hodc 14 tac dong vao tinh hudng dé lam cho n6 phu hop véi phong
cach lanh dao, hoac 1a tim mot nguoi c6 phong cach lanh dao phu hop véi

tinh hudng dat ra dé dam nhan vai tro 1anh dao. Loi khuyén d6 1a chinh xAc.



Boi 18, néu c6 mot co quan xay ra tinh trang méat doan két ma ngudi lanh dao
thiéu tinh quyét doan thi s& ludn ludn lung ting trong chi dao. O déy, can phai
tao dugc mot modi trudng mai, thiét lap mét ky cuong can thiét ma néu tinh
kién quyét s& ¢6 thé khong bao gio thuc hién dugc.

Nhitng yéu t6 tinh hudng anh huéng dén hiéu qua cua sy lanh dao co

thé mo ta trén co s 1.

MOI TRUONG CUA TO CHUC

/ X

Trinh dé clia can
bd vién chlc

Kha nang va
tinh cach cia
ngudi lanh dao,

quan Iy

Nhu cdu riéng
clia can bd
céng chic

Hiéu qua cha
su lanh dao,
quan ly

Phutang thic ra

Nhiém vy dudge .
quyét dinh

giac va céu
truc cla né

Ngudn gdc

quyén luc cla
ngudi lanh dao,
quan ly

Cac quan hé
ndi bd

S0 dé 1. Cac y&u té anh hudng dén hidu qua tinh dao

Trén co sé cua phuong phap lanh dao theo tinh hudng co thé c6 hai
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phong céach khéc nhau:
- Phong céach hudéng vao cong viéc;
- Phong céch hudng vao quan h¢;

Mot s6 nha nghién ctru cho rang hiéu qua ciia mot phong cach lanh dao
nao do (hudéng vao nhi¢ém vu hay hudéng vao quan h¢) phu thudc vao tinh
huéng c6 thé xac dinh dua vao 3 bién sd:

- Cac quan h¢ gitra 1anh dao va cép dudi (quan hé ndi bo);
- Céac nhiém vu dugc giao va cAu tric cua ching;
- Quyén han chinh thirc cia ngudi lanh dao.

Trong cac bién sb ké trén, quan trong nhat 1a quan hé gitra 1anh dao va
nhan vién. N6 xac nhan mic d6 ma nguoi 1anh dao co thé tap hop dugc cap
dudi dé cung minh thyc hién nhiém vy dat ra. Néu nguoi lanh dao c6 quan ho
t6t voi can bo trong co quan va cd ning luc chuvén mon t6t thi nhu thuc té
cho thay, ho rat thuan loi trong viéc tdp hop quan chung ma khong can sir
dung nhiéu dén quyén luc chinh thirc dugc giao. Khi d6 coéng viée s& duoc
tién hanh rat c6 hiéu qua. Trai lai. néu ngudi lanh dao khong c6 quan hé tot.
cap dudi khong t6n trong va tim cach xa lanh thi nguoi d6 phai dua vao
quyén luc chinh thitc dé budc nguoi khac 1am viée theo ¥ muén ctia minh.

Chu y rang nhiing yéu t6 tac dong lam hoan canh thay doi khong phai
bao gid cling 13 nhitng yéu té bén ngoai. Pong thoi, su ép budc khong phai
bao gid ciing thuan loi. Bai vi. sy ép budc ma khong c6 tinh than ty giac thi
hiéu qua cong viéc thudng khong cao. Trong thyuc té. ép budc 1a bién phap
lanh dao tinh hubng.

Bién s6 thtr hai (cac nhiém vu duoc giao va cdu trac ctia ching) chinh
la cach giao nhiém vy va mic do cu thé hoa cong viéc trong thuc té cling co
anh huong 16n dén hiéu qua lanh dao. Cau tric ciia mot nhiém vu thuong
dugc thé hién & cac phuong dién sau day:

- Tinh 10 rang cia muc do tiéu chuin hod vé thanh tich can dat duoc;

- Tinh cu thé va minh bach cua cac phuong thirc néu ra dé giai quyét
nhiém vu;

- C6 su x4ac 1ap thich hop va khoa hoc nhimg tha tuc can thiét cho qua
trinh giai quyét cong viéc trong thuc té;

- Mirc d6 sang tao doi hoi phai co ddi v6i nhiém vu dit ra.

Nhu thé, c6 thé thiy rang trong thuc té s& co nhitng nhiém vu c6 ciu



trdc rd rang, ma cling c6 thé ¢ nhitng nhiém vy duoc dit ra trong tinh hudng
c6 cau trac khong 16 rang. Cac cdu trac d6 déu co thé xac dinh duoc. Cau tric
cang rd rang, cu thé thi hiéu qua lanh dao cang cao va nguoc lai. Vi du. thiéu
thu tuc rd rang thi nhiéu khi cong vi¢c s¢€ bi dinh tr¢. Hoac néu mot nhiém vu
c6 yéu cau sang tao trong qua trinh giai quyét ma chi dan khong o rang thi
cling c6 thé han ché két qua. Trong nhitng tinh hudng cu thé, viéc giai thich 5
rang 12 mot phuong phéap can 4p dung dé nang cao hiéu qua cia lanh dao va
quan ly.

Bién s6 thtr ba (quyén luc chinh thirc ctia ngudi 1anh dao) phan anh
quyén han do chtrc vu ma Nha nudc trao cho nguoi linh dao. O day la quyén
ra quyét dinh, thuong, phat, diéu dong can bd. v. v. . . Str dung dung hay
khong dung quyén luc ndy trong nhiing tinh hudng nhat dinh déu co anh
huong dén hiéu qua lanh dao. Trong co cdu hanh chinh, cap bic cang cao thi
quyén luc cang 16n. Tuy nhién, quyén luc 16n ma sir dung vao mot tinh hudng
khong thich hop vin c6 thé khong mang lai hiéu qua mong mudn, tham chi co
thé ddn dén hau qua khong tot.

Mot mé hinh khac ctia phuong phap 1anh dao theo tinh hudng duoc xay
dung trén co s& hai khai niém 1 hanh vi chi dao vd hanh vi hé tro trong quan
hé voi murc d6 trudng thanh cta can bo cap dudi.

Hanh vi chi dao (tuong Gng v6i phong céach lanh dao hudng vao nhiém
vu) dién ra khi mot nha 1anh dao tién hanh giao nhi¢ém vy cho cép dudi va
hudng din cach thirc, yéu cau thuc hién cho ho, gidm sat qua trinh thyc hién
nhiém vu do.

Hanh vi hé tro (twong Gng v&i phong cach 1anh dao hudng vao con
nguoi) xay ra khi nguoi lanh dao trong qua trinh giai quyét cong viée tién
hanh cac bién phap thu thap ¥ kién cta cap dudi, 161 cudn nhan vién vao qua
trinh ra quyét dinh.

Trinh d0, sy trudng thanh cta nhan vién s& anh hudng dén kha ning dat
ra muc tiéu cao hay thap cho qué trinh giai quyét cong viéc. Giao pho mot
cong viéc kho khin cho mot ngudi chua truong thanh, thiéu kinh nghiém 1a
diéu hoan toan bat lgi cho 1anh dao. Cac nha nghién ctru con nhan manh nhiéu
dén tinh linh hoat ctia ngudi 1anh dao dé thich nghi véi timg tinh hudng cu
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thé. Theo yéu cau cta su lanh dao linh hoat, nguoi 1anh dao c¢6 thé chon mot
cach thuc 13nh dao can thiét cho tung doi tuong cu thé. Vi dy, dbi v6i nhan
vién méi dugc tuyén dung vao co quan, vi ho con thiéu kinh nghiém, chua
trwong thanh, nén mic du ho rt nhiét tinh, hing hai, nhung khong thé thuc
hién cong viéc thanh thao. Do tinh hinh d6, nguoi lanh dao phai c6 sy hudng
dan cu thé, truc tiép. Di v6i nhitng ngudi ¢ kinh nghiém, tu gidc lam viée
thi c¢6 thé chon phuong phap uy quyén trong diéu hanh co quan, cdng sd, ciing
nhu diéu hanh san xuat.

Phuong phap lanh dao theo tinh hudng dugc mo ta bang so dd 2
duoi day:

Mirc do cao
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Muc do thap 4__I Hanh vi tryc tiép diéu hanh l_, Muirc d5 cao
Mifc dd trudng thanh cla cap dudi
> >
Trudng thanh Chua truong thanh

So @6 2. Phwong phap linh dao theo tinh hudng

Nhin vao so d6 trén ddy, co thé thiy rang nhan vién cap dudi cang
truong thanh bao nhiéu thi 1anh dao cang it phai hd trg bay nhiéu. Trai lai.
cang it truong thanh thi can2 phai kém cép truc 1iép.

Tuy nhién, nhu ching ta c6 thé thiy qua thuc té. d6 1a xét ¢ timg con
nguoi cu thé trong co quan, t6 chitc. Con néu ta xét to chirc nhu mot tap hop
c¢6 hé thong va nhiéu con ngudi véi nhimng trinh do trudng thanh khac nhau



thi tinh hinh s& phtic tap hon nhiéu. Ngoai ra, so dd trén day ciing khéng cho
thay tac dong do tinh chat cong viéc va dong co lam viéc cla can bd gay ra
do6i voi hiéu qua lanh dao.

Phuong phap lanh dao theo tinh hudng con duoc dién ta bang mot mod
hinh khac. M6 hinh nay dugc xay dung trén mot so yéu to sau day:

- Pic diém cua can bod cép dudi;
- Bac trung cta cong viéc;

- Phong cach 1anh dao;

- Hi€u qua lanh dao.

Quan h¢ gifra cac yéu td trén duge xac dinh theo mdi lién hé nhan qua.
Nguoi ta goi mo hinh d6 13 “mé hinh duong dan dén muc tiéu”. Theo md hinh
nay, dé dat dugc hiéu qua trong lanh dao, ngudi lanh dao mot co quan, cong
S& can nhan dién dugc mot cach 1o rang nhi€ém vu ma minh dat ra. loai bo cac
hoat dong thtra, chi ra cac phuong thirc lam viéc cu thé dé can b, nhan vién
c6 thé dé dang thyc hién cong viéc theo yéu cau cua cap dudi.

M6 hinh duong din dén muc tiéu duge mo ta trong so dd

Ppac diém cda [ Bac trung cla cdng viéc
can bd cap dudi

- . ;. vu dudgc Jdé ra
- Nang luc lam vigc

- Tinh phd hgp wdi trinh

t
- Nhu cdu cac mat ] - Tinh rd rang cda nhiém
| I8 can bd, véi thuc t&

Phong cach I1anh dao

- Dinh hudng vao thanh tich
L | - Bigu hanh truc tigp
- Tham gia

- Hb trg

+

Hiéu qua lanh dao

- Nang suat cao
- Théa man yéu cdu cda cap dudi

- Nhan vién gan bé v3i cang sd

So d6 3. So' dd dwong din dén muc tiéu
Phén tich cic yéu t6 trén c6 thé dem lai nhiéu kinh nghiém trong to

chtc diéu hanh cong s&. Vi dy, néu trong mot cong s¢ dang dugc van hanh
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ma can bd théy cong viéc s€ giup ho thod man cac nhu cau dit ra thi ho s& d&
dang chip nhan su chi dan cta lanh dao, cang cu thé cang tot. Néu can bo cap
dudi c6 nhu cau dat thanh tich cu thé trong cong vi¢c va thanh tich 1a co s& dé
giai quyét cac quyén loi khac thi phong cach lanh dao dinh hudéng vao thanh
tich 13 can thiét. Nhung ciing c6 nhitng co quan, cong sé ma nhan vién c6 nhu
cau duoc ton trong, dugc hoi nhap véi bén ngoai thi phong cach 1anh dao hd

tro lai quan trong hon nhiéu va s& mang lai hiéu qua cao hon.
2. Phwong phap lanh dao theo chirc ning

Phuong phap nay duoc trinh bay trong cudn sach cua J. Adair: Sw lanh
dao cé hiéu qua, duoc xuat ban & Anh nam 1983. Phuong phéap ndy phéan biét
cac chirc ning cua nguoi lanh dao trong quan hé véi cac yéu cau xuat hién do
thuc té 1anh dao dit ra.

Cac tinh huéng lanh dao xuét hién c6 quan hé chat ché voi 3 nhom
yéu cau:

- Yéu cau cua ca nhan;
- Yéu cau cua tap thé can bo trong co quan, cong so (cac nhom);
- Yéu cau cta nhiém vu dit ra.

Céc yéu cau cta cd nhan gém c6: yéu cau duoc dio tao; yéu cau duoc
tu van hd tro; yéu cau thuc diy cong viée va yéu cau trudong thanh, phat trién.
Céac yéu cau cua tip thé can bd trong co quan, cong s& gdm co: yéu cau vé
xdy dyung d6i ngii; yéu cau vé thong tin, lién lac v6i nhau; yéu cau thuc day
cong viéc va yéu cau co hé thong ky luat, nguyén tic 1am viéc chung.

Cac yéu cau cua nhiém vu dit ra gém co: yéu cau vé muc tiéu dit ra
phai r6 rang: yéu cau vé ké hoach; yéu cau vé sy phan cong trach nhiém cu
thé; yéu cau vé tiéu chuan danh gia két qua cua viéc hoan thanh cong viéc va
yéu cau thuc hién (day du. kip thoi, sang tao. . . ).

Gin cha ¥ 14 cic nhém yéu cau trén c6 quan hé chit ché véi nhau va cé

nhiéu diém gip nhau. C6 thé mo ta

quan hé trén trong so do 4 sau day:



1. Yéu cau cua ca nhan
2. Yéu cau cua nhom

3. Yé&u cau cua nhiém vu

So' do 4. Quan hé¢ gilra cac nhom yéu cau

Sy giao thoa ciia cic nhom yéu cau trong so do trén phan anh mot thuc
té 1a c6 nhitng yéu cau cu thé vira 1a ctia ca nhan, vira 1a ciia nhom va cua
nhiém vu dat ra. Va mét sy twong xuing hoan toan gitra 3 nhom yéu t6 nhu
trén so do cho thay 1a khong bao gio dat dugc sy dong nhat hoan toan giira 3
yéu cau trén (ba vong tron chong khit nhau). Ngudi ldnh dao trong qua trinh
diéu hanh mot co quan, Con2 s& can phai nhan biét dugc cac khia canh khac
nhau ciia vin dé dat ra va phai biét dwa ra mot cach xu 1y thich hop bang cach
ru tién cho mot nhom yéu cau nao d6. Theo J. Adair. biét thuc hién mot cach
diéu hanh thich hop voi timg loai yéu cau dit ra tir thuc té cong viée diéu
hanh 1a mot pham chat quan trong ctia ngudi lanh dao. Pham chat nay co thé
rén luyén duge va nd quan trong hon cic pham chat bam sinh ciia c& nhan
nguoi 1anh dao. . Thyc ra. x6t cho cung phuong phép 1anh dao do J. Adair dua
ra cling 1a'phuong phap mang tinh tinh hudng. Chi ¢6 diéu cac tinh hubng dat
ra dugc xét trong mdi twong quan vai chirc ning ciia nguoi 1anh dao.

3. Phuwong phap hé thong

Theo phuong phéap ndy, trong qué trinh lanh dao, cac yéu t6 ngudi lanh
dao, nguoi bi 1anh dao va tinh huéng dat ra 1a nhiing bd phan tao thanh mot hé
thdng rang budc chit ché v6i nhau. Khi ap dung phuong phap nay, ngudi lanh
dao s€ phai tinh dén cac quan hé trong hé théng diéu hanh cua minh véi cac
murc d6 lién quan cu thé gitta cac bd phan cua hé thdng, cac yéu t6 cha chét
cua hé théng, muc ti€u cua qua trinh hoat dong cia hé théng ..

Mudn c6 mot hé thong hoan hao trong qué trinh diéu hanh cac co quan,
cong so thi hé thong d6 phai dat cac yéu cau sau day:
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- Can bd. cong chirc cliia co quan, cong sé dugce cudn hit téi da vao
cong viéc;

- Moi nhu cau cua cong vi¢c dugc bao dam déy du;

- C6 sy linh hoat can thiét dé dap ung céc yéu cau, cac thay doi do moi
trudong xung quanh tdc dong vao hoat dong cuia co quan, cong s& va do su

thay d6i cua tinh hinh thuc té tai co quan, cong s6;

- Tao dugc mdi lién ho chit ché gitra cac thanh vién trong co quan,
cong s0, tao dugc su yén tam cho can b, cong chirc. Mubdn vay, moi nguoi
phai biét 13 vi tri ciia ho trong hé thong.

Rensis Likert trong cudn sach Mé hinh méi vé quan 1y da dua ra 4 ho
thong quan 1y diéu hanh c6 tinh téng két nhu sau:

- Hé thong 1: Quyén lyc bi lam dung. Trong hé théng nay cac nha linh
dao, quan 1y ty dua ra cac quyét dinh lién quan dén cong viéc va yéu cau cap
dudi chap hanh theo ménh 1énh cia minh. Khong hoan thanh cong viéc thi s&
bi ky luat. Quan hé & day 1a cip duéi chap hanh tuyét d6i ménh 1énh cua cap
trén va c6 khoang cach nhét dinh gitra cap dudi voi cap trén.

- Hé thong 2: Quyén luc c6 phan dugc ndi 1ong hon. O day cac quyét
dinh van 1a ménh 1énh ctia nguoi lanh dao, quan 1y, nhung cip dudi co thé
dong gop ¥ kién ctia minh vé nhiing quyét dinh dugc ban hanh va c6 mot sd'
linh hoat trong qua trinh thyc hién. Quan h¢ gifta 1anh dao va nhan vién xich
lai gan nhau hon. Hoat dong ctia co quan, cong sé hiéu qua hon.

- He théng 3: Co su tu van. Theo hé théng nay cac ménh Iénh cua
nguoi 1anh dao, quan ly chi dugc dua ra sau khi c¢6 sy thao luan véi cép dudi.
Toan thé can b0, nhan vién trong co quan, cong s& dugc khich 1¢ dé noi 1én
tiéng nodi cta minh va duoc ling nghe, do d6 co su tin tudng d6i voi lanh dao.
Khen thuéng dugc sir dung nhiéu hon ky luat trong qué trinh tic dong dén
moi nguoi.

- He th(S’ng 4: Co6 su tham du. Hé théng nay dugc xay dung trén
nguyén tac moi muc tiéu dé ra déu bat dau tir cic nhém véi su tham du cia
cac thanh vién ctia nhém. Cac nha lanh dao, quan 1y khuyén khich dén can bo,
nhan vién dua ra quan diém ciia minh va khang dinh tim quan trong ctia minh

trong cong viéc.



Mot cach mo ta khac vé phuong phép hé théng trong 1anh dao 1a mé ta
qua mo hinh véi hai hé thdng c6 quan hé chit ch& v6i nhau: (hé théng bén
trong va hé thong bén ngoai). M6 hinh duogc dién ta trong so dd 5 (do Homans

dé xuét):

H¢ thong bén trong
Hé théng Két qua
bén ngoai - Chét lvong
- Kha na ) . san pham
. E naln.g h Cac hoat Sur tac 5 .
cua ban lan dong a - Nang suéat
dao ong dong qua o
- i lai - Sw thda man
- Cp’ng_ng’he i clia cac thanh
- Qla tl"! cua vién
cac thanh vién
] . - Tinh trang
?Utﬁa‘; cua N vang mat va
cac’ ch LPC; Bong luc nghi viéc
- Cacyeuto bén trong

Cac chuén
muc gia tri

So' d6 5. Mé hinh phwong phap hé thong trong linh dao hinh thirc

Trén co s& phan tich so do trén, chung ta co thé thiay cac y€u to cau
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thanh hé théng bén trong? 1a cac hoat dong: su tac dong qua lai gitta can bg,
nhan vién co quan; tinh cdm va céc chuin muc gia tri bén trong. Pong luc bén
trong tac dong 18n tat ca cac yéu td va giita cac yéu té d6 c6 mdbi quan hé tac
dong qua lai v&1 nhau mot cach bién ching. Néu do mot tinh huéng nao do co
su thay di theo va s& ddn dén cac hiéu qua khac nhau trong viéc diéu hanh.

Trong mdi yéu td néi trén déu chira dung nhitng thanh phan cu the va
chung ciing ¢o su tac dong qua lai voi nhau. Vi du: cac hoat dong gém co cac
cong viéc cu thé nhu: phan tich van dé. danh gia cac giai phap khac nhau, ra
quyét dinh, van hanh thiét bi. v. v. . .

Sy tac dong qua lai bao gém c6 su trao d6i thong tin gilta cac thanh
vién trong co quan, cong so. cach thirc truyén tin, V. v. . . Trong khi dé tinh
cam la yéu t6 phan anh bau khong khi tinh cAm trong to chitc, mirc do cdi mo
va tin tucVng cla cac thanh vién, y thirc hop tac véi nhau trong cong viéc.

Hé thong bén ngoai, nhu trén so dd cho thiy, bao gdm nhiing diéu kién
bén ngoai co trudc va sau khi nhém hoat dong duoc xac 1ap nhu mot co cau
t6 chirc. P 1a cac chuan muyc gia tri ciia ban lanh dao, cdng nghé duoc ap
dung trong diéu hanh, gia tri cua cac thanh vién, co cu to chic, V. V. . .
Nhimg yéu t6 d6 & cac muic d6 khac nhau va theo nhimg cach thirc khac nhau
déu anh hudéng dén két qua hoat dong cua co quan, cong so. Vi du. cac chuan
muc gia tri cta ban lanh dao ludn anh huong dén thai d6 tham gia cua cip
dudi vao hoat dong ctiia co quan, cong s, hoac mdt cong nghe diéu hanh
khong t6t ciing co thé can trd sy tham gia cua cac thanh vién vao cong viéc
trén moi murc d6 nhat dinh, v. v. ..

Ngoai phuong phap trén, cic nha nghién ciru cira mét sé nude con dua
ra mot s6 phuong phap lanh dao khac nhu phuong phap 1anh dao tip trung
vao thi trudng hodc tap trung vao cap dudi, 1anh dao hudng vé con ngudi hay
hudng vao cong viéc: 1anh dao theo 16i ddc doan hay theo 16i dan chu,.. Céc
phuong phap (hay con goi 1a phong cach) lanh dao vira néu trén déu c6 nhiing
dic diém riéng va déu dugc ap dung trong thuc té.

Viéc nghién ctru cac phuong phap lanh dao trong cac co quan, cong so
n6i chung cho thay rang moi phuong phap lanh dao déu hudng toi mot sb
muc tiéu nhét dinh va déu duoc dé ra trén co s& xem xét quan h¢ véi con

nguoi, véi cong viéc.



Mot trong nhitng muc tiéu quan trong ma nhiéu ngudi nédi dén d6 1a
phai dong vién dugc cén bQ, nhan vién lam viéc vi lgi ich chung. Pav
chinh 13 nhitng tac dong hudng dich nham thic diy can bo, nhan vién 1am
viéc tich cuc hon dé nang cao thanh tich ctia minh trong tap thé. Tuy nhién,
diéu nay can phai thod man dugc mot s6 nhu ciu ca nhan nhat dinh cua can
b0, nhan vién.

Qua trinh dong vién can bd, nhan vién c¢o thé chiu anh hudng cta nhiéu
yéu t6. Cac yéu to thuong tac dong truc tiép dén qua trinh nay:

- Su thoa mén nhu cau c4 nhan;

- S& thich cua can bo;

- Su khuyén khich vat chat, khen thudng;
- Cac quy ché lam viéc;

- Bic diém thyc té cua co quan, cong so:
- Béc trung cua cong viée

Cac yéu to d6 thuong c6 tac dong véi nhau va nguoi 1anh dao phai tim
cach dé 1am cho chiing c6 tac dong tich cuc dén nhan vién cap dudi, thic day
ho 1am viéc tot hon. Vi du, su khuyén khich vat chat c6 thé ap dung dé lam
thoa méan mot sb nguoi, nhung doi khi cép dudi lai cin duoc thira nhan, duoc
danh gia cao va phai co sy dong vién tinh than. Ciing c6 khi phai dung quy
ché dé thiic day cong viéc, V. v. .. Van dé dit ra cho nguoi 1anh dao 1a phai co
phuong phap dang, thich hop vai timg can b, nhan vién,

4. Van d@é to chirc lao ddng ciia ngudi lanh dao, quan ly
4.1. Tinh chit lao dong ciia nguwoi lanh dao, quan Iy

Lao dong cua nguoi lanh dao, quan ly khong tao ra gia tri vat chét truc
tiép ma 1a cac tién dé can thiét dé phat trién xa hoi. Khi x4 hoi ngay cang phat
trién, sy phan cong lao dong xa hdi ngdy cang cao thi vai tro 1anh dao, quan 1y
ngady cang quan trong va cang duoc dé cao. Trong cac co quan, cong s hanh

chinh, san pham cta nguoi 1anh dao, quan Iy 1a cac quyét dinh hanh chinh.
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Loai lao dong nay dugc phap luat quy dinh vé chirc ning, nhiém vu, thim
quyén va mang nhitng nét ctia lao dong tri 6c dic biét, co tinh chu dong va
sang tao.

C. Mac da tung chia lao dong tri 6¢c noi chung lam ba loai:

- Loai thir nhat c6 san pham gan lién véi ban than cua nguoi lao dong
tri c. P 1a cac bai bao, tranh anh, cac ban nhac, cac cudn sach, v. V. . .

- Loai th{r hai gan lién v&i chinh nguoi lao dong nhu nghé si trong vai
dién, nha gi4o trén buc giang, ...

- Loai thir ba c¢6 san pham 1a cac phat minh khoa hoc, céc sang ché
quan trong, ...

Lao dong cua ngudi ldnh dao, quan 1y c6 day du cac dic diém cua ba
loai lao dong tri 6¢c ndi trén va biéu hién duéi nhiéu loai cong viéc cu thé khac
nhau. Vi du, khi ky ban hanh mét quyét dinh hanh chinh, lao dong ctia nguoi
lanh dao, quan 1y thudc loai lao dong tri 6c thir nhét. Khi chi dao hoat dong
trén thyc té, nguoi lanh dao, quan 1y dang lao dong gidong nhu nha gido trén
buc giang, 1a loai lao dong thtr hai. Khi dua ra mot dé an cai tién moi, lao
dong cua nguoi 1anh dao, quan Iy mang dic diém cia loai lao dong thir ba.
Két hop ca ba loai lao dong trén vira 1a mot nha khoa hoc, vira 1a mot nha
nghé thuat, cho thdy ning lyc ctia ngudi lanh dao, quan 1y. Ho c6 trach nhiém
phai lién két duoc cac thanh vién cua co quan, cong so thanh mot thé théng
nhét va chi dan cho co quan, cong s¢ hoat dong dé dat duoc muc tiéu dé ra tot
nhat, hiéu qua nht.

4.2. Ky ning té chivc lao dong ciia ngwoi linh dao, qudn |y

4.2.1. Ké hoach hoa va phdn phéi thoi gian lam viéc hop Iy

Ké hoach hoa cong viéc 1a bién phap quan trong dé to chirc khoa hoc
lao dong ctia ngudi 1anh dao, quan 1y. Mudn ké hoach hoé cong viéc dugce tot
can c6 sy phan loai thich hgp. C6 nhiéu cach phan loai cong viéc. Vi du: phan
loai theo ndi dung (kinh té, van hod, quc phong, ...); phan theo quan h¢; phan
theo tinh chét (phtrc tap, trudc mat, lau dai, ...).

Nguoi lanh dao, quan 1y c¢6 kinh nghiém s& biét lya chon cac cong viéc

dé giai quyét sao cho phu hop voi yéu cau thuc té, kip thoi va chinh xac. Khi



d6 c6 thé dat ra nhitng cau hoi dé lua chon:
- Can giai quyét viéc gi?
- Tai sao phai giai quyét viéc d6?
- Giai quyét nhu thé nao? Cach nao t6t nhat?
- Noi giai quyét 1a dau? Tai sao lai chinh & dia diém d6 ma khong thé
di chuyén?
- Khi ndo phai giai quyét xong? Co6 thé cho phép kéo dai cong viéc
khong?
- Giao cong viéc cho ai la hop 1y?...

Pong thoi véi viéc ké hoach hod, viéc phan bo thoi gian lam viée cua
nguoi lanh dao, quan ly cling phai that hop ly.

Nguoi lanh dao, quan 1y can co thoi gian dé giao tiép, dé nghe dién
thoai, dé di cong tac co s, tham gia cac cudc hop, dé 1am cong tac 18 tan,
nghién ctru van ban, nghi ngoi, giai tri... Ty 1& thoi gian phan bo cho cac loai
cong viéc trén can duoc tinh toan sao cho khong qua nhiéu cho mét loai nay
ma khong du thoi gian cho loai khac. Nhiéu nhat 13 thoi gian danh cho giao
tiép (khoang trén dudi 1/3), sau d6 1a thoi gian di thuc té (1/4), xem xét cac
van ban (1/5) va hoi hop (1/5).

4.2.2. Lip biéu dé theo déi cong viéc

Biéu do theo ddi cong viée s& giup cho ngudi lanh dao, quan 1y co thé
bao quat dugc toan bd cong viée trong mot thoi gian nhat dinh. Pay 1a bang
ghi chép toan bd cac hoat dong cua cac bo phan trong co quan, cong sé voi su
chi dan cac cong viéc dang, s& thuc hién va nguoi phu trach coéng viée do.
Qua d6, chiing ta c6 thé biét dugc cong viée co dugc phan bd dong déu giira
cac bo phan hay khong, c6 duoc chuyén moén hod hay khong? Néu co sy tic
nghén trong qua trinh giai quyét céng viéc thi ngudi lanh dao, quan 1y ciing
c6 thé phat hién kip thoi va chinh xac tac nghén & dau, lién quan dén ai?

Lap biéu d6 theo dbi cong viéc va phan bo thoi gian 1am viéc hop 1y 1a
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co s& quan trong dé ngudi lanh dao, quan 1y hop 1y hod duoc lao dong cua
minh. Né gitp cho viéc thiét 1ap mot trat tu cong viée va dau tu thoi gian hop
Iy cho nhimg khau quan trong. Nong cdt cua van dé 0 day 1a né cho phép ly
giai dugce cac mbi quan hé khi giai quyét mot cong viée nao do, gitip nguoi
lanh dao, quan 1y tim hiéu cdc nguyén nhan thanh céng hay that bai ctia mot
cong viéc. Chang han, néu cong viéc khong thanh cong thi d6 1a do bd tri
khong hop 1y hay do thiéu thdi gian? Hodc do can bd, nhan vién khong hd tro
duoc cho nhau?

Két hop biéu dd v6i sy phan bd thoi gian hop 1y s& co thé loai bo cac
cong viée vo ich 1am mat qua nhiéu thoi gian ctia ngudi lanh dao, quan 1y, day
nhanh cuong d0 thuc hi¢én mdt cong viéc nao do br?lng cach tap trung giai
quyét nhitng khau chu yéu, khong dé nhimg khau quan trong phai dimg lai
quéa lau. Ngoai ra, day ciing 13 bién phap chéng lai su tuy tién trong diéu hanh
ma thuc té cho théy da 1am cho nhiéu nguoi lanh dao that bai trong cong viéc.

4.2.3.T6 chirc hé thong van ban va théng tin phuc vu cho céng tac lanh
dao, quan ly

Hé thdng vin ban, gidy td phuc vu cho cong viéc ctia ngudoi lanh dao,
quan 1y phai dugc t6 chitc mot cach khoa hoc theo mét sé nguyén tic nghiép
vu can thiét. C6 thé ho thdng cac van ban theo timg ndi dung ma ngudi lanh
dao, quan 1y duoc phan cong theo ddi lién quan dén chirc nang, nhiém vu cia
co quan, cOng so:

- Vé ké hoach;

- Vé thi dua;

- V& nhan su;

- V& tai chinh;

- V& chuyén mon, nghiép vu;
- V& céc chinh sach chung. . .

Ciing c6 thé sip xép cac van ban theo don vi ma nguoi lanh dao, quan
Iy can theo d&i ving dia 1y.

Can bao dam rang, tai liéu, gidy to c6 thé gitp nguoi lanh dao, quan ly
quan xuyén dugc cac hoat dong chinh yéu ciia co quan, cong sd va biét rd cac



don vi, can bd cap dudi dang hoat dong, cong tac nhu thé nao? Ai theo ddi
cac hoat dong do va co thé kiém tra khi can thiét. Mot s6 yéu cau nghiép vu
can chay:

- Céc loai tai li¢u phai dugc bao quan trong diéu kién tdt, d& tim, d&
théy, tranh that lac, mat mat.

- Cac thong tin can thiét dugc cung cdp day du va nhanh chong.

Mudn bao dam duogc nhitng yéu cau trén, ngudi lanh dao, quan 1y can
co can b chuyén mon hd trg va can s dung mot s6 cong cu, phuong tién.
Trong sb cac phuong tién do, phuong tién truyén théng cé mot vai tro rat
quan trong. Ngoai ra, nguoi 1anh dao, quan ly co quan, cong sé va bd phan
chuyén mon gitp viéc cho lanh dao can thiét phai duogc trang bi cac loai may
sao chup, chuyén phat tai liéu, may ghi &m, may vi tinh, may doc phim, doc
tai liéu, ... Ngay nay véi trinh do khoa hoc k¥ thuat phat trién rat cao va khoi
luong thong tin, gidy to' phai xtr Iv dé phuc vu cho nguoi lanh dao rat 1én nén
cac phuong tién k¥ thuat hd
tro cho cong viéc nay la rat can thiét va phai dugc quan tim dung mic.

4.2.4. Té chire giao tiép ciia ngwoi lanh dao, quan Iy

Ngudi lanh dao, quan 1y nao cling phai giao tiép khi giai. quyét
cong viéc.

Giao tiép cua nguoi lanh dao, quan 1y ¢6 thé co nhiéu muc tiéu khac
nhau va dugc thue hién theo nhiéu muc d9.

C6 thé d6 1a giao tiép do yéu cau chil quan ctia ngudi 1anh dao, quan Iy
v6i muc tiéu dé tim hiéu, tim quen vé&i cong viéc méi, gip g can bd, nhan
vién duoc giao viéc dé dong vién, tiép xuc vé 1y do xi giao hodc dé khao sat
mot d6i lac... Cling c6 truong hop giao tiép 1a nham dé trao do6i thong tin,
kiém tra két qua cong viéc. C6 nhiing giao tiép 1a theo quy dinh chung vé
chtrc nang, nhi¢ém vu ctia co quan. .

Véi céac loai giao tiép xuat phat tir nhu cau chi dao cong viéc nhu vy,
mudn c6 hiéu qua thi trong qua trinh thue hién giao tiép, ngudi lanh dao, quan
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ly can lam cho cép dudi hiéu dugc muc dich 1anh dao va yéu cau cu thé dat ra
la gi. Xac dinh thoi gian giao tiép sao cho thich hop dé ¢ su chuan bi can
thiét tir phia ngudi lanh dao, quan 1y ciing nhu tir phia can b, nhan vién.
Ngoai ra, can nghién ctru trudc dé hiéu duoc dic diém tdm 1y cua nguoi sé
gip g& v6i minh nham tao ra sy cha dong khi gap gd.

Trong nhiéu trudng hop, nguoi 1anh dao, quan 1y phai thuc hién giao
tiép do yéu cau cta cip dudi, ciia bén ngoai. Vi du: cip dudi can cd6 mot su
giai thich vé cong viéc do mot quyét dinh hanh chinh dit ra, cac co quan cir
dai dién dén dé ban bac viéc phdi hop cong téc, ... Nhitng giao tiép loai nhu
vy khong thé dinh trudc. Dé bao dam két qua cua qua trinh giao tiép thudc
loai ndy, nguoi lanh dao, quan 1y can biét phan loai cac yéu cau giao tiép theo
nhimg tiéu chi thich hop va can lua chon hinh thirc giao tiép twong tmg. Vi
du: gip g& truc tiép, thong qua dai dién, qua cac phuong tién thong tin, . . .

Can chu y rang, nguoi lanh dao, quan 1y cang & vi tri cao bao nhiéu thi
moi quan hé cang rong bay nhiéu. Do vay, khong phai bao gid nguoi lanh
dao, quan 1y ciing c6 diéu kién dé tiép xtic v6i moi yéu cau tir bén ngoai.
Nhung ciing khong thé khong co su tiép xtic thuong xuyén voi cap dudi, i
nhu vy s€ bd 16 co hdi nam duoc tinh hinh thuc té va s& roi vao bénh quan
lidu. O day, cac tiéu chi dé quy dinh pham vi, mtc do, yéu cau giao tiép co
mdt vai tro rat thiét thuc. Vi dy, ddi véi mét cép bac nao do thi co thé quy
dinh tiép xtc dinh ky dé trao dbi cong viéc, con ddi véi viée tiép xuc khong
dinh ky phai c6 1y do xac dang dé tranh lang phi thoi gian.

Pé dam bao rang cac cudc tiép xtc sé mang lai hiéu qua, ngudi lanh
dao can phai chl y dén mot sd yéu to co tinh k¥ nang nhu biét lang nghe y
kién cta ngudi ddi thoai, biét ty kiém ché, biét khoi ddy tinh tu tin cia cap
dudi dé ho noi hét suy nghi cia minh. Can luu y rang, nhitng phan tng khong
can thiét rat ¢6 thé lam cho cudc tiép xtc that bai.

Cau hoi on tap

1. Nhan thte cta anh chi vé phuwong phap ldnh dao quan 1y theo tinh hudng?

Dan ching minh hoa.



2. Nhan thtic ctia anh chi vé quéan 1y theo chirc nang? Nhiing thuan lgi va kho
khan khi ap dung lanh dao nha nudc theo churc nang?.

3. Nhan thitc ctia anh chi vé phuong phap lanh dao theo hé théng? trong
phuong phéap 1anh dao theo hé théng anh chi tAm déc nhat phuong phap nao?
Vi sa0?

4. Anh chi hdy phan bi¢t cac phuong phap 1anh dao sau: phuong phap lanh
dao theo chirc ning, phuong phap lanh dao theo tinh hudng, phuong phap
lanh dao theo hé théng?

5. Nhan thirc cia anh chi vé cac k¥ nang t6 chirc lao dong ctia nguoi lanh dao,

vai tro cia nha lanh dao do61 vdi sy phat trién ctia cong s¢? Lay dan ching?
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Chuong 5

POI MOI KY THUAT PIEU HANH TRONG CAI CACH HANH
CHINH NHA NUGC

1. TAm quan trong va bdi canh ciia d6i méi k¥ thuét diéu hanh

1.1. Tam quan trong ciia doi mdi ky thudt diéu hanh

Cai cach hanh chinh nha nudc dang dat ra nhiéu nhiém vu cép bach ma
muc ti€éu chung la hudéng to61 viéc bdo dam cho cac co quan hanh chinh nha
nudc du nang luc dé hoat dong co6 hi¢u lyc va hi€u qua. Trong qua trinh do,
nhiém vy d6i méi k¥ thuat diéu hanh trong hanh chinh c6 mot vai tro hét sirc
quan trong, dugc thé hién trén mot sé phuong dién cha yéu sau day:

Truede hét, xét vé mat kinh té, ddi méi ky thuat diéu hanh 1a diéu kién
quan trong dé nang cao nang suat lao dong quan 1y, gop phan 1am giam nhiing
chi phi khong can thiét trong qua trinh van hanh cong viéc hang ngay cta céac
co quan nha nudc. Nim dugc ky thuat diéu hanh hién dai va van dung thich
hop vao diéu kién cu thé cua cac co quan, cong sé s& cho phép cac nha lanh
dao, quan 1y tan dung dugc cac co s¢ vat chat hién co trong tay, rut ngrfm duoc
thoi gian giai quyét cac céng viée. Chinh nhd viy ma viéc d6i méi k¥ thuat
diéu hanh s& gdp phan mang lai nhiing loi ich kinh té thiét thuc. Ngoai ra, day
cling 14 mot trong nhimg diéu kién dé giam bét bién ché hanh chinh trong cac
co quan hién nay cta ching ta. Mot thuc té hién nay 1a mic du chung ta da
tién hanh d6i méi trong nhiéu nam, tuy vy bd may nha nudc van con cong
kénh va hoat dong kém hiéu qua. Trong tinh hinh nhu vdy, mét trong nhiing
bién phap quan trong 1 phai d6i méi k¥ thuat hanh chinh dé c6 thé tinh gian
bién ché. Piéu nay sé kéo theo nhiéu hé qua nhu giam duoc quy tién luong,
giam duoc céac chi phi hanh chinh va nhiéu loi ich kinh té khac.

Thit hai, vé phwong dién xa héi, d6i méi ky thuat diéu hanh s& gop
phan tao ra quan ho tdt, gin bo gifta cac co quan hanh chinh nha nuéc va
ngudi dan do cach 1am viéc thiét thuc hon. Tir d6 s& lam ting thém 1ong tin
ctia nguoi dan d6i v6i hoat dong cta cac co quan nha nudc. Cac quan hé xa

hoi s€ dugc md rdng va cung co, nguoi dan sé co6 nhiéu co hdi dé co thé dong



g6p nhiéu hon cho hoat dong cua cac co quan nha nude vi sy phat trién khong
ngimg cia xa hoi trude miét ciing nhu lau dai vé sau.

Ngoai ra, d6i méi k¥ thuat trong diéu hanh hanh chinh s& c6 diéu kién
dé cac co quan nha nuéc tiép thu nhitng kinh nghiém cia cac nudc tién tién
trong linh vuc ndy, tiép tuc phat huy nhitng bai hoc tét ctia dng cha trong qua
khtr lam cho hoat dong quan 1y nha nudc tang cudong dugc vai tro xa hoi to
16m ctia minh.

Thet ba, vé phuwong dién chinh tri, 361 méi k§ thuat diéu hanh 13 mot
bién phép tich cuc nhim gop phan thuc hién chu truong cua Pang va Nha
nudc ta vé cai cach nén hanh chinh nha nudc, xay dung Nha nudc phap quyén
Viét Nam xa hoi chu nghia. Su 6n dinh chinh tri va x hoi ctia dat nudc trong
thoi ky mai khong thé tach roi khoi két qua thyc hién thanh cong cac nhiém
vu ctia cong cudc cai cach nén hanh chinh nha nudc dang dit ra hién nay. Ap
dung mot cach thich hop cac k¥ thuat hanh chinh méi trong diéu kién cu thé
ctia nudc ta 13 con dudng can thiét dé nhanh chéng dua dugc cha truong,
chinh sach ctua Pang va Nha nudc vao cudc séng. Vi vay, d6i méi ki thuat
hanh chinh 1a mdt cong viéc c¢6 y nghia chinh tri quan trong trong tinh hinh
hién nay.

Thir tur, Xét trong néi bo bo mady quan Iy nha nuoc, do tinh chét cuia no,
d6i méi k¥ thuat trong diéu hanh hanh chinh s& gdp phan 1am cho cac co quan
6 thé quan ly dugc céng viéc thuan loi hon, kiém tra duoc kip thoi viée thuc
hién cac quyét dinh quan 1y da ban hanh. Nho ap dung cac ky thuat méi trong
diéu hanh, cac nha lanh dao, quan 1y & cac nganh, cac cap s& co dicu kién thu
thap dy du cac thong tin trong qua trinh diéu hanh cong so. Tir d6 co thé phat
hién dugc nhimg sai 1am ctia cong so cling nhu ctia chinh ngudi 1anh dao va
dua ra nhitng bién phap khic phuc c6 hiéu qua.

1.2. Boi canh ciia doi mdi ky thudt diéu hanh

Trude hét, co thé nhan dinh rang k¥ thuat diéu hanh hanh chinh dugc

ap dung & nude ta tir truée dén nay da dugc hinh thanh va gin nén véi nhimg
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dic diém cua truyén thong van hod Viét Nam. NI Nhiéu mé thirc quan 1y hanh
chinh nha nudc dugc hinh thanh trong lich sy hang tram nam, tham chi hang
ngan niam trudc day, cho dén nay van con anh huéng dam nét trong hoat dong
hang ngay cua cac co quan nha nude va nhiéu truong hop duge thira nhan
mot cach mac nhién.

Mudn cho cach giai quyét cong viéc dugce dua trén nhing thi tuc hanh
chinh ranh mach ma cai cach hanh chinh hién nay dang doi hoi, can thiét phai
tinh dén dic diém truyén thng van hoé trong qua trinh nghién ctu dé tim
kiém mot co ché ap dung sao cho thich hop. Tir dic diém trén va nhitng van
dé tucmg tu ¢ thé xem d6 13 bdi canh truyén thong cua viéc d6i méi ki thuat
hanh chinh hién nay cta chung ta.

Thir hai, viéc d61 méi ky thuat diéu hanh hién nay dugc dat ra trong
diéu kién d6i méi kinh té va hop nhat kinh té & nudc ta dién ra trong thoi gian
qua di dat duoc nhitng thing loi nhat dinh. Trong qua trinh hoi nhap véi thé
gidi bén ngoai, ching ta dan dan tiép thu duoc mot sd kinh nghiém cua céc
nude tién tién hon trén nhiéu linh vuc, trong d6 c6 linh vyc k¥ thuat hanh
chinh. Hon nita, néu mudn hoi nhap véi thé gidi bén ngoai duoc thuan loi,
chiang ta khong thé khong tu d6i mé&i minh. bay chinh Ia bdi canh thuan loi
cho viéc doi méi ki thuat diéu hanh trong hanh chinh hién nay.

Thir ba viéc d6i méi k¥ thuat diéu hanh hién nay dién ra trong diéu kién
khoa hoc k¥ thuat, dic biét 1a cong nghé thong tin dang phat trién nhu vii bio.
Thuc té 13 nhiéu thanh tuu méi cta khoa hoc k¥ thuat va cua cong nghé thong
tin dang duoc 4p dung c6 hiéu qua trong qua trinh diéu hanh cac hoat dong
ctia bd may nha nude. Ngay nay, khi néi dén viéc d6i méi ki thut hanh chinh
chung ta khong thé khong noi dén yéu cau ap dung nhiing ki thuat méi va cong
nghé thong tin vao linh vuc ndy. Piéu nay vira la thuan loi nhung ciing dat ra
cho chung ta nhitng kho khan nhét dinh, vi n6 doi hoi khong nhimng phai ¢6 co
sO vat chat twong Gmg ma con can phai c6 nhitng can b ¢6 trinh do cao.

Trong bdi canh nhu vay, can phai c6 cach nhin nhan van dé toan dién
va siu sic dbi voi nhiém vu d6i méi k¥ thuat hanh chinh. Chi c6 nhu vay méi
c6 thé dua ra dugc nhitng giai phap thoa dang cho linh vuc nay.

2. Pinh huéng d6i méi k§ thuat diéu hanh hién nay.

2.1. Xdy dung va dp dung ky thudt diéu hanh, t6 chirc cong vu, két



hop hign dai véi truyén thong din téc

Trong diéu kién ma khoa hoc cong nghé dang phat trién rat manh mé
nhu hién nay, dé xay dung k¥ thuat hanh chinh khong thé khong 4p dung tién
bo cua khoa hoc k¥ thuat hién dai, vi du, dé ban hanh nhirng quyét dinh hanh
chinh chinh xac va khong chdng chéo, cic nha lanh dao, quan 1y can phai
nghién ctru va ap dung mot sd 1y thuyét hién dai nhu 1y thuyét hé théng, Iy
thuyét chtc nang, . . . Déng thoi ho cling can c6 mot hé théng ky thuat dé hd
trg cho viéc xtr Iv thong tin duoc nhanh chéng va chinh xac. Hé thong nay
cang hién dai bao nhi€u thi hi¢u qua cua viéc xur ly thong tin phuc vu cho hoat
dong quan 1y cang cao bay nhiéu. Sau khi cac quyét dinh hanh chinh da dugc
ban hanh, viéc truyén dat va kiém tra qué trinh thuc hién ching, néu chi theo
phuong phéap thii cong nhu trude ddy thi mot didu chic chan 1a hiéu qua
mang lai s& thap. Boi 18, dbi tuong quan 1y ngay nay, nhu thyuc té dang cho
thay, 1a hét stc phuc tap, dong thoi nhiéu quyét dinh quan 1y lai c6 pham vi
tac dong rat rong. Tinh hinh d6 di lam cho nhiing bién phap thu cong trong
viéc diéu hanh hoat dong cia co quan, cong s tré thanh bat cap, khong dap
ung dugc cac nhu cau do thuc té dit ra. Thuc té cho théy, vi thiéu mot hé
théng cac phuong phap kiém tra hitu hiéu, trong thoi gian qua, mot s6 van
ban cua cac co quan nha nude ta ¢6 ndi dung chong chéo 1an nhau di duoc
ban hanh nhung rat kho phat hién. Viéc trién khai nhitng van ban d6 trong
doi sdng thuc té gap rat nhidu kho khan. Ky thuat hién dai s& co thé giup
ching ta khic phuc c6 hi¢u qua tinh trang d6. Co thé khans dinh rang, viéc
ap dung k¥ thuat hién dai dé d6i méi k¥ thuat hanh chinh 1a mot xu thé tat
yéu trong tinh hinh hién nay.

Tuy nhién, khi ap dung cac 1y thuyét hién dai va k§ thuat méi vao diéu
kién cta nudc ta, phai chu V dén nhiing dic diém cta truyén théng vin hoé
dan toc. Vi du, dé ap dung co két qua mot bién phap kiém tra vé6i su hd tro
cua k¥ thuat moi thi déng tho1 voi cac cong cu k¥ thuat hién dai thich hop,
can thiét phai tinh dén su ung ho vé mit nhan thtc cua cong déng, cua du

luan; chtl y dén vai tro ctia du ludn xa hoi. Néu khong duoc sy ung hd cua
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cong dong xa hoi thi tic dong ciia hoat dong thuong rat kho dugc nang cao,
cho du hoat dong do co thé duogc dau tu nhiéu cong suc.

2.2. Bdo ddm tinh khoa hoc ciia qud trinh diéu hanh

Trong moi truong hop, viéc diéu hanh cong viéc mot cach khoa hoc
trong cac co quan ludn luon dugce dat ra nhu mot nhu cau thue té vi nd sé lam
cho cong viéc duoc giai quyét nhanh chong va chinh xac. Piéu hanh khong
khoa hoc con 1a nguyén nhan cua tinh trang 1ang phi nhan lyc va vat luc trong
hoat déng cua cac co quan, cong sO, lam bién ché hanh chinh ting 1én. Vi vay,
mot dinh hudng quan trong cua viée doi méi ki thuat hanh chinh 1a phai gop
phan tao ra duoc nhitng cach thire didu hanh khoa hoc cho cac co quan. Tinh
khoa hoc trong qua trinh diéu hanh hoat dong ctia cac co quan, cong s thé
hién trudc hét & chd moi quyét dinh trong qué trinh d6 déu phai c6 cin cu
khoa hoc, ¢ co sé thuc té, dugc tinh toan mot cich can than, chu déo, toan
dién: khic phuc cach lam tuy tién, thiéu cin ct khoa hoc con twong d6i phd
bién hién nay trong cac co quan, cong sé. Tuy nhién, cac nha lanh dao, quan
Iy ciia cac co quan khac nhau, trong nhitng diéu kién khac nhau c6 thé chon
cho minh nhiing cach diéu hanh thich hop. Van dé 1a & chd chon cach diéu
hanh nao c6 loi nhat cho hoat dong cua co quan, dé co quan cé diéu kién phat
trién khong ngimg.

Tinh khoa hoc trong diéu hanh hoat dong ctia cac co quan, cong s
cling doi hoi phai phan dinh thAm quyén giita cic co quan, cac don vi trong
mot co quan va gitta cac ca nhan. Can phai duoc nghién ctru khic phuc tinh
trang phan cap tham quyén hién nay.

2.3. Tao dwoc sw diéu hanh thudn lgi, don gidn va phit hop

Dic diém cta nén hanh chinh quan liéu 13 thiéu cac phuong thic diéu
hanh linh hoat dong thoi voi tha tuc diéu hanh phtc tap. Qua cac bude khac
nhau, nhiéu khi chéng chéo, phién ha 1am cho cong viéc bi cham tré, tham chi
khong mang lai két qua dé ra ban dau. Pé quan 1y nén kinh té thi truong,
phuong thirc diéu hanh cii 16 rang khong thich hop, can dugc doi méi.

Viéc d6i moi ky thuat hanh chinh hién nay phai tao ra dugc nhiing

phuong thirc diéu hanh don gian va thuan loi. Phai nang cao tinh thiét thuc



clia qué trinh diéu hanh. Pdng thoi, d6i véi timg loai hinh cong s¢ khac nhau
dang hoat dong trong diéu kién cta nén kinh té thi trudng, can ap dung nhiing
cach thirc diéu hanh sao cho phu hop vo1 thuc té. Vi du, dé truyén dat mot
quyét dinh quan 1y, & co quan nay c6 thé bang cach théng qua cic cudc hop
v6i cac thanh phan can thiét, nhung & co quan khéac c6 thé phai xay dung va
ban hanh nhitng van ban thich hop. C6 truong hop cac nha quan 1y phai su
dung mot hé théng truyén thong khac dé truyén dat kip thoi cac quyét dinh
quan 1y cho d6i twong ciia minh. Nhu thé, trén mot chimng muc nhat dinh ¢6
thé han ché dugc bénh quan liéu giéy to trong diéu hanh.

Céc thi tuc khac trong diéu hanh nhu kiém tra, danh gia két qua, thu
tuc thuc hién viéc phan cong va hop tac, v. V. . . cling doi hoi phai duoc do6i
méi theo hudng néi trén dé tranh nhitng phién ha va chong chéo khong can
thiét. Thuc té cho thay, nhiéu khi vi thu tuc phién ha dan dén viéc dénh gia
khéng kip thoi nén mot cong viée dat két qua tot khdng duoc phat huy, trong
khi d6 nhimg han ché, thiéu sot khéng duge khic phuc. Hodc vi tinh phirc tap
ctia cac phuong thirc duge ap dung trong qua trinh diéu hanh ma thoi gian du
dinh cho viéc thuc hién mét muyc tiéu c6 thé bi kéo dai, thdm chi nhiéu khi
khong thé hoan thanh dugc theo yéu cau can thiét.

Phuong thtrc diéu hanh phai ludn c6 su phu hop véi dic diém hoat
dong cua co quan, céng so. Vi du nhu, phuong thite diéu hanh mét co quan
hanh chinh c¢6 tham quyén 1ap quy nhu mot Bo hay Uy ban nhan dan tinh phai
khac v6i phuong thirc diéu hanh mot truong hoc hay mot cong s& su nghiép.
Phuong thirc diéu hanh thich hop s& mang lai hiéu qua trong diéu hanh va
nguoc lai.

2.4. Giam nhe dwoc cwong dp va ning cao néing sudt lao dpng qudin
Iy gbp phan tinh gidn bién ché hanh chinh ciia cdc co quan nha nwéc

Nhiéu truong hop cac nha quan 1y phai str dung mét cudng do lao dong

trong d6 ¢6 lao dong tri ¢ rat 1on dé hoan thanh cbng viéc. Do dic diém nay,

d6i mé6i ki thuat hanh chinh c6 muc tiéu giam nhe duoc cuong do lao dong
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cho cic nha quan 1y ma hiéu qua cong viéc van khong ngimg duge nang cao.
Theo dinh hudng nay, tt nhién phai c6 nhiéu bién phéap can thiét. Vi du nhu.
tang cuong cac hé thong hd trg xir 1y thong tin. Khi di c6 nhitng bién phap ky
thuét hd tro tich cuc dé hoat dong cua co quan, cong s¢' dat hi€u qua cao nhat,
khong nhit thiét bao gid ciing doi hoi ting bién ché. Tham chi, khi cuong do
lao dong duoc gidm bodt, cac co quan con cd thé thuc hién tdt viéc tinh gian
bién ché cua minh.

3. Cac bién phap d6i méi ky thuat diéu hanh

3.1. Xdy dung cdc md hinh mdu va cdc quy trinh chudn cho qud trinh
diéu hanh hoat dgng ciia cdc co quan, COng s¢

Po6i méi k¥ thuat diéu hanh phai hudng t6i xdy dung nén nép lam viéc
khoa hoc va c6 hi€u qua trong cac co quan nha nudc. Mot trong nhiing bién
phap quan trong dé thuc hién muc tiéu do la xay dung va ap dung trong thuc
té cac md hinh mAu va nhimg quy trinh chuan can thiét. Cac mé hinh méu c6
thé xay dyng cho timg loai hinh co quan, cho mdt nhém co quan c6 cling mot
dic diém hoat dong. Vi dy, méu hinh van phong cho céc co quan cing cp,
mau hinh cho cic co quan nganh ngan hang, mau hinh cho cic co quan
chuyén mén cap tinh, . . .

Trong qué trinh xdy dyng cac mo hinh méu, cling véi cic co s¢ vat chat
can thiét, diéu quan trong id can phai dua ra dugc cac quy trinh chuan cho
nhiém vu diéu hanh hoat dong cua céac co quan, xay dung cac co ché can thiét
dé bao dam cho céc co quan c6 thé van hanh thong nhat. Kinh nghiém cho
thdy, co ché van hanh hoat dong c6 mdt vai trd rat quan trong trong viéc xay
dung mot nén nép lam viéc khoa hoc tai cac co quan nha nuéc. Co ché nay
dugc hinh thanh va phan anh thong qua cac quy dinh, quy ché hoat dong do
cac co quan quan 1y ban hanh theo yéu cdu cong viéc va dua vao chic ning,
quyén han ctiia minh do lut phap quy dinh. Chang han gan day, xuat phat tir
tinh hinh thue té cta cac co quan, Pang va Nha nudc ta d3 ban hanh mot sb
véan ban vé viéc xay dung quy ché dan chu trong hoat dong ctia co quan céc
cap®. Cung véi nhiéu quy dinh khéc, cac quy ché dugc ban hanh dang tao

diéu kién cho viéc hinh thanh trong thuc t€ mot nén nép lam viéc mdi trong



cac co quan tir trung wong dén dia phuong.

Ngoai ra, dong thoi voi viéc xdy dung va ap dung cic quy ché thong
nhét cho qué trinh diéu hanh, tai cac co quan can phai thiét 1ap dugc mdt ché
d6 trach nhiém rd rang trong hoat dong cong vu. Ché do ndy can phai gin voi
timg budc di ctia qua trinh giai quyét cac cong viée trong thuc té. Chang han
nhu khi xay dung mét quy trinh chuan cho viéc ban hanh cac van ban ctia mot
co quan thi dong thoi phai quy dinh that rd rang trach nhiém dbi véi timg giai
doan cu thé trong do: trach nhiém dbi voi giai doan soan thdo, tham dinh,
duyét van ban va giai doan hoan thién thé thirc phap 1y dé ban hanh. Viéc xay
dung cac md hinh méu va cac quy trinh diéu hanh chuan, néu duogc 1lam tt thi
s& mang lai hiéu qua thiét thuc cho qua trinh d6i méi k¥ thuat hanh chinh.

3.2. Ting cuong sir dung cdc thiét bi hién dgi dé hé trg cho vige xii Iy
céng viéc can thiét trong hoat dong ciia cdc co quan, cong sé, diic biét la
viéc thu thdp, xw ly thong tin va truyé;n dat cac quyét dinh quan ly

Po6i méi ki thuat diéu hanh 1a dé tao ra nhitng phuong thirc diéu hanh
hién dai trén co s& khong ngimg phat huy cac yéu to truyén théng. Mudn tao
dugc mot phuong thire diéu hanh thuan loi thi phai st dung nhiing thiét bi
hién dai, dic biét 1a may vi tinh va cac thiét bi van phong, cac thiét bi truyén
tin. Cac thiét bi xtr 1y thong tin hién dai s& giup cho viéc thu thap, xt Iy va
khai thac thong tin dugc nhanh chong va chinh xac. Chiing c6 thé lién két voi
nhau dé tao nén nhimng co sé dir liéu phong phua gitup cho cic nha quan 1y ¢o
thé c6 duogc cac thong tin can thiét khi giai quyét céng viée hang ngay, ciing
nhu khi dé ra nhirng quyét dinh chién luoc trong quan ly noi chung.

Cung vai cac thiét bi xir Iy thong tin, cac thiét bi van phong khac nhu
may sao chup tai liéu, may chuyén phat van ban nhanh, tu bao quan ho so, . . .
khong nhimg tao diéu kién dé nang cao ning suat lao dong quan 1y, ma ching
con gép phan 1am cho hoat dong cua co quan, cong so trd nén van minh hon.
Ngoai ra, trong cac co quan, can trang bi day du cic phuong tién nhim bao vé

stc khoé cho can b nhu phuong tién chiéu sang, chong 6n, chong bui, chong
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moi. Pay 14 mot phuong dién khong thé thiéu cua qua trinh d6i méi ki thuat
hanh chinh.

Tuy nhién, viéc doi méi thiét bi can phai dwa vao yéu cau thuc té cong
viéc cua ting co quan, cong s¢ dé tranh lang phi.

3.3. Xdy dung cdc dinh mirc cin thiét va thwe hién viéc tiéu chudn
hoa trong cong viéc khi diéu kién cho phép

Hoat dong quan lv hanh chinh 13 hét strc phuc tap, nhiéu loai cong viéc
va trong qua trinh giai quyét mot cong viée nhat dinh thudng xuat hién nhiéu
cong doan c6 lién quan véi nhau. Chinh vi vdy, loai lao dong nay doi hdi tinh
tu giac cao va nhimg dinh mirc can thiét. Thiéu dinh mirc va tiéu chuan can
thiét, viéc doi moi k¥ thuat hanh chinh s& gap kho khan. Vi du, khi mot co
quan nhan dugc mot vin ban co yéu cau can phai tra 10i cho co quan gui dén
theo chtrc nang ctia minh, thi trong bao nhiéu l1au yéu cau d6 phai dugc dap
tmg. Néu do tra 16i cham hodc khong tra 15i ma gy hiu qua x4u, thi vé
nguyén tic, can c6 cach xu ly. Mirc do xir Iy ¢6 thé tuy theo mirc do cta hau
qua dd giy ra va nguyén nhan dan dén viéc cham tré. Ciing nhu vy, trong
mot co quan, xét theo yéu cau dinh mire cong viée, can quy dinh rd thoi gian
can thiét dé giai quyét mot nhiém vu nhat dinh khi diéu kién cho phép. Vi du
nhu, thoi han kiém tra mot cong viée, thoi han dé bao céo dé chuyén mét vin
ban cho can bd nghién ctru va thoi han tra 101, . . .

Kinh nghiém tiéu chuan ho& cia nhiéu nudc trén thé gidi co thé ap
dung dé xay dyng tiéu chuan hoa rong rii mau trinh bay cac van ban quan 1y
nha nude, st dung cac mau hd so théng nhat dé theo ddi cong viéc hang ngay,
tiéu chuan hod mot sé phuong tién lam viéc dé tién loi khi st dung. Thuc té
cho thiy bién phap nay co6 nhiing tac dong rat tich cuc dbi voi qué trinh ddi
mo&i k¥ thuat hanh chinh cta nhiéu co quan.

3.4. Doi mdi quy trinh kiém tra hoat dong ciia cdc co quan, cong sé

Vi k¥ thuat diéu hanh hoat dong trong cac co quan, cong s& co lién
quan chat che€ vdi viée kiém tra cac hoat dong do, cho nén noi dén van dé doi
méi ky thuat hanh chinh khong thé khéng néi dén céc bién phap can 4p dung

dé d6i méi quy trinh kiém tra. Trong qua trinh d6, cac nha quan 1y can phai



xay dung va ap dung trong thuc té nhiing quy trinh kiém tra thiét thuc va hiru
hiéu, phu hop v6i tinh hinh cu thé cua timg d6i twong. Quy trinh nay can phai
don gian, cho phép cac ddi tuong cé lién quan, ké ca dbi tuong bi kiém tra
tham gia vao qua trinh kiém tra mot cach dé& dang. Can phai khic phuc tinh
trang kiém tra hoi hot, chiéu 18, déng thoi cling tranh khuynh huéng dua ra
nhing quy trinh qua phirc tap khong ap dung dugc. Kinh nghiém! thyc té cho
thay, khong nén xem viéc kiém tra cong viéc trong cac co quan nhu mot qua
trinh doc 1ap ma can dit qua trinh nay vao trong quy trinh chung ctia viéc diéu
hanh cong sé. Cac cong doan cia qua trinh kiém tra c6 thé duoc xac dinh tix
khi bat dau khoi xudng mot cong viéc nhat dinh cho dén khi cong viéc duoc
thuc hién xong. Theo cach nhu vay, kiém tra s& trd thanh mot loai hoat dong
thuong xuyén va binh thuong nhu moi hoat dong khac cta qué trinh diéu
hanh cong so. Pé thyuc hién tot cong tac kiém tra thi trong timg co quan, Ngoai
viéc xac dinh mot quy trinh hop 1y con can phai c6 mot bd may véi co ché
hoat dong that thich hgp. Can bd tham gia cong tdc nay phai co trinh do
nghiép vu nhét dinh.

3. 5. Ting cuong béi dudong ky ning hanh chinh cho cin b, céng chiic

C6 thé khing dinh rang, tat ca moi bién phap can thiét vira trinh bay ¢
trén ctia qua trinh d6i méi k¥ thudt hanh chinh déu chi ¢6 y nghia khi nhiing
can bd, cong chic lam viéc trong cac co quan nha nudc c6 duoc nhitng ki
nang nhat dinh. Muén vay, ho can phai dugc dio tao va boi dudng thuong
xuyén vé k¥ thuat hanh chinh va nhitng van dé khac c6 lién quan. Vi du nhu,
dé c6 thé ban hanh duoc nhitng quyét dinh hanh chinh chinh x4c, nhitng can
b, cong chirc ¢ trach nhiém khong nhitng phai biét 6 tham quyén cta minh
ma con phai hiéu va van dung duoc nhiing quy trinh thich hop cho timg loai
quyét dinh. Ho phai tw minh 1y giai dugc vi sao khi ban hanh mét quyét dinh
hanh chinh dé giai quyét mot van dé nao d6 lai phai c6 nhitng bude di tuong
g thich hop. Néu khong nim duoc va khong biét xtr Iy timg budc di cu thé

clia qua trinh ra quyét dinh, thi chic chin cac quyét dinh hanh chinh dugc ban
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hanh s& khong thé co chat luong cao va kho thyc hién, trong thuc té s& kho
tranh khoi nhitng hau qua xau. Nhu moi ngudi déu biét, trong thoi gian qua
nhiéu quyét dinh hanh chinh ctia chiing ta di duoc ban hanh va khong it trong
s6 d6 c6 ndi dung vi pham phap luit, chong chéo 1dn nhau va da gy hiu qua
khong t6t. Nguyén nhan cua hién twong d6 xét trén phuong dién ky thuat
hanh chinh 14 do nhiéu cong doan cia qué trinh ra quyét dinh di bi bo qua.
Nhitng quyét dinh sai trai da xuat hién c6 thé 1a do ching khong duoc dbi
chiéu can than véi cac quyét dinh c6 lién quan trude khi ban hanh, hoic do
chung dugc ban hanh véi mdt quy trinh phé duy¢t khong bao ' dam tinh
nguyén tic can thiét. Nhiéu quyét dinh ban hanh trai thim quyén, ciing nhu
nhiéu quyét dinh dugc ban hanh thiéu co so thong tin day da, vi quy trinh
xtr 1y thong tin da khong tuan thii nghiém tic. Piéu ddng noéi o day la
khong it cac nha quan 1y da khong hiéu rd didu d6, do khong duge dao tao
mot cach day du.

Mot thuc té khac cling rat dé nhan thay trong thoi gian qua 1, nhiéu
can bo, cong chirc clia cac co quan nha nudce da khong biét cach thé hién ding
dan cac quyét dinh hanh chinh 1én céc loai van ban, ciing nhu khong lam tét
viéc to chirc cac hé théng van ban trong hoat dong cia minh. Diéu nay da lam
anh hudng khong it dén hiéu qua hoat dong cta cac co quan, gop phan lam
tang thém can bénh gidy to trong cac co quan.

Ngoai ra, trong cac co quan nha nudc cua nudc ta hién nay, viéc st
dung cong nghé tién tién va viéc ap dung cac phuong phap khoa hoc dé tinh
toan hiéu quéa ctia cac quy trinh diéu hanh hanh chinh, nhu cic nuée tién tién
dang thuc hién, van con 1a diéu méi mé. Cac dy chuyén can thiét trong viéc
td chtrc thye hién quyét dinh hanh chinh di duoc ban hanh van con rat tha
cong. Viéc thiét ké moi truong lam viéc cho can bd, cong chirc chua dugc
quan tdm dang mirc. Khong it nha quéan 1y cua chung ta rat thiéu k§ nang vé
giao tiép hanh chinh va van quen cach lam viéc theo 16i cira quyén, gy phién
ha cho dan khi c6 cong viéc dén cac co quan.

Tt ca nhiing diéu vira trinh bay & trén cho thay tinh tit yéu va cap bach

cua vi¢c boi dudng k¥ ndng hanh chinh cho can b, cong chic dé cod co sé



thue hién d6i méi ki thuat hanh chinh ¢ nudc ta hién nay.

Kinh nghiém cta nhiéu nudc va ctia nude ta trong thoi gian qua cho
thay: vé ndi dung cling nhu phuong phap bdi dudng can phai thuc té va phu
hop véi timg ddi twong cu thé. Co ddi tugng can phai bdi dudng nhing ky
nang cu thé, trai lai c6 ddi twong phai bdi dudng dé ho thiy duoc yéu cau dit
ra va c6 nhitng phuong sach chi dao hop ly. Cé truong hop phai chi y boi
dudng k¥ ning soan thao vin ban, nhung cling c6 truong hop phai bdi dudng
k¥ nang giao tiép, k¥ ning xtr Iy thong tin, . . .

Trong qua trinh bdi dudng can bo, cong chirc va thuc hién viée déi moi
k¥ thuat hanh chinh, mot diéu quan trong 13 ching ta can phai cha ¥ nghién
ctru va hoc tap kinh nghiém ctia cac nude co nén hanh chinh tién tién, dé van
dung phu hop vao diéu kién cua Viét Nam. Viéc hoc tap kinh nghiém cac
nudc khac s& cho phép nén hanh chinh nudc ta c6 diéu kién dé sém hoa nhap
v6i nén hanh chinh qudc té.

Cubi cung, dé viéc d6i méi k¥ thuat diéu hanh trong hanh chinh c6 thé
dat duoc két qua mong mudn, nhitng bién phap vira trinh bay & trén phai duoc
thuc hién mot cach déng bo. boi vi nhitng bién phap d6 ludn ludn cbd sy tac
dong va chi phéi 1an nhau. Mot bién phap riéng 1¢, du c6 thuc hién tét dén dau
cling khong thé mang lai nhitng d6i méi ma chung ta mong muén. Piéu nay
hoan toan co thé khang dinh. Ngoai ra, viéc doi méi k¥ thuat diéu hanh ciing
can phai tién hanh mot cach thuong xuyén, bdi 18 hoat dong ciia cic co quan,
cong so ludn 1udn co nhimg nhu cau méi, 1am cho cac phuong thirc diéu hanh
da duogc &p dung rat nhanh chéng bi lac hau. Diéu nay dac biét rd rét trong
giai doan hién nay, khi ma khoa hoc k¥ thuat dang khong ngimg phat trién va

su phat trién ctia do1 song xa hoi dién ra manh mé.

Céau héi on tap
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1. Cac bién phap d6i méi ki thuat diéu hanh cong so. Theo anh chi bién phap
nao l1a quan trong nhat ? Vi sao? Lay vi du minh hoa.

2. Vai tro cta giao tiép trong quan 1y diéu hanh, bang sy thAm nhap thuc tién
anh chi hiy chting minh hoat dong giao tiép ctia cac nha lanh dao c6 anh
huong dén hiéu qua hoat dong cong s6?.

3. Hé thdng thong tin trong hoat dong quan 1y? Vai tro clia cong tac quan ly
thong tin tong hop trong hoat dong coéng sd? Lay vi du minh hoa.

4. Tai sao can phai ting cudng bdi dudng ky ning hanh chinh cho can bd
cong chtre? Anh chi hiy cho cho biét nhitng ton tai clia cong tac ddo tao va sir

dung can bo cong chirc hién nay? Bién phap khac phyc?.
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Phu luc

MOT SO VAN BAN QUY PHAM PHAP LUAT CO LIEN QUAN DEN
CAC NOI DUNG TRONG GIAO TRINH

THU TUONG CHINH PHU CONG HOA XA HOI CHU NGHIAVIET NAM
RECETRRTE Poc lap - Tu do - Hanh phic

QUY CHE
Van hoa cong sé tai cac co quan hanh chinh nha nwéc
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 129 /2007/0P-TTg
ngay02 thang8 nam 2007 cua Thu twong Chinh phu)

Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Pi¢u 1. Pham vi va d6i twong diéu chinh

Quy ché nay quy dinh vé trang phuc, giao tiép va tng xir clia can bo,
cong chtrc, vién chure khi thi hanh nhi€ém vy, bai tri cong sé tai cac co quan
hanh chinh nha nuéc bao gém:

1. B§, co quan ngang bo, co quan thudc Chinh phu;

2. Uy ban nhan dan céc cap.

Quy ché nay khong 4p dung dbi véi cac co quan dai dién ngoai giao cta
Viét Nam & nude ngoai.

Pi¢u 2. Nguyén tic thuc hién vin hoa cong sé

Viéc thuc hién vian hoa cong sé tuan tha cac nguyén tic sau day:

1. Phu hop véi truyén thong, ban sic vin hoa dan toc va diéu kién kinh



té - xa hot;

2. Phu hop v6i dinh hudng xdy dung ddi ngii can bd, cong chirc, vién
chuc chuyén nghiép, hién dai;

3. Phu hop véi cac quy dinh ciia phap luat va muc dich, yéu cau cai cach
hanh chinh, cha treong hién dai hoa nén hanh chinh nha nuéc.

Piéu 3. Muc dich

Viéc thuc hién vin hoa cong s& nham cac muc dich sau day:

1. Bdo dam tinh trang nghiém va hi¢u qua hoat dong cua cac co quan
hanh chinh nha nudc;

2. Xay dung phong cach tng xir chuan muyc clia can bd, cong chic, vién
chtrc trong hoat dong cong vy, hudng t61 muc ti€u xay dung doi ngii can bo,
cong chirc, vién chirc ¢6 pham chat dao dirc tot, hoan thanh xuat sac nhiém vu
dugc giao.

Pi¢u 4. Cac hanh vi bi cAm

1. Hut thudce 14 trong phong 1am viéc;

2. Sir dung d6 udng c6 cdn tai cong so, trir trudng hop dugc su dong ¥
ctia lanh dao co quan vao céc dip lién hoan, 1€ tét, tiép khach ngoai giao;

3. Quang cao thuong mai tai cong sd.

Chuong 11
TRANG PHUC, GIAO TIEP VA UNG XU
CUA CAN BQ, CONG CHUGC, VIEN CHUC

Muc 1
TRANG PHUC CUA CAN BQ, CONG CHUC, VIEN CHUC
Piéu 5. Trang phuc

1. Khi thyc hi¢n nhiém vy, can by, cong chirc, vién chirc phai dn mac
gon gang, lich su.
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2. Can b, cong chuc, vién chuc co trang phuc riéng thi thuc hién theo

quy dinh cua phép luat.

Piéu 6. L& phuc
Lé& phyc cua can b, cong chire, vién chic 1a trang phuc chinh thitc duoc
stt dung trong nhitng budi 1&, cudc hop trong thé, cac cudc tiép khach nudc
ngoai.
1. L& phuc cua nam can bg, cong chuc, vién chic: bd comple, 40 so mi,
cravat.
2. L& phuc cta nit can b, cong chirc, vién chirc: 4o dai truyén thong, bd
comple ntr.
3. Pdi véi can bo, cong chirc, vién chic 14 nguoi dan toc thiéu sb, trang
phuc ngay héi dan tdc ciing coi 1a 1€ phyc.
Piéu 7. Thé can bd, cong chire, vién chirc
1. Can b9, cong chtrc, vién chirc phai deo thé khi thuc hién nhiém vu.
2. Thé céan b, cong chure, vién chirc phai c6 tén co quan, dnh, ho va tén,
chirc danh, sb hiéu cua can bd, cong chtc, vién chuec.
3. B6 Noi vy huéng dan théng nhat mau thé va cach deo thé dbi voi can
b0, cong churc, vién chirc.
Muc 2
GIAO TIEP VA UNG XU
CUA CAN BQ, CONG CHUC, VIEN CHUC

Piéu 8. Giao tiép va wng xir

Cén b9, cong chuc, vién chuc khi thi hanh nhiém vu phai thyc hién céc
quy dinh vé nhitng viéc phai 1am va nhiing viéc khong dugc lam theo quy
dinh cua phap luat.

Trong giao ti€p va ung xu, can bd, cong churc, vién chirc phai c6 thai do



lich su, ton trong. Ngon ngit giao tiép phai rd rang, mach lac; khong néi tuc,
noi tiéng 16ng, quat nat.

Piéu 9. Giao tiép va rng xir véi nhan din

Trong giao tiép va ung x{r voi nhan dan, can b, cong chire, vién chirc
phai nha nhin, ling nghe y kién, giai thich, huéng dan rd rang, cu thé vé cac
quy dinh lién quan dén giai quyét cong viéc.

Can b, cong chuc, vién chuc khong dugc co thai do hach dich, nhiing
nhiéu, gay kho khin, phién ha khi thuc hién nhiém vu.

Picu 10. Giao tiép va ng xir véi dong nghiép

Trong giao tiép va tng xir véi dong nghiép, can bd, cong chirc, vién chirc
phai c6 thai d§ trung thuc, than thién, hop tac.

Picu 11. Giao tiép qua dién thoai

Khi giao tiép qua dién thoai, can bd, cong chirc, vién chirc phai xung tén,
co quan, don vi noi cong tac; trao doi ngan gon, tap trung vao ndi dung cong

viéc; khong ngat dién thoai dot ngot.

Chuong IIT
BAI TRi CONG SO

Muc 1
QUOC HUY, QUOC KY

Piéu 12. Treo Qudc huy

Qubc huy duoc treo trang trong tai phia trén céng chinh hodc toa nha
chinh. Kich ¢& Qudc huy phai ph hop véi khong gian treo. Khong treo Quéc
huy qua cii hoac bi hu hong.

Piéu 13. Treo Quéc ky

1. Quéc ky dugc treo noi trang trong trude cong so hodc toa nha chinh. Qudc
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ky phai dung tiéu chuan vé kich thudc, mau sic di duoc Hién phap quy dinh.

2. Viéc treo Qudc ky trong cac budi 18, don tiép khach nude ngoai va 18
tang tudn theo quy dinh vé nghi 1 nha nudc va don tiép khach nude ngoai, to
chuc 1€ tang.

MUC 2
BAI TRi KHUON VIEN CONG SO

Pi¢u 14. Bién tén co quan

1. Co quan phai co bién tén duoc dat tai céng chinh, trén d6 ghi 1o tén
goi ddy du bang tiéng Viét va dia chi cta co quan.

2. B6 Noi vu hudng dan thdng nhat cach thé hién bién tén co quan.

Piéu 15. Phong lam viéc

Phong 1am viéc phai cé bién tén ghi rd tén don vi, ho va tén, chirc danh
can bg, cong chirc, vién chuec.

Viéc sip xép, bai tri phong 1am viéc phai bao dam gon gang, ngin nép,
khoa hoc, hop 1y.

Khéng 1ap ban tho, thip huong, khong dun, niu trong phong lam viéc.

Piéu 16. Khu vire dé phwong tién giao thong

Co quan c6 trach nhiém bd tri khu vuc dé phuong tién giao thong cia
can bd, cong chirc, vién chirc va cua nguoi dén giao dich, 1am viéc. Khdng

thu phi giri phuong tién giao thong ctia ngudi dén giao dich, lam viéc.

THU TUONG
Pi ky

Nguyén Tén Diing



THU TUONG CHINH PHU CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
— Doc lap - Tu do - Hanh phuc

QUY CHE
Quan ly cong s& cac co quan hanh chinh nha nuéc
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé: 213/2006/0D-TTg
ngay 25 thang 9 nam 2006 cua Thu tuong Chinh phu)

Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Pi¢u 1. Pham vi diéu chinh

Quy ché nay quy dinh vé quan 1y st dung, diéu chuyén, thu héi, cai tao
va xay dung médi cong sé cua cac co quan hanh chinh nha nuéde.

Cong so quy dinh trong quy ché ndy 13 noi lam viéc cla cic co quan
hanh chinh nha nuéc, bao gém: nha lam viéc va céac cong trinh phuc vu hoat
dong cua co quan trong khudn vién dat ciia cong so do.

Picu 2. Poi twong ap dung

1. Céc co quan hanh chinh nha nudc dugc giao truc tiép quan 1y sir dung
cong so, bao gom:

a) Cac B9, co quan ngang B9, co quan thudc Chinh phu;

b) Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan dén cac cap;

c) Cac co quan chuyén mon thuc hién chltc niang quan ly nha nudc
thudc cac B, co quan ngang Bo, co quan thudc Chinh phti va Uy ban nhan
dan cac cép.

2. Cac t6 chirc, ca nhan khong quy dinh tai khoan 1 Diéu ndy nhung c6
lién quan dén viéc quan 1y sir dung, diéu chuyén, thu hoi, cai tao va xay dung

mai cong s& cua cac co quan hanh chinh nha nudce.
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Chwong 11
NHUNG QUY PINH CU THE

Muc 1
QUAN LY SU DUNG CONG SO

Diéu 3. Ho so’ quan Iy cong s&

1. Cong so khi da dua vao sitr dung phai c¢6 hd so dé phuc vu cho cong
tac quan 1y.

2. Cac co quan dugc giao truc tiép quan 1y sir dung coéng sé co trach
nhiém lap ho so quan 1y cong so.

3. Ho so quan 1y cong so bao gém: hd so quan 1y cong s¢ duoge thiét 1ap
ban dau khi dua vao st dung va duoc bd sung trong qua trinh sir dung.

Piéu 4. Noi dung ciia hd so' quén 1y cong sé dwoce thiét ldp ban dau
khi dua vao sir dung

1. Béi voi cong sd duge dau tu xdy dung méi, hd so quan 1y cong sd bao
gdm cac gidy to sau day:

a) Cac gidy to lién quan vé quyén so hitu, quyén st dung cong trinh,
quyén sir dung dat;

b) Cac tai liéu lién quan dén viéc phé duyét du an, thiét ké, ban vé& hoan
cong, nghiém thu, ban giao dua cong trinh vao sir dung;

c) Bién ban xac dinh gia tri quyén sir dung dat dé tinh vao gia tri tai san
ctia to churc theo quy dinh tai Nghi dinh s6 13/2006/ND-CP ngay 24 thang 01
nam 2006 ctia Chinh phu;

d) Tai liéu huéng dan str dung trang thiét bi cong trinh néu co;

d) Tai liéu huéng dan vé bao tri cong trinh.

2. Bdi véi cong s¢ da dua vao s dung tir trude ngay Quy ché nay cod
hiéu luc thi hanh ma chua c6 hd so néu tai khoan 1 Diéu nay thi co quan duoc
giao truc tiép quan 1y sir dung cong so phai 1ap hd so dé quan 1y. HO so quan
Iy cong s& bao gdm cac gidy to sau day:



a) Anh chup toan canh mat chinh cong sd;

b) Ban v& hién trang tong mit bang cong s thé hién duogc vi tri, hinh
dang, kich thudc, dién tich thira dat va cac cong trinh trong khuén vién coéng
s& do;

c¢) Ban v& hién trang mat béng cac tﬁng nha;

d) Ban v& hién trang hé thong cap dién, cip thoat nudc, thong tin lién lac
va céc thiét bj khac dang duoc st dung trong cong so;

d) Bién ban xac dinh cip cong trinh va chat luong con lai cta cong sd do
co quan c6 chirc niang quan 1y chat lugng cong trinh xay dung thuc hién;

e) Bién ban xac dinh gia tri quyén sir dung dat dé tinh vao gia tri tai san
ctia to chirc theo quy dinh tai Nghi dinh sé 13/2006/ND-CP ngay 24 thang 01
nam 2006 ctia Chinh phu;

Trudng hop co quan truc tiép quan 1y st dung cong sé khong thuc hién
dugc cac ndi1 dung néu tai cac diém a, b, ¢ va d khoan nay thi duoc thué cac
co quan, don vi ¢ chirc ning vé tu van thiét ké, xay dung thuc hién.

3. B6 Tai chinh huéng dan viéc xac dinh gia tri tai san nha dat cong so
néu tai diém c khoan 1 va diém e khoan 2 Piéu nay.

Piéu 5. B6 sung hd so trong qua trinh sir dung

Trong qué trinh st dung, co quan dugc giao truc tiép quan 1y sit dung
cong so c6 trach nhiém bd sung vao hd so quan 1y cong so cac gidy to lién
quan dén cac ndi dung thay doi sau day:

1. Gidy to lién quan dén cong tac bao tri, cai tao cong so;

2. Giéy to lién quan dén viéc tach, nhap thura dét cta cong s0;

3. Gidy to lién quan dén viéc sap xép, diéu chuyén cong s0;

4. Ho so trich ngang cong s& quy dinh tai Piéu 6 Quy ché nay.

Pi¢u 6. Luu giir ho so quan 1y cong sé

1. Co quan dugc giao truc tiép quan 1y sir dung cong s¢ co trach nhiém

lru giit ho so quan 1y cong s quy dinh tai Diéu 4 va Diéu 5 Quy ché nay.
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2. Co quan duoc giao truc tiép quan 1y sir dung coéng s¢ co trach nhiém
1ap ho so trich ngang cong s& gui cho cac co quan quan 1y nha nudc sau dy:

a) BO Xay dung, B6 Tai chinh ddi vai cong sO cua Bo, co quan ngang
B9, co quan thuoc Chinh phu;

b) S& Xay dung, SO Tai chinh dbi voi cong so clia co quan hanh chinh
nha nudc cip tinh, cap huyén;

¢) Phong ¢6 chitc nang quan 1y xay dung va tai chinh cip huyén ddi voi
cong so cua co quan hanh chinh nha nude cip xa.

3. B6 Xay dung hudng din ndi dung ho so trich ngang coéng so.

Piéu 7. Quy ché ndi bd vé quan 1y sir dung cong sé

1. Co quan dugc giao truc tiép quan 1y st dung cong so c6 trach nhiém
xay dung va ban hanh Quy ché noi bo vé quan 1y sir dung cong sd clia co
quan minh.

2. Quy ché ndi bd vé quan 1y sir dung cong sd phai thé hién duoc cac ndi
dung sau day:

a) Nhitng quy dinh bat budc moi to chirc, ¢4 nhan (bao gdm can b, cong
chtic, vién chirc clia co quan va khach t6i 1am viéc) phai chap hanh;

b) Nhimng quy dinh ma céc t6 chirc, ca nhan khong dugc phép lam trong
cong so;

¢) Trach nhiém cua Thu trudng co quan, don vi; can bd, cong chire, vién
churc cua co quan va khach téi 1am viée trong viée quan 1y sit dung cong sd;

d) Quy dinh vé xir Iy dbi véi cac to chirc, ca nhan vi pham quy ché noi
bo cua co quan;

d) Cac noi dung khac (néu co).

3. Bo Xay dyng hudng dan ndi dung quén 1y sir dung cong sé lién co quan.
Picu 8. Bo tri sap xép noi lam viéc trong cong sé

Co quan dugc giao tryc ti€p quan ly sit dung cong s& can clir vao cong sd



dugc giao; ) luong can bo, cong chirc, vién chic va dac diém hoat dong cua
don vi dé tién hanh bd tri sap xép noi 1am viéc bao dam céc nguyén tic sau day:

1. Noi 1am viéc ctia cac bo phan chuyén mén phai duge bo tri sip xép
theo day chuyén hop 1y, dam bao thuan tién trong viéc diéu hanh, phdi hop
cbng tac;

2. Phong lam viéc phai dam bao du dién tich cho can b, cong chirc, vién
chtrc ciia don vi theo quy dinh;

3. B phan cong cong, k¥ thuat va phuc vu phai duoc bd tri dam bao du
diéu kién hoat dong va thuc thi nhiém vu ctia co quan hanh chinh nha nuéc;

4. Cong s& phai co phong tiép dan va phong tiép khach riéng du tiéu
chuan, phu hop véi yéu cu cong tac cta cac co quan theo chirc ning, nhiém
vu dugc giao.

Piéu 9. Yéu ciu vé sir dung cong s&

1. Yéu cau chung vé sir dung cong sé

a) Viéc str dung cong s phai dung cong ning thiét ké, ding muc dich;
khéng duoc chiém dung hoidc sir dung céng sé vao cac muc dich san xuét
kinh doanh, cho thué, cho muon, lam nha 6. . . ;

b) Viéc st dung dién tich va trang thiét bi lam viéc phai bao dam dung
tiéu chuan, dinh mirc ctia timg chirc danh, nghiép vu chuyén mén theo nganh,
linh vyc cong tac theo quy dinh;

c) Bén ngoai cong chinh ciia cong sé phai gan bién tén va dia chi cua
cO quan;

d) Quy ché noi bd cua co quan phai dugc niém yét cong khai tai cong
chinh cua co quan hodc bo phan thudng truc co quan dé can bd, cong chic,
vién chiic clia co quan va khach dén lién hé cong tac biét va chap hanh;

d) Cong so cac co quan hanh chinh nha nuéc phai co so do thé hién rd
cac khoi nha, cac phong lam viéc, by phén cong cong, ky thuat, phuc vu va
dugc dat ¢ vi tri thuan lgi phuc vu cho cong tac diéu hanh va phuc vu khach

dén lién h¢ cong tac;
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e) Cong s¢ cac co quan hanh chinh nha nudc phai c6 by phan thudng truc
co quan lam viéc 24/24 gio dé bao vé, giit gin trat tu an ninh cta co quan;

g) Cong s& cac co quan hanh chinh nha nudc phai 6 trang thiét bi phong
chdng chay, nd va phai dugc kiém tra dinh ky dam bao yéu cau xu 1y khi co
su cd Xay ra;

h) Cong tac v¢ sinh cong s& phai dugce thyc hién thuong xuyén bdo dam
sach s€, v¢ sinh moi truong lam viége.

2. Yéu cau vé sir dung phong 1am viéc trong cong s&

a) Bén ngoai cac phong 1am viéc phai c6 bién ghi tén don vi, chic danh
can bg, cong chtrc, vién chuc 1am viéc trong phong;

b) Cac trang thiét bi trong phong 1am viéc phai dugc bé tri gon gang va
thuan loi cho cac thanh vién trong phong lam viéc;

¢) Khong duoc st dung cac thiét bi dun, nau ciia c4 nhan trong phong
lam viéc;

d) Khong duoc dé cac vat liéu nd, chat dé chay trong phong 1am viéc;

d) Hét gio 1am viéc, cac thiét bi dién phai duogc tat, cira phai dugc khoa;

e) Khi nghi 1am viéc tur 3 ngay trd 1én, phong lam viéc phai dugc niém
phong.

3. Yéu cau vé sir dung cic bd phan cong cong, ki thuat va phuc vu trong
cong so

a) Cac bo phan cong cong, ki thuat va phuc vu phai c6 bién ghi tén céac
bd phan d6 dé tién loi cho viée quan 1y sir dung;

b) Cac bd phan k¥ thuét phai c6 bién huéng din st dung; d6i véi cac bo
phan k¥ thuat c6 sy nguy hiém nhu thiét bi dién, ctru hoa... thi phai c6 canh

bao sy nguy hi€ém va ngan ngura nhiing nguoi1 khong c6 trach nhiém st dung;

c) Phong tiép dan va phong tiép khach phai dugc bd tri & vi tri thuan loi

cho viéc tiép don va quan 1y vé trat tu, tri an. Phong tiép dan, tiép khach phai



c6 du dién tich va ban ghé dé phuc vu khach trong thoi gian chd doi cling nhu
khi can bg, cong chuc gap g0, lam vige;

Khach dén lién hé cong tac phai ding ky véi bd phan thuong truc co
quan dé dugc hudng din vao cong s& va phai chip hanh su chi din cua
thuong truc co quan;

d) Can ctr vao nhu ciu cong tac cta co quan dé bd tri cac phong hop
cho phu hop. Phong hop can dugc bd tri ddy du cac trang thiét bi nhu ban
ghé, &m thanh, anh sang va cac trang thiét bi khac dé dap tng yéu cau
cong tac cua co quan.

Piéu 10. Bio tri cong so

1. Cong s& cua cac co quan hanh chinh nha nudc phai dugc bao tri theo
quy dinh nham duy tri chit luong, kién trac, cong ning sir dung cta cong so.

2. Bo Xay dung quy dinh cu thé va hudng dan thuc hién ché d6 bao tri
cong s& cac co quan hanh chinh nha nuéec.

3. Hang niam, co quan truc tiép quan 1y st dung cong sd ¢o trach nhiém
1ap ké hoach vén bao tri cong s dé trinh co quan c6 tham quyén phé duyét
theo quy dinh cua phap luat.

4. Viéc bdo tri cong s& cac co quan hanh chinh nha nudce thuc hién theo
quy dinh ctia phap luat vé xay dung.

Piéu 11. Trach nhiém ciia co' quan dwoe giao trwe tiép quan 1y siv
dung cong s&

Co quan duoc giao tryc tiép quan 1y st dung céng sé c6 trach nhiém
sau day:

1. Lap ho so quan 1y cong sé; bo sung hd so trong qua trinh st dung; luu
giit va giri ho so trich ngang coéng s& cho co quan quan 1y nha nudc vé cong
so theo quy dinh tai khoan 2 Diéu 6 Quy ché nay;

2. B6 tri sap xép chd 1am viéc hiéu qua va thuan loi cho hoat dong cua
can bg, cong chirc, vién chuc;

3. Xay dung Quy ché ndi bd vé quan 1y sir dung cong sé cia co quan;



153

4. Lap ké hoach bao tri, mua sim céc trang thiét bi lam viéc cho co quan,
can bg, cong churc, vién chuc theo quy dinh;

5. Thuc hién ché do bao cao dinh ky 12 thang 1 1an va bao cdo dot xuit
theo yéu cau ctia co quan quan 1y nha nudc cap trén vé cong so;

6. Kiém tra, xtr 1y cac vi pham trong quan 1y str dung cong s.

Muc 2
QUAN LY SAP XEP LAI, PIEU CHUYEN, THU HOI CONG SO

Piéu 12. Sip xép lai cong sé

1. Céac co quan dugc giao truc tiép quan 1y sir dung cong sé cd trach
nhiém ra soat, sip xép lai cong so ctia minh.

2. Cac B9, co quan ngang B0, co quan thudc Chinh phu, Uy ban nhan
dan céac cap hién dang bd tri cac don vi quan 1y nha nudc truc thudc & ngoai
cong so chinh phai tién hanh ra soat ddi chiéu véi tiéu chuan, dinh muc va
bién ché dé sip xép noi 1am viéc theo hudng tap trung dé nang cao hiéu qua
diéu hanh cong viéc; 1ap phuong an, dé xuat hudng giai quyét dbi véi tai san
nha, dat doi du trinh cdp c6 thim quyén quyét dinh theo quy dinh hién hanh
vé phan cap quan 1y tai san nha nudc.

3. Co quan c6 mit bang cong s¢ chat hep, dién tich st dung binh quan
thap hon so vé6i quy dinh tai khoan 1 Piéu 16 Quy ché nay va khong bao dam
yéu cau cong tac hodc co quan co tru sé tai nhiéu vi tri khac nhau ma khong
c6 du diéu kién cai tao, xay dung lai thi duoc dau tu xady dung mdi cong sé
theo hudng tap trung. Poi v4i cong so hién cé duoc xtr Iy nhu sau:

a) Cho phép b tri hodc chuyén d6i cho co quan hanh chinh nha nuéc
khac sir dung phu hop hon hodc dua vao ké hoach dau tu xay dung moi;

b) Cho phép ban dau gia cong s& d6 dé lay kinh phi dau tu xay dung
cong s& méi theo du an duoc cap co thim quyén phé duyét. Viée ban du gia
nha va chuyén nhuong quyén st dung dat phai theo ding cac quy dinh cua
phap luat hién hanh;



Truong hop sb tién thu duoc tir viéc ban ddu gia nha va chuyén nhuong
quyén str dung dat khong du dé dau tu xay dung moi cong so thi ngan sach
nha nude bd tri da theo ké hoach.

4. Trudng hop cong so cac co quan hanh chinh nha nudc hién dang bé tri
cho cac doanh nghiép, don vi sy nghiép lam viéc chung thi Thu truédng co
quan duoc giao truc tiép quan 1y stir dung céng so ¢ trach nhiém sip xép, 1ap
ké hoach, bao cdo co quan c6 thAm quyén dé thyc hién di chuyén sé don vi
nay dén noi khac 1am viéc. Kinh phi di chuyén va bé tri noi 1am viéc méi cua
cac don vi thuc hién theo quy dinh nhu sau:

a) Dbi v6i don vi su nghiép thude cap ngin sach nao quan 1y thi cip
quan 1y do chi tra;

b) Péi v6i doanh nghiép thi do doanh nghiép d6 tur chi tra.

Piéu 13. Piéu chuyén cong sé

1. Cong sé thudc dién diéu chuyén 1a cong sd cia cac co quan da bi giai
thé hoic khong con nhu cau st dung do b tri sap xép lai.

2. Co quan tryc tiép sir dung cong sd bi diéu chuyén phai thuc hién viéc
chuyén giao day du ho so, hién trang nha dat cong so theo quyét dinh dicu
chuyén cong so cta co quan c6 tham quyén. Cong s¢ duoc diéu chuyén phai
duogc xac dinh chat lugng con lai, gia tri dé ban giao cho co quan méi quan 1y
st dung.

Picu 14. Thu hoi cong sé

1. Cong s& ciia cac co quan hanh chinh nha nudc bi thu hdi trong céac
truong hop sau day:

a) Do sap nhép, chia tich hodc do thay doi chic ning, nhiém vy ma
khéng con nhu cau st dung cong s;

b) Phan dién tich st dung sai muc dich (san xuét, kinh doanh, cho thug,
cho mugn, lam nha & va cac muc dich khac khong dung cong nang st dung
cua cong s0);

c) Cong s co phan dién tich nha, dat sir dung thira so véi tiéu chuén,
dinh mic hoic dé lang phi.
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2. Co quan truc tiép su dung cong s& bi thu hoi phai thuc hién viéc
chuyén giao day du hd so, hién trang nha dat cong so theo quyét dinh thu hdi
cong s¢ ciia co quan cd thAm quyén. Cong sé bi thu hdi phai duoc xac dinh
chat luong con lai, gia tri dé ban giao cho co quan méi quan 1y sir dung.

Kinh phi phuc vu cho cong tac xac dinh chat lwong con lai, gia tri cong
s& bi thu hdi dé ban giao cho co quan méi str dung dugc trich tir kinh phi cua
co quan s& dugc giao truc tiép quan 1y sir dung cong so do.

Pi¢u 15. Thim quyén diéu chuyén, thu hoi cong sé

Viée diéu chuyén, thu hdi cong so thuc hién theo quy dinh hién hanh vé

phén cap quan ly tai sdn nha nudc.

Muc 3
QUAN LY CAI TAO VA XAY DUNG MOI CONG SO

Diéu 16. Dicu kién cia cong sé dwgce cdi tao
1. Cong s& ¢o6 dién tich lam viéc duoi 70% so vai tiéu chuan, dinh muc
da quy dinh.

2. Cong s& bi hu hong, xudng cip vé chat luong khong dam bao an toan
cho céac hoat dong cta co quan.

3. Cong so khong phu hop voi cong nang sir dung.

Piéu 17. Piéu kién dé dwoc dau tw xdy dung méi cong sé

1. Cac co quan hanh chinh nha nudc do méi duge thanh lap, chia tach
ma chua c6 noi lam viéc.

2. Cac co quan hanh chinh nha nudc dang st dung cong s& thudc mat
trong cac trudng hop néu tai Pidu 16 Quy ché nay nhung khéng c6 diéu kién
cai tao cong sa.

3. Co quan hanh chinh nha nuéc phai di chuyén theo yéu cau sip xép lai

cong s& hoac theo quy hoach xay dung.



Pitu 18. Yéu ciu vé dau tw xdy dung méi cong so

1. Cong so dugc dau tu xay dung méi phai bao dam chat luong va dong
bd cac trang thiét bi dap ing yéu cau hoat dong cua co quan.

2. Vi tri, mat bang khu dat xay dung cong sé cac co quan hanh chinh nha
nuéc phai phi hop véi quy hoach xay dung d6 thi, diém dan cu nong thon va
dam bao cac diéu kién sau day:

a) Giao thong thuan tién, dam bao cung cip dién, cap thoat nude, trang
thiét bi k¥ thuat, thong tin lién lac va diéu kién vé an ninh cho hoat dong cua
CO quan;

b) Truong hop cong so duoc dau tu xdy dung mai thi dién tich xay dung
cong trinh khong duoc 16n hon 50% dién tich khu dat. Trudng hop cong so
duoc dau tu xay dung lai thi dién tich xay dung cong trinh khong dugc 16n
hon 70% dién tich khu dét.

3. Cong so cac co quan hanh chinh nha nudc cic cip duoc dau tu xay
dung moi phai dam bao tiéu chuén thiét ké vé cip cong trinh nhu sau:

a) Cong s cac Bo, co quan ngang B, co quan thudc Chinh phu va Uy
ban nhan déan cép tinh dugc dau tu xay dung theo tiéu chuan cong trinh cap I
hoic cap II;

b) Cong s& Uy ban nhan din cap huyén, cong s cac co quan chuyén mon
cap tinh duoc dau tu xay dung theo tiéu chuan cong trinh cap II hodc cap III;

¢) Cong sd co quan hanh chinh cap xa duoc dau tu xdy dung theo tiéu

chuan cong trinh cap III hodc cap IV.

4. Khi xay dung mdi cong so can tinh dén viéc xay dung cong so lién
co quan theo khéi chirc ning chuyén mén & cap tinh (cac S¢, Ban, nganh)
dé tao cong trinh c6 quy mo hién dai, khang trang, tiét kiém von dau tu va
dat xay dung.

5. Thiét ké cong so cac co quan hanh chinh nha nudc phai dam bao cac

yeu cau sau:
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a) Phai phu hop véi quy hoach xdy dung, canh quan, diéu kién tu
nhién va cac quy dinh vé kién trac, du 4n dau tu x4y dyng cong trinh da
duoc phé duyét;

b) Noi dung thiét ké cong so phai phu hop véi yéu cau cua timg budc
thiét ké, thoa man cac yéu cau vé churc ning st dung, bao dam my quan va gia
thanh hop 1y;

¢) Pam bao an toan, phu hop v6i quy chudn, tiéu chuan xdy dung do Bo
Xay dyng ban hanh, quy dinh vé phong, chéng chdy, nd va cic chi tiéu kinh
té, k¥ thuat lién quan, bao dam cho nguoi khuyét tat tiép can st dung;

d) Bdi voi cong so lién co quan, thiét ké phai bao dam thong nhat vé
kién trac, két ciu va tinh doc 1ap twong ddi trong quan 1y sir dung;

d) P6i voi cong s& co quan hanh chinh nha nudc tir cip huyén tro 1én
phai thi tuyén thiét ké kién trac cong trinh xdy dung theo quy dinh cua phap
luat vé xay dung. Dbi v6i cong sd cap xa duge ap dung thiét ké mau, thiét ké
dién hinh dé xay dung.

Piéu 19. Quy dinh vé diu tw va tham quyén cho phép diu tu cai tao,
xay dung méi cong sé&

1. Tt ca cac dy an dau tu xdy dung cong s cac co quan hanh chinh nha
nudc phai tuan thi cac quy dinh vé hoat dong xay dung va cac quy dinh lién
quan vé quan 1y dy an dau tu xay dung sir dung von ngan sach nha nudc;

Riéng d6i v6i du an dau tu cai tao, xy dung méi cong s cap xa, néu ap
dung thiét ké mau thi chi 1ap bao cdo kinh té - ky thuat.

2. Tham quyén cho phép dau tu cai tao, xdy dung mdi cong s& thuc hién
theo quy dinh hién hanh ctia phap luat vé dau tu va xay dung.

Piéu 20. Thuc hién cii tao, xdy dung méi cong sé

Viéc trién khai thuc hién cac du 4n cai tao, xdy dung mdi cong so cic co
quan hanh chinh nha nudc dugc thyc hién theo quy dinh cta phéap luat vé dau
tu va xay dung.

Piéu 21. Nghiém thu ban giao dwa cong sé vio sir dung



1. Viéc nghiém thu, ban giao dua cong sé vao st dung dugc thuc hi¢n
theo quy dinh ctia phap luat vé dau tu va xay dung.

2. Co quan duoc giao truc tiép quan 1y str dung cong s& phai tham gia
vao viéc nghiém thu ban giao quy dinh tai khoan 1 Diéu nay va phai truc tiép

tién hanh kiém tra, van hanh thir cac trang thiét bi ctia cong so.

Chwong 111
GIAI QUYET CAC TRANH CHAP VA XU LY VI PHAM
TRONG SU DUNG CONG SO

Picu 22. Giai quyét tranh chap vé quan ly sir dung cong sé

1. Céc tranh chédp lién quan dén quyén s& hitu cong trinh va quyén st
dung dat dd c6 gidy chimg nhan quyén st dung dat hodc c6 mot trong céc loai
gidy to quy dinh tai khoan 1, khoan 2 va khoan 5 Piéu 50 cta Luat Pat dai do
Toa an nhan dan giai quyét.

Céc tranh chap lién quan dén quyén sir dung dat cia cong sé ma chua co
gidy t& vé quyén st dung dat theo quy dinh tai khoan nay duoc giai quyét
theo quy dinh tai khoan 2 Piéu 136 ciia Luat Pat dai.

2. Cac tranh chép lién quan dén viéc quan 1y sir dung cong s thi bio cao
co quan quan 1y cdp trén xem xét, giai quyét.

3. Cac tranh chép lién quan dén viéc cai tao va xdy dung moi cong sé

duoc giai quyét theo quy dinh ctia phap luat vé xay dung.

Piéu 23. Xir 1y vi pham trong sir dung cong s&

T6 chire, thu trudng co quan duge giao truc tiép quan 1y cong so, Ca
nhan vi pham hodc lgi dung chirc vy, quyén han lam trai cac quy dinh trong
Quy ché nay thi tuy theo tinh chat, mic d6 vi pham sé& bi xir phat hanh chinh,
xu 1y ky luat hodc truy ctru trach nhi€m hinh su theo quy dinh cua phép luat.
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Chuwong IV
TO CHUC THU'C HIEN VA PIEU KHOAN THI HANH

Diéu 24. Trach nhiém ciia co’ quan quan Iy nha nuée

1. Bo Xay dung

a) Chiu trach nhiém trudc Chinh phu vé quan 1y nha nudc vé cong sé cua
cac co quan hanh chinh nha nudc;

b) Phéi hop véi cac BO, nganh lién quan xay dung trinh Chinh phu, Thi
tuéng Chinh pht ban hanh cac co ché, chinh sach nham thong nhat quan 1y su
dung cong s& cac co quan hanh chinh nha nudc;

¢) Ban hanh quy chuan xiy dung, tiéu chuan xdy dung, thiét ké mau,
thiét ké dién hinh cong s cac co quan hanh chinh nha nudc;

d) Hudng dn, kiém tra, don ddc viéc thuc hién cc co ché, chinh sach vé
quan 1y st dung cong sd;

d) Hudng dan cong tac diéu tra, tong hop, danh gia quy cong so hanh
chinh nha nuéc cua cac B9, co quan ngang B9, co quan thu¢c Chinh phu va
Uy ban nhén déan céc cép;

e) Pinh ky hang nim béo cao Thu tuéng Chinh phi vé tinh hinh quan 1y
str dung coéng sd cac co quan hanh chinh nha nuée cac cp.

2. Bo Ké hoach va Pau tu

a) Hudong dan viéc 1ap ké hoach dau tu cai tao, xdy dung moi cong so
cac co quan hanh chinh nha nuéc;

b) Chu tri, phbi hop voi Bo Tai chinh, Bo Xay dung va cac co quan lién
quan kiém tra viéc chap hanh ké hoach dau tu xdy dung cong sé hanh chinh
nha nudc va tong hop bao cdo Thi tudng Chinh phu xt Iy hodc xur 1y theo
tham quyén nhitng vi pham trong qua trinh dau tu xay dung cong so;

¢) Hang nam tong hop can d6i ké hoach von dau tu cai tao, xay dung
méi cong s& dam bao tiét kiém, hiéu qua.

3. BO Tai chinh



a) Hudng dan viéc st dung ngudn von dau tu cai tao, xdy dung méi va
bdo tri cong s&; xac dinh gia tri tai san cong so;

b) Chu tri, phéi hop voi Bo Xay dung, Bo Ké hoach va Pau tu va cac co
quan lién quan kiém tra viéc chap hanh cac quy dinh vé tiéu chuan, dinh mirc
str dung cong s&; viée st dung ngudn von cho dau tu cai tao, xay dung méi va
bao tri cong sé.

4. Cac B0, co quan ngang Bo, co quan thudc Chinh phit va Uy ban nhan
dan cip tinh

a) Tién hanh ra soat, sap xép, bd tri sir dung hé théng cong sé thude tham
quyén bao dam hiéu luc cong tic, st dung hiéu qua tai san nha nuéc;

b) Xay dung ké hoach dau tu cai tao, xay dung mdi cong sd cho phu hop
v6i t6 chirc bd may va bién ché dap Gmg yéu cau vé hién dai hod cong so;
huéng dan thyc hién co ché, chinh sach vé quan 1y cong sd; quy chuan, tiéu
chuan xay dung, dinh mtrc st dung cong so;

¢) Kiém tra viéc chip hanh cic quy dinh vé quan 1y sir dung cong s&; dau
tu cai tao, xay dung mdi va bao tri cong s¢; xur 1y cac sai pham trong quan ly
str dung cong so theo phan cip;

d) S¢ Xay dung c6 trach nhiém giup Chi tich Uy ban nhan dan cap tinh
thuc hién chtrc ning quan Iy nha nudc vé cong so trén dia ban.

Diéu 25. Di¢u khon thi hanh

Céac B0 truong, Thu truéong co quan ngang B, Thu trudng co quan
thudc Chinh phii, Chi tich Uy ban nhan dan cac tinh, thanh phd truc thudc
Trung wong va Thu trudng cac co quan li€n quan chiu trach nhiém thi hanh
Quy ché nay. /.

THU TUONG
ba ky
Nguyén Tén Diing
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CHINH PHU CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
——————— DPoc 1ap - Tu do - Hanh phuc

Sé: 152/2017/ND-CP Ha Ngi, ngay 27 thang 12 ndm 2017

NGHI PINH
QUY PINH TIEU CHUAN, PINH MUC SU DUNG TRU SO
LAM VIEC, CO SO HOAT PONG SU NGHIEP

Can cir Ludt t6 chire Chinh phii ngay 19 théng 6 ndm 2015;
Can cir Ludt quan ly, sir dung tai san cong ngay 21 thang 6 nam 2017;
Theo dé nghi cua Bo truong Bo Tai chinh;
Chinh phu ban hanh Nghi dinh quy dinh tiéu chudn, dinh mirc sir dung tru so
lam viéc, co so hoat dong sy nghiép.
Chuong I
QUY DINH CHUNG

Pi¢u 1. Pham vi diéu chinh

1. Nghi dinh ndy quy dinh vé tiéu chudn, dinh mic sir dung tru s¢ lam
viée, co s& hoat dong su nghiép.

2. Tiéu chuén, dinh muc st dung tru s& lam viéc, co s& hoat dong sy
nghi¢p cua don vi luc luong vii trang nhan dan thudoc Bo Qubc phong, Bo
Cong an va Co quan Vi¢t Nam ¢ nudc ngoai thyc hién theo quy dinh riéng
cua Chinh phu.

Piéu 2. Péi twong ap dung

1. Co quan nha nuéc, co quan Dang Cong san Viét Nam, t6 chirc chinh

tri - xa hdi duge ngan sach nha nudc ddm bao kinh phi hoat dong, don vi su



nghiép cong 1ap, ban quan 1y du an st dung von nha nudc (sau day goi 1a co
quan, t6 chirc, don vi).

2. Cac chuc danh lam vi¢ce tai co quan, t6 churc, don vi:

a) Can bo, cong chirc, vién chirc theo quy dinh cta phéap ludt vé can bo,
cong chtrc, phap luat vé vién chir;

b) Cé nhan ky hop dong lao dong khong xac dinh thoi han truc tiép 1lam
cac cong viéc theo quy dinh ctia Chinh phit vé thuc hién ché do hop dong mot
s6 loai cong viéc trong co quan hanh chinh nha nudc, don vi sy nghiép;

c¢) Nguoi hoat dong khong chuyén trach & cdp xi theo quy dinh cua
Chinh phu vé chirc danh, s6 luong, mot s6 ché d0, chinh sach d6i véi can bo,
cong chirc ¢ xa, phuong, thi trdn va nhitng nguoi hoat dong khong chuyén
trach & cap xa.

Piéu 3. Tiéu chuin, dinh mirc sir dung tru sé lam viéc, co sé hoat
dong suw nghiép

1. Dién tich dat thudc tru s& lam viée, co s hoat dong sy nghiép cua co
quan, t6 chirc, don vi dugc xéac dinh cin ¢t dién tich nha lam viéc, cong trinh
su nghiép thudc tru sé lam viéce, co s& hoat dong su nghiép theo tiéu chuén,
dinh mirc theo quy dinh ctia Nghi dinh nay; quy hoach sir dung dat, quy hoach
xay dung theo quy dinh cta phap luat vé dat dai, phap luat vé xay dung va
phap luét c6 lién quan.

2. Dién tich nha lam viéc, cong trinh su nghiép thudc tru sé lam viéce,
co s hoat dong su nghiép gém cac loai dién tich sau day:

a) Dién tich lam viéc cua cac chirc danh;

b) Dién tich st dung chung;

c) Dién tich chuyén dung.

3. Di¢n tich quy dinh tai khoan 2 Diéu nay la dién tich tinh theo kich
thudc thong thuy theo quy dinh cua phap luét.

Piéu 4. Nguyén tic ap dung tiéu chuin, dinh mirc
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1. Tiéu chuén, dinh muc st dung tru s¢ lam vi¢c, co s& hoat dong su
nghiép quy dinh tai Nghi dinh nay duoc sir dung lam cin ctr dé 1ap ké hoach
va du todn ngan sach; giao, dau tu xdy dung, mua sdm, thué tru s& lam viéc,
co s& hoat dong su nghiép; quan 1y, st dung tru s& lam vi¢c, co s& hoat dong
su nghiép.

2. Dién tich lam viéc cua cac chirc danh tai co quan, t6 chire, don vi 1a
dién tich sir dung dugc xac dinh cho mot chd lam viéc. Mot nguoi gitr nhiéu
chuc danh thi 4p dung theo dién tich ctia chuc danh c¢6 tiéu chuan, dinh mirc
str dung cao nhat.

3. Dién tich lam vi¢c cta cac chuc danh quy dinh tai Nghi dinh nay la
dién tich t6i da. Co quan, nguoi c6 tham quyén quyét dinh giao, dau tu xay
dung, mua sam, thué, bé tri st dung cin cir tinh chét cong viée cua chire danh,
nhu cau st dung, kha ning ctia ngin sach nha nudc, quy nha dat hién co va
murc d6 tir chi ciia don vi sy nghiép cong 1ap dé quyét dinh cho phu hop, bao
dam tiét kiém, hiéu qua.

4, Téng dién tich lam viéc cua cac chuc danh duoc xac dinh trén co s&
bién ché, s6 lugng nguoi 1am viée duge cap c6 tham quyén phé duyét hoic
theo dinh hudng bién ché, sd luong nguoi 1am viée da duoc cip cod tham

quyén phé duyét (néu co) tai thoi diém xac dinh.

Chuong I1

TIEU CHUAN, PINH MUC SU DUNG NHA LAM VIEC THUQC TRU
SO LAM VIEC CUA CO QUAN, TO CHUC

Pic¢u 5. Dién tich lam viéc ciia cac chirc danh
1. Tiéu chuén, dinh mc st dung di¢n tich lam viéc cua cac chirc danh
thudc trung wong quy dinh chi tiét tai Phu luc I kém theo Nghi dinh nay.

2. Tiéu chuan, dinh muc stir dung dién tich lam viéc cua cac chirc danh

thudc cap tinh quy dinh chi tiét tai Phu luc IT kém theo Nghi dinh nay.



3. Ti€u chuan, dinh mirc sir dung dién tich lam viéc cua cac chuc danh

thudc cip huyén quy dinh chi tiét tai Phu Iuc IIT kém theo Nghi dinh nay.

4. Tiéu chuéan, dinh muc st dung dién tich lam viéc cua cac chic danh
thudc cép xa quy dinh chi tiét tai Phu luc IV kém theo Nghi dinh nay, trir cac
chtrc danh quy dinh tai khoan 5 Diéu nay.

5. Viéc &p dung tiéu chuan, dinh muc s dung dién tich lam viéc dbi
v6i chtrc danh Chi huy trudng quén sy cdp xa va Truong Cong an x4 thyc

hién nhu sau:

a) Truong hop Ban chi huy quan sy cp x3, Coéng an xa dugc bd tri try
so 1am viéc riéng, ngoai khudn vién cua tru s co quan nha nudc cap xa thi
khong xac dinh dién tich 1am viéc trong tru s& co quan nha nudc cap xa;

b) Truong hop Ban chi huy quan sy cdp xi, Cong an xi chua co tru so
1am viéc riéng, phai bé tri lam viéc chung tai tru s& co quan nha nudc cap x4
thi duoc xac dinh vao dién tich 1am viéc ctia tru s¢ co quan nha nudc cap xA.
Dién tich 1am viéc t6i da cho mdi chitc danh 1a 12 m2/ngudi.

Pic¢u 6. Dién tich sir dung chung

1. Dién tich sir dung chung la dién tich sir dung phuc vu hoat dong
chung trong try s¢ 1am viéc cia co quan, to chirc; bao gdm: Phong hop (bao
g6m hoi truong dudi 100 chd ngdi); phong khach; phong thuong truc, bao vé;
phong y té; phong luu trit ho so, tai lidu thong thuong; phong thiét bi, dung cu
van phong pham; phong tong dai dién thoai; phong vin thu danh may - hanh
chinh - quan tri; phong nhan sao tai liéu; phong tiép khach quéc té; nha an,
cing tin; phong truyén théng; thu vién; dién tich cac sanh chinh, sanh phy va
hanh lang, ban cong; phong thu gom gidy loai va rac thai; phong vé sinh; dién
tich chd dé dung cu v¢€ sinh; nha lam viéc cua doi xe va dién tich can thiét
khac khong thudc dién tich lam viéc cua cac chic danh, dién tich chuyén
dung quy dinh tai Piéu 5, Diéu 7 Nghi dinh nay.

Dién tich sir dung chung khong bao gdm dién tich chiém chd cia cot,
tuong, hop k¥ thuat, ciu thang, dién tich nha dé xe; cac phan dién tich nay

thuc hién theo tiéu chuan xay dung Viét Nam.
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2. Dién tich st dung chung trong tru s¢ 1am viéc ctia co quan, t6 chirc
duoc tinh nhu sau:

a) Toi da bang 50% tong dién tich lam viéc cta cac chirc danh trir
truong hop quy dinh tai diém b khoan nay;

b) Téi da béng 70% téng dién tich lam viéc cua cac chirc danh lam viéc
tai try s& co quan nha nudc cap xa.

3. Tham quyén quyét dinh trong truong hop can bd tri dién tich st dung
chung cao hon quy dinh tai khoan 2 Diéu nay dé dam bao yéu cau st dung
cua tru sé lam viéc:

a) Bo truong, Thu trudng co quan ngang b, co quan thudc Chinh phu,
co quan khac & trung wong (sau day goi la Bo truong, Thu trudng co quan
trung wong), Uy ban nhan dan cac tinh, thanh phé truc thudc trung wong (sau
day goi 1a Uy ban nhan dan cdp tinh) xem xét, quyét dinh d6i véi truomg hop
¢ yéu cau vé dién tich ting dudi 10% so voi dién tich quy dinh tai khoan 2
Piéu nay;

b) Thi tuéng Chinh phi xem xét, quyét dinh d6i voi truong hop 6 yéu
cau vé dién tich tang tir 10% trd 1én so véi dién tich quy dinh tai khoan 2 Diéu
nay theo dé nghi cua Bo truong, Thu trudng co quan trung wong (d6i véi co
quan, t6 chirc thudc trung wong quan 1y), Uy ban nhan dan cip tinh (d6i véi
co quan, to chirc thudc dia phuong quan 1y).

Pi¢u 7. Dién tich chuyén dung

1. Di¢n tich chuyén dung la di¢n tich sir dung dé phuc vu hoat dong dac
thil ctia co quan, to chirc; bao gdom:

a) Dién tich str dung cho hoat dong tiép nhan va tra hd so hanh chinh,
tiép dan, quan tri hé thong cong nghé thong tin;

b) Hoi trudng 16m (tir 100 chd ngdi tré 1én);

c¢) Dién tich sit dung cho hoat dong xét xur, hdi cung trong tru sé cia co
quan tu phap; dién tich giao dich ctia hé théng ngan hang nha nuéc, kho bac

nha nudc;



d) Kho chuyén nganh nhu: Kho du trit qudc gia, kho bao quan tién,
vang, bac, da quy, kim loai quy, ching tir c6 gia va kho bao quan cac tai san
khac theo yéu cau thuc hién nhiém vu dic thu cua nganh;

d) Dién tich khac phuc vu nhiém vu dac thu cua co quan, td chirc
(néu co).

2. B9, co quan trung uong ban hanh tiéu chuan, dinh mirc st dung dién
tich chuyén dung sau khi ¢ ¥ kién théng nhét bang vin ban cua Bo Tai chinh
(461 v6i co quan, t6 chirc thudc trung wong quan 1y); Uy ban nhan dan cap
tinh ban hanh tiéu chuan, dinh muc sir dung dién tich chuyén dung sau khi c6
¥ kién théng nhat bang van ban ctia Thudng truc Hoi dong nhan dan cing cap
(d6i voi co quan, to chire thudc dia phuong quan 1y).

3. Quyét dinh ban hanh tiéu chuan, dinh muc st dung dién tich chuyén
dung duoc cong khai trén cong théng tin dién tir cia bd, co quan trung wong,
Uy ban nhén dan cép tinh.

Chuong IIT

TIEU CHUAN, PINH MUC SU DUNG NHA LAM VIEC, CONG
TRINH SU'NGHIEP THUQC CO SO HOAT PONG SU NGHIEP

Pi¢u 8. Tiéu chuin, dinh mirc sir dung dién tich nha lam viéc

1. Tiéu chuan, dinh muc st dung dién tich nha lam viéc thudc co s&
hoat dong su nghiép:

a) Tiéu chuan, dinh murc sir dung dién tich 1am viéc ctia cac chitrc danh
thuc hién theo quy dinh tai Phu luc I, Phu luc II, Phu luc III kém theo Nghi
dinh nay;

b) Dién tich sir dung chung thuc hién theo quy dinh tai Piéu 6 Nghi
dinh nay;

c) Dién tich chuyén dung thyuc hi¢n theo quy dinh tai biéu 7 Nghi
dinh nay.
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2. Bbi véi cac chuc danh lam viée trong mat sb linh vuc nhu: Gido
Vvién, bac sy, y t4, ho 1y, dién tich 1am viéc dugc bé tri phi hop véi tinh
chit cong viéc trong dién tich cong trinh sy nghiép quy dinh tai Diéu 9
Nghi dinh nay.

Piéu 9. Dién tich cong trinh s nghiép thudc co sé hoat dong sw nghiép

1. Cong trinh su nghi¢p thude linh vuc y té, gido duc va dao tao, van
hoa, xa hoi, thé duc thé thao, khoa hoc va cong nghé, ngoai giao, tai nguyén
va moi truong, nong nghi€p va cac linh vuc khac duoc xéc dinh 1a dién tich
chuyén dung cua don vi sy nghiép cong 1ap.

2. Dién tich cong trinh sy nghiép trong linh vuc y té, gido duc va dao tao:

a) Bo Y té, Bo Gido duc va Pao tao, B6 Lao dong - Thuong binh va Xa
héi quy dinh chi tiét hudng dan vé tiéu chuan, dinh murc sir dung cong trinh
su nghiép vé y té, gido duc va dao tao thudc linh vuc quan ly nha nude cua Bo
Y té, B6 Gido duc va Pao tao, Bo Lao dong - Thuong binh va Xa hoi;

b) Cian ctr quy dinh chi tiét huéng dan cta Bo Y té, B6 Giao duc va
bao tao, B Lao dong - Thuong binh va Xa hoi tai diém a khoan nay, bo, co
quan trung wong ban hanh hoic phan cap tham quyén ban hanh tiéu chuan,
dinh mirc st dung cong trinh sy nghi€p thudc linh vuc y té, giao duc va dao
tao ctia don vi sy nghiép cong 1ap thudc pham vi quan 1y; Uy ban nhan dan
cap tinh sau khi c6 y kién thdng nhat bang van ban ctia Thudng truc Hoi dong
nhan dan cung cap, ban hanh hodc phan cap tham quyén ban hanh tiéu chuan,
dinh mirc st dung cong trinh su nghi€p thudc linh vuc y té, gido duc va dao
tao ctia don vi su nghiép cong 1ap thudc pham vi quan 1y; nguoi ding dau don
vi su nghiép cong lap tu bao dam chi thudng xuyén va chi dau tu ban hanh
tiéu chuan, dinh mic st dung cong trinh sy nghiép thudc linh vuc y té, gido
duc va dao tao tai don vi.

3. Dién tich cong trinh su nghiép khac (ngoai linh vuc y té, gido duc va
dao tao): B9, co quan trung wong ban hanh hodc phan cdp thim quyén ban
hanh tiéu chuan, dinh marc st dung cong trinh sy nghi¢p ctia don vi su nghiép

cong lap thudc pham vi quan 1y; Uy ban nhan dan cép tinh sau khi ¢ ¥ kién



théng nhat bang vin ban ctia Thuong truc Hoi dong nhan dan cung cip, ban
hanh hodc phan cip thAm quyén ban hanh tiéu chuan, dinh muc st dung cong
trinh su nghiép cua don vi sy nghi¢p cong lap thudc pham vi quan 1y; nguoi,
dung dau don vi sy nghiép cong 1ap tu bao dam chi thudng xuyén va chi dau
tu ban hanh tiéu chuan, dinh mic s dung cong trinh sy nghiép tai don vi.

4, Quyét dinh ban hanh tiéu chuan, dinh mic st dung dién tich cong
trinh sy nghiép duoc coéng khai trén cong thong tin dién tir ciia bd, co quan
trung uwong, Uy ban nhan dan cap tinh.

Chuwong IV
DPIEU KHOAN THI HANH

Diéu 10. Di¢u khoan thi hanh

1. Nghi dinh nay c6 hi¢u lyc thi hanh tr ngay 01 thdng 01 nam 2018.

2. Bii bo Quyét dinh s6 147/1999/QD-TTg ngay 05 thang 7 nim 1999 cua
Tha tuéng Chinh pha quy dinh vé tiéu chuan, dinh mbc st dung tru sé lam
vige tai cac co quan nha nudc, don vi su nghiép; Quyét dinh sd 260/2006/Qb-
TTg ngay 14 thang 11 nim 2006 cta Tha tuéng Chinh phu stra ddi, bd sung
Quyét dinh s6 147/1999/QD-TTg ngay 05 thang 7 nam 1999 cta Thu tudng
Chinh phu quy dinh vé tiéu chuan, dinh muc st dung tru s¢ lam viéc tai cac
co quan nha nudc, don vi sy nghiép; Quyét dinh s6 23/2012/QD-TTg ngay 31
thang 5 nam 2012 vé viée quy dinh tiéu chuan, dinh mc st dung try s¢ lam
viéc cia co quan nha nudc tai xa, phuong, thi tran.

Pi¢u 11. Xir Iy chuyén tiép

1. DBbi v6i du an dau tu xay dung méi, cai tao, nang cap tru sé lam viéc,
co s& hoat dong su nghiép di duoc cip c6 tham quyén phé duyét theo quy
dinh trudc ngay Nghi dinh nay c6 hi€u luc thi khong xac dinh lai dién tich
theo tiéu chuan, dinh mirc theo quy dinh tai Nghi dinh nay.

2. B9, co quan trung wong da ban hanh tiéu chuan, dinh muc sir dung
dién tich phu tro phuc vu cac nhiém vu dac thu ctua cac bg, co quan trung
uong theo quy dinh trudc ngay Nghi dinh nay c6 hi¢u luc thi hanh, bao dam


https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bat-dong-san/quyet-dinh-147-1999-qd-ttg-quy-dinh-tieu-chuan-dinh-muc-su-dung-tru-so-lam-viec-co-quan-nha-nuoc-don-vi-su-nghiep-45417.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/tai-chinh-nha-nuoc/quyet-dinh-260-2006-qd-ttg-tieu-chuan-dinh-muc-su-dung-tru-so-lam-viec-tai-co-quan-nha-nuoc-don-vi-su-nghiep-15454.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/tai-chinh-nha-nuoc/quyet-dinh-260-2006-qd-ttg-tieu-chuan-dinh-muc-su-dung-tru-so-lam-viec-tai-co-quan-nha-nuoc-don-vi-su-nghiep-15454.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bat-dong-san/quyet-dinh-147-1999-qd-ttg-quy-dinh-tieu-chuan-dinh-muc-su-dung-tru-so-lam-viec-co-quan-nha-nuoc-don-vi-su-nghiep-45417.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/tai-chinh-nha-nuoc/quyet-dinh-23-2012-qd-ttg-tieu-chuan-dinh-muc-su-dung-tru-so-lam-viec-140170.aspx
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pht hop véi quy dinh vé dién tich chuyén dung tai Nghi dinh nay thi tiép tuc
thuc hién theo tiéu chuan, dinh mic di ban hanh.

Pi¢u 12. Trach nhiém thi hanh

1. Bo Tai chinh hudng dan viéc t6 chirc thuc hién Nghi dinh nay; tham
gia ¥ kién vé tiéu chuan, dinh mic str dung dién tich chuyén dung cta nha
lam viéc thude try s& lam viéc, co s& hoat dong su nghi¢p theo dé nghi cua

b0, co quan trung uong.

2. BO Y té, BO Gido duc va Pao tao, Bd Lao dong - Thuong binh va Xa
hoi chi tri, phdi hop véi cac bd, co quan c6 lién quan quy dinh chi tiét hudng
dan vé tiéu chuan, dinh murc sir dung dién tich cong trinh su nghiép thudc linh
vuc 'y té, gidao duc va dao tao theo quy dinh tai diém a khoéan 2 Piéu 9 Nghi
dinh nay.

3. BO, co quan trung wong, Uy ban nhan dan cdp tinh co trach nhiém
ban hanh hodc phan cip tham quyén ban hanh tiéu chuan, dinh mic sir dung
dién tich chuyén dung theo thAm quyén quy dinh tai khoan 2 Piéu 7, diém b
khoan 2, khoan 3 Piéu 9 Nghi dinh nay.

4, Trong thoi gian BO Y té, B6 Gido duc va Pao tao, Bo Lao dong -
Thuong binh va Xa hoi chua quy dinh chi tiét huéng dan theo quy dinh tai
diém a khoan 2 Piéu 9 Nghi dinh nay, bd, co quan trung uong, Uy ban nhan
dan cép tinh 1ay ¥ kién bang vin ban cia B Y té, B6 Gido duc va Pao tao,
B6 Lao dong - Thuong binh va Xa hoi trudc khi thuc hién diém b khoan 2
Piéu 9 Nghi dinh nay.

5. Truéce khi phé duyét hodc trinh co quan, ngudi co thAm quyén phé
duyét thiét ké dau tu xdy dung moéi, nang cip, cai tao hodc mua sam tru so
lam viéc, co s& hoat dong su nghiép:

a) Bo, co quan trung wong lay y kién bang van ban ciia Bo Tai chinh vé
tiéu chuan, dinh muc st dung tru s& lam viéc, co s& hoat dong sy nghi¢p cua

co quan, to chirc, don vi thudc trung wong quan 1y;



b) Uy ban nhan dan cap tinh giao S¢ Tai chinh c6 y kién bang van ban
vé tiéu chuan, dinh muc try sé lam viée, co s& hoat dong su nghi€p cua co

quan, té chirc, don vi thudc dia phuong quan 1y.

6. Bo truong, Thu trudng co quan trung wong, Chu tich Uy ban nhan
dan cép tinh, Thu truéng co quan, td chtre, don v1 va cac chuc danh lam viéc

tai co quan, td chtrc, don vi chju trach nhiém thi hanh Nghi dinh nay.

o TM. CHINH PHU
Noi nhan: THU TUONG
- Ban Bi thu Trung vong Pang;

- Thua tuéng, cac Phé Thu tuéng Chinh
phu;

- Cac b, co quan ngang b9, co quan thude
Chinh phu;

- HDND, UBND céc tinh, thanh phd truc~ Nguyén Xuan Phiic
thudc trung vong;

- Van phong Trung wong va cac Ban cua
bang;

- Vian phong Tong Bi thu;

- Van phong Chu tich nudc;

- Hoi dong dan toc va cac Uy ban ciia Qudc
hoi;

- Vian phong Qudc hoi;

- Toa 4n nhan dan t6i cao;

- Vién kiém sat nhan dan tdi cao;

- Kiém toan nha nuéc;

- Uy ban Giam sat tai chinh Qudc gia;

- Ngan hang Chinh sach xa hoi;

- Ngéan hang Phat trién Viét Nam;

- Uy ban trung wong Mt tran T6 qudc
Viét Nam;

- Co quan trung wong ctia cac doan thé;

- VPCP: BTCN, cac PCN, Tro 1y TTg,
TGD cong TTPT, cac Vu, Cuc, don vi truc
thudc Cong bao;

- Luu: VT, CN (2b). pc
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PHU LUC I
TIEU CHUAN, PINH MUC SU DUNG DIEN TICH LAM VIEC CUA CAC
CHUC DANH THUQC TRUNG UCONG
(Kem theo Nghi dinh so 152/2017/ND-CP ngay 27 thdng 12 nam 2017 cia
Chinh phu)
Dién tich toi
da cho 1 chd
STT Chtrc danh lam Ghi chu

viée (Mm?/ngu

oi)

Tong Bi thu Ban Chip hanh Trung uong

DPuoc bo tri

1 Pang Cong san Viét Nam, Chu tich nudc,|theo yéu cau
Thu tuéng Chinh phu, Cha tich Qudc hoi cong tac
Uy vién Bo Chinh tri, Bi thu Ban Chap hanh Tiéu chuan
Trung wong Pang, Pho Chu tich nudc, Pho dién tich
Thi tudéng Chinh phu, Pho Cha tich Qudc hoi, bao gém:
Chu tich Uy ban Trung wong Mait tran To - Dién tich
2 quéc Viét Nam, Chu nhiém ij ban Kiém tra 60 lam viéc
Trung wong, Vién truéng Vién Kiém sat nhan - Dién tich
dan t6i cao, Chanh 4n Toa an nhan dan t6i tiép khach
cao, cac chic danh twong duong va céac chirc
danh c6 hé s6 luong tir 10, 4 trd 1én
Truong Ban cua Pang ¢ Trung wong, Uy vién Tiéu chuan
Ban Chap hanh Trung wong Pang, Chu tich dién tich
Hoi dong Dan toc ciia Qudc hoi; Uy vién Uy bao gom:
ban thuong vu Qudc hoi, Chu nhiém cac Uy - Dién tich
ban cua Quéc hoi; Bo truéng, Thu truéng cac lam viéc
3 |co quan ngang bd, Phé Chu tich kiém Tdong 50 - Dién tich
Thu ky Uy ban trung wong Mit tran T qubc tiép khach
Viét Nam, Truong cic doan thé o Trung
uong, cac chic danh tuong duong va cac
chtrc danh ¢ hé s luong tir 9, 7 dén duéi 10,
4
4 |Pho6 Truong Ban cua Pang ¢ Trung wong, Phd 40 Tiéu chuan




Chu tich Hoi dong Dan tdc ctiia Qudc hoi, Pho dién tich

Chu nhiém ij ban cua Quéc ho1, Pho Vién| bao gém:
truong Vién kiém sat nhan dan téi cao, Pho - Dién tich
Chanh 4n Toa an nhan dan tdi cao; Thu lam viéc
truong cac co quan thuoc Chinh phu, Thu - Dién tich
truong, Pho cac doan thé Trung wong, Bi thu tiép khach

Thuong tryc Trung uwong Poan Thanh nién|
Cong san HO Chi Minh, Phé Chi tich Uy ban|
trung wong Mit tran T qubc Viét Nam, Tong
Cuc truong, cac chuc danh tuong duong val
cac chirc danh c6 hé s6 phu cap chire vu tir 1,
25 tro 1én

Phé Tong cuc truong, Cuc truong, Vu truong
thudoc by, co quan ngang bg, co quan thudc
5 |Chinh pht, co quan khac ¢ trung wong, CAC 25
chtic danh tuong duong va cac chuc danh co
hé s6 phu cap chirc vu tir 1, 00 dén duéi 1, 25

Pho Cuc truong, Phé Vu truong thude bo, co
quan ngang bg, co quan thudc Chinh phu, co
6 |quan khéc & trung uong, cac chirc danh tuong 15
duong va cac chirc danh co hé sb phu cap
chirc vu tir 0, 7 dén dudi 1, 00

Trudng, Phé phong va céc chiic danh c6 hé b
phu cap chire vu dudi 0, 7

12

8 |Chuyén vién va cac chuc danh twong duong 10

C4 nhan ky hop dong lao dong khong xac
dinh thoi han tryc tiép 1lam cac coéng viéc theo
9 |quy dinh ctia Chinh phu vé thuc hién ché do 7
hop dong mot s loai cong viée trong co quan
hanh chinh nha nudc, don vi su nghiép

Ghi chl: Pbi véi dién tich 1am viéc cta chic danh quy dinh tai diém 9
Phu lyc nay, cin ct tinh chat cong viéc cta chire danh, nguoi co tham quyén
trong viéc dau tu, xay dung, bé tri sir dung tru s¢ lam viéc, co s& hoat dong su
nghiép xem xét, quyét dinh cho phu hop, dam bao tiét kiém, hiéu qua.
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PHU LUC II

TIEU CHUAN, BINH MUC SU DUNG DIEN TiCH LAM VIEC CUA CAC
CHUC DANH THUQC CAP TINH
(Kem theo Nghi dinh so 152/2017/ND-CP ngay 27 thdng 12 nam 2017 cia

Chinh phu)
Dién tich
tdi da cho 1
STT Chirc danh chd lam | Ghichu
viée (m?/ng
uoi)
Bi thu Thanh uy, Pho Bi thu Thanh ty, Chu Tiéu chuan
tich HO1 déng nhan dan, Chu tich ny ban nhan| dién tich
dan, Truong doan Dai biéu Québc hoi chuyén bao gom:
1 |trach thanh phd Ha Noi va thanh phd H6 Chil 50 - Dién tich
Minh; Bi thu Tinh iy, Thanh ty céc tinh, thanh lam viéc;
phé truc thudc trung wong con lai va cac chiic - Dién tich
danh tuong duong tiép khach.
- Pho Bi thu Tinh uy, Thanh uy, Chu tich Hoi Tiéu chuan
déng nhan dan, Chu tich ij ban nhan dan, dién tich
Truong doan Pai biéu Qubc hoi chuyén trach bao gom:.
cac tinh, thanh phd truc thudc trung wong - Dién tich
(khong bao gém thanh phé Ha Noi, thanh phd lam viéc;
Ho Chi Minh) va céac chirc danh twong duong; - Di¢n tich
, [ Pho truong Doan dai biéq Quéc hoi chuyén| tiép khach.
trdch, Pho Chu tich H6i dong nhan dan, Uy
vien Ban Thuong vu Thanh uy, Phé Chu tich|
Uy ban nhan dan, Chu tich Uy ban Mit tran T
quoc cua thanh phd Ha Noi va thanh phé Ho
Chi Minh, cac chirc danh tuong duong va cac
chtrc danh ¢6 hé sd phu cép chic vu tir 1, 25
tré 1én.
Ph6 truong Doan dai biéu Quéc hoi
3 fhuyén trach, Phé Chi tich Hoi dong nhan dan, 20

Phé Chu tich Uy ban nhan dan, Chu tich Uy

ban Mit tran T6 quéc, Uy vién Ban thuong vu




Thanh uy, Tinh Uy cac tinh, thanh phd truc
thudc trung wong (khéng bao gdm thanh phd
Ha Noi va thanh phé H5 Chi Minh), cac chirc
danh tuong duong va cac chic danh c6 hé sb
phu cap chire vu tir 1, 05 dén dudi 1, 25

Truong Ban Pang, Chanh van phong Tinh uy,
Chéanh van phong Hoi dong nhan dan, Chéanh
van phong Uy ban nhan dan, Giam ddc S¢ cac
tinh, thanh phd truc thudc trung wong, cac chirc
danh tuong duong va cac chic danh c6 hé sb
phu cép chirc vu tir 0, 8 dén dudi 1, 05

Pho Truéng Ban Dang, Pho Chanh van phong
tinh Gy, Ph6 Chanh van phong Hoi dong nhan
dan, Pho Chanh vin phong Uy ban nhan dan,
5 [Phdé Giam dbéc SO cac tinh, thanh phd true| 15
thudc trung wong, cac chirc danh tuong duong
va cac chirc danh c6 hé sd phu cip chirc vu tiy
trén 0, 6 dén dusi 0, 8

Truong phong, phd trudng phong, cac chic
6 |danh duong twong va cac chtc danh co hé sd 12
phu cap chire vu tir 0, 6 trd xubng

25

7 |Chuyén vién va cac churc danh trong duong 10

C4 nhén ky hop dong lao dong khong xac dinh
thoi han truc tiép lam cac cong viée theo quy|
8 (dinh ctia Chinh phu vé thyc hién ché do hop 7
dong mot sé loai cong viéc trong co quan hanh
chinh nha nudc, don vi sy nghiép

Ghi ch(: Péi véi dién tich 1am viée cua chirc danh quy dinh tai diém 8
Phu luc ndy, cin ct tinh chat cong viéc cta chirc danh, nguoi c6 thim quyén
trong viéc dau tu, xay dung, bé tri sir dung tru s¢ lam viéc, co s& hoat dong su
nghiép xem xét, quyét dinh cho phu hop, dam bao tiét kiém, hiéu qua.
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PHU LUC III

TIEU CHUAN, PINH MUC SU DUNG DIEN TICH LAM VIEC CUA CAC
CHUC DANH THUOC CAP HUYEN
(Kém theo Nghi dinh sé 152/2017/NP-CP ngay 27 thdng 12 nam 2017 ciia

Chinh phu)
Dién tich toi
STT Chiic danh dacholchd) oy oy
lam viéc (m</
nguoi)
Bi thu, Chu tich Hoi dong nhan dan, Chu
1 tich Uy ban nhan dan cdp huyén, cac chiic o5

danh tuong duong va cac chirc danh c6 h¢
s6 phu cap chirc vu tir 0, 7 ¢én 0, 9

Phé Bi thu, Phé Chu tich Hoi dong nhén
dan, Ph6é Chu tich Uy ban nhan dan cép
2 |huyén, cac chuc danh tuong duong va cac 15
chitc danh c6 hé sb phu cép chuc vu tr 0, 6
dén dudi 0, 7

Truong phong, Pho Truong phong co quan,
chuyén mén cip huyén, cac chuc danh

3 tuong duong va cac chirc danh c6 hé sé phu 12
cép churc vu duoi 0, 6

4 |Chuyén vién va cac chirc danh tuong duong 10
Cé4 nhan ky hop dong lao dong khong xéac
dinh thoi han truc tiép 1am cac cong viéc

5 theo quy dinh ciia Chinh phu vé thuc hién 7

ché do hop dong mot s6 loai cong viée trong
co quan hanh chinh nha nudc, don vi sy
nghiép

Ghi chi: Béi véi dién tich 1am viée cta chirc danh quy dinh tai diém 5
Phu lyc nay, cin ct tinh chat cong viéc cta chic danh, nguoi co tham quyén
trong viéc dau tu, xay dung, bo tri st dung tru s& lam viéc, co s& hoat dong su
nghiép xem xét, quyét dinh cho phu hop, dam bao tiét kiém, hiéu qua.



PHU LUC IV

TIEU CHUAN, PINH MUC SU DUNG DIEN TiCH LAM VIEC CUA CAC
CHUC DANH THUOC CAP XA
(Kém theo Nghi dinh sé 152/2017/NP-CP ngay 27 thdang 12 nam 2017 ciia

Chinh phu)
Dién tich
tdi da cho
STT Chirc danh 1 chd 1am | Ghi chu
viée (m?/
nguoi)
Bi thu Bang uy; Chu tich Ho1 déng nhan dan;
1 [Chu tich Uy ban nhéan dan va cac chic danh 15
tuong duong
Pho Bi thu Pang ty; Phé Chu tich Uy ban
, nhan dﬁn;thc’) Chu tich Hcf)iq d(‘A)n,g nhan dan; 1
Chu tich Uy ban Mat tran T6 qudc Viét Nam
va cac chirc danh tuong duong
Can bo, cong chirc cap xa 10
Nguoi hoat dong khong chuyén trach & cp xa 5

Ghi chu: Béi véi dién tich 1am viée cta chie danh quy dinh tai diém 4

Phu lyc nay, can ctr tinh chat cong viéc cua chuc danh, nguoi c6 tham quyén

trong viéc dau tu, xay dung, bo tri sir dung tru s& lam viéc xem xét, quyeét

dinh cho phu hop, dam bao tiét kiém, hiéu qua.
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CHINH PHU CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
_— Poc lap - Tw do - Hanh phic

S6: 34/2011/ND-CP Ha Noi, ngay 17 thang 05 nam 2011

NGHI PINH
Quy dinh vé xir Iy ky luit d6i véi cong chirc

CHINH PHU
Cin cir Luat T6 chirc Chinh phu ngay 25 thang 12 nam 2001;
Can cu Luat Can bg, cong chirc ngay 13 thang 11 nam 2008;

Xét dé nghi cua Bo truong Bo Noi vu,

NGHI DINH:
Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Pi¢u 1. Pham vi diéu chinh va d6i twong ap dung

1. Nghi dinh nay quy dinh vé thoi hiéu, thoi han xur 1y ky luat; viéc ap
dung hinh thic ky luat; tham quyén, trinh ty, tha tuc xt 1y ky luat d6i voi
cong chuc c6 hanh vi vi pham phap luat.

2. Nghi dinh nay 4p dung d6i v6i cong chuc quy dinh tai Nghi dinh sd
06/2010/ND-CP ngay 25 thang 01 nam 2010 cua Chinh phu quy dinh nhiing
nguoi la cong chirc.

Piéu 2. Nguyén tic xir ly ky luat

1. Khach quan, cong bang; nghiém minh, dting phap luat.

2. Mdi hanh vi vi pham phap luat chi bi xt Iy mét hinh thtc ky luat. Néu
cong chirc c6 nhiéu hanh vi vi pham phap luat thi bi xu 1y ky luat vé timg
hanh vi vi pham va chiu hinh thic ky ludt ndng hon mot mirc so vai hinh thirc

ky luat 4p dung d6i v4i hanh vi vi pham ning nhét, trir truong hop ¢6 hanh vi



vi pham phai xir 1y ky luat bang hinh thirc budc théi viéc.

3. Trudng hop cong chirc tiép tuc c6 hanh vi vi pham phéap luat trong
thoi gian dang thi hanh quyét dinh ky luat thi bi 4p dung hinh thirc ky luat nhu
Sau:

a) Néu c6 hanh vi vi pham phép luét bi xtr Iy ky luat & hinh thtrc nhe hon
hodc bang so véi hinh thire ky ludt dang thi hanh thi 4p dung hinh thire ky luét
nang hon mot muc so véi hinh thirc ky luat dang thi hanh;

b) Néu c6 hanh vi vi pham phép luat bi xt 1y ky luat & hinh thirc ning
hon so vé1 hinh thice ky luat dang thi hanh thi 4&p dung hinh thuce ky luat nang
hon mot muc so voi hinh thirc ky luat 4p dung dbi véi hanh vi vi pham phap
ludt moi.

Quyét dinh ky luat dang thi hanh cham dat hiéu lyc ké tir thoi diém
quyét dinh ky luat d6i véi hanh vi vi pham phap luat méi c6 hiéu luc.

4. Thai do tiép thu, stra chita va chu dong khic phuc hau qua cua cong
chtrc ¢6 hanh vi vi pham phap luat 13 yéu t6 xem xét ting ning hodc giam nhe
khi 4p dung hinh thirc ky luat.

5. Thoi gian chua xem xét xtr 1y ky luat ddi voi cong chirc trong céc
truong hop quy dinh tai Piéu 4 Nghi dinh nay khong tinh vao thoi han xtr 1y
ky luat.

6. Khong ap dung hinh thirc xtr phat hanh chinh thay cho hinh thtc ky
luat.

7. Cam moi hanh vi xAm pham than thé, danh dy, nhan pham cia cong
chure trong qua trinh xtr 1y ky lut.

Pi¢u 3. Cac hanh vi bi xir Iy ky luat

1. Vi pham viéc thuc hién nghia vu, dao dirc va van hda giao tiép cua
cong chtrc trong thi hanh cong vy; nhitng viéc cong chirc khong duge lam quy
dinh tai Luat Can bg, cong chirc.

2. Vi pham phép luat bi Toa an két an bang ban 4n co hiéu luc phép lut.

3. Vi pham quy dinh ctia phap luat vé phong, chéng tham nhiing; thuc
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hanh tiét kiém, chéng lang phi; binh dang gidi; phong, chdng t& nan mai dam
va cac quy dinh khac cua phap luat lién quan dén cong chirc nhung chwa dén
muec bi truy ctru trach nhi€m hinh sy.

Piéu 4. Cac truong hop chwa xem xét xir 1y ky luit

1. Pang trong thoi gian nghi hang ndm, nghi theo ché do, nghi viéc riéng
dugc ngudi dimg dau co quan, to chic, don vi cho phép.

2. Pang trong thdi gian diéu tri ¢6 xac nhan cta co quan y té c6 thim
quyeén.

3. Cong churc nir dang trong thoi gian mang thai, nghi thai san, dang nu6i
con duéi 12 thang tudi.

4. Pang bi tam giit, tam giam cho két luan cta co quan c6 thim quyén
diéu tra, truy t0, xét xir vé hanh vi vi pham phap luat.

Piéu 5. Cac truomg hop dwge mién trach nhiém ky luat

1. Puoc co quan c6 thim quyén xac nhan tinh trang mat ning lyc hanh
vi dan su khi vi pham phép luat.

2. Phai chap hanh quyét dinh cta cip trén theo quy dinh tai Khoan 5
Diéu 9 Luat Can b, cong chic.

3. Puogc cip c6 tham quyén xac nhan vi pham phap luat trong tinh thé
bat kha khang khi thi hanh cong vu.

Chuong I1
THOI HIEU, THOI HAN XU LY KY LUAT

Piéu 6. Thoi hiéu xir Iy ky luat

1. Thoi hiéu xtr 1y ky luat 1a 24 thang, ké tir thoi diém cong chirc c6 hanh
vi vi pham phap luat cho dén thoi diém nguoi dimg dau co quan, t chirc, don
vi ¢6 tham quyén ra thong bao bang vian ban vé viéc xem xét xur 1y ky luat.

2. Khi phat hién hanh vi vi pham phap luat cia cong churc, ngudi ding
dau co quan, to chirc, don vi c6 tham quyén xt 1y ky luat quy dinh tai Diéu 15



Nghi dinh nay phai ra thong bao bang vin ban vé viéc xem xét xtr 1y ky luat.
Thong bao phai néu rd thoi diém cong chirc ¢6 hanh vi vi pham phap luat,
thoi diém phat hién cong chirc c6 hanh vi vi pham phap luat va thoi han xir 1y
ky luat.

Piéu 7. Thoi han xir 1y ky luat

1. Thoi han xur 1y ky luat t6i da 1a 02 thang, ké tir ngay phat hién cong
chtrc ¢6 hanh vi vi pham phép luat cho dén ngay co quan, t6 chirc, don vi co
tham quyén ra quyét dinh xtr 1y ky luat.

2. Truong hop vu viée ¢6 lién quan dén nhiéu nguoi, c6 tang vat, phuong
tién can giam dinh hodc nhitng tinh tiét phtic tap khac thi ngudi ding dau co
quan, to chirc, don vi c6 thim quyén xtr 1y ky luat ra quyét dinh kéo dai thoi

han xtr Iy ky luat theo quy dinh tai Khoan 2 Piéu 80 Luat Can b, cong chirc.

Chuong 111

AP DUNG HINH THUC KY LUAT
Piéu 8. Cac hinh thirc ky luat
1. Ap dung ddi v6i cong chirc khong giir chirc vu 1anh dao, quan 1y
a) Khién trach;
b) Canh cao;
c) Ha bac luong;
d) Budc thoi viéc.
2. Ap dung dbi v6i cong chire gitt chie vu lanh dao, quan 1y:
a) Khién trach;
b) Canh cao;
c) Ha bac luong;
d) Giang chuc;
d) Céch chuc;
e) Budc thoi vige.

Picu 9. Khién trach
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Hinh thtrc ky ludt khién trach ap dung ddi véi cong chire ¢6 mot trong
cac hanh vi vi pham phap luat sau day:

1. C6 thai d6 hach dich, ctra quyén hodc gy kho khin, phién ha dbi véi
co quan, t0 chuc, don vi, ca nhan trong thi hanh cong vu;

2. Khong thuc hién nhiém vu dugc giao ma khong ¢o6 1y do chinh dang;

3. Gay mét doan két trong co quan, td chire, don vi;

4. Tu ¥ nghi viéc, tong sb tir 03 dén dudi 05 ngay lam viéc trong mot
thang;

5. Str dung tai san cong trai phap luat;

6. Xac nhan gidy to phap 1y cho nguoi khéng du diéu kién;

7. Vi pham quy dinh ciia phap luat vé phong, chéng tham nhiing; thuc
hién tiét kiém, chong lang phi; ky luat lao dong; binh dang gi61; phong, chong
t¢ nan mai dam va cac quy dinh khéac cua phdp luat lién quan dén cong tac.

Piéu 10. Canh cao

Hinh thire ky luat canh cao ap dung ddi voi cong chirc cd mot trong cac
hanh vi vi pham phép luét sau day:

1. Cép giay to phéap 1y cho ngudi khong du diéu kién;

2. Str dung thong tin, tai li¢u cua co quan, td chire, don vi dé vu loi;

3. Khong chap hanh quyét dinh diéu dong, phan cong cong tac ciia co
quan, td chtrc, don vi c6 tham quyén,;

4. Str dung gidy t& khong hop phap dé duge tham gia dao tao, bdi dudng;
dugc du thi nang ngach cong chure;

5. Tu y nghi viéc, tong sd tir 05 dén dudi 07 ngay 1am viéc trong mot
thang;

6. St dung trai phép chit ma tiy bi co quan cong an théng bao vé co
quan, t6 chuirc, don vi noi cong chirc dang cong tac;

7. Bi phat tii cho hudng 4n treo hodc cai tao khong giam giit d6i v6i cong
chtrc khong gitt chure vu 1anh dao, quan 1y;

8. Vi pham ¢ mc do nghiém trong quy dinh cta phap luit vé phong,
chéng tham nhiing; thyc hanh tiét kiém, chéng ling phi; ky luat lao dong;



binh dang gidi; phong, chong té nan mai dam va céc quy dinh khac cua phap
luat lién quan dén cong chirc nhung di thanh khan kiém diém trong qué trinh
xem xét xu 1y ky luat.

Piéu 11. Ha béc lwong

Hinh thirc ky luat ha bac luong ap dung dbi véi cong chirc c6 mot trong
cac hanh vi vi pham phap luat sau day:

1. Khong thyc hi¢én nhiém vy chuyén mon duogc giao ma khong cé 1y do
chinh dang, gay anh huong dén cong viéc chung cia co quan, to chic, don vi;

2. Loi dung vi tri cOng tac, co v lam trai phap luat voi muc dich vu loi;

3. Vi pham & muc do nghiém trong quy dinh ctia phap luat vé phong,
chéng tham nhiing; thuc hanh tiét kiém, chong lang phi; ky luat lao dong;
binh dang gidi; phong, chdng té nan mai dam va cac quy dinh khac ctia phap
luat lién quan dén cong chiic.

Picu 12. Giang chirc

Hinh thirc ky luat giang chic ap dung d6i véi cong chirc gitr chic vu
lanh dao, quan 1y c6 mdt trong cac hanh vi vi pham phap luat sau day:

1. Khong hoan thanh nhiém vu quan 1y, diéu hanh theo sy phan cong ma
khéng ¢ 1y do chinh dang, dé xay ra hdu qua nghiém trong;

2. Vi pham ¢ murc d6 rat nghiém trong quy dinh ctia phap luat vé phong,
chéng tham nhiing; thuc hanh tiét kiém, chdng lang phi; binh dang gidi;
phong, chéng té nan mai dim va cic quy dinh khac cua phap luat lién quan
dén cong chirc nhung da thanh khan kiém diém trong qua trinh xem xét xir 1y
ky luat;

3. Nguoi ding dau co quan, t chire, don vi dé xay ra hanh vi vi pham phap
luat nghiém trong trong pham vi phu trach ma khong c6 bién phap ngan chan.

Piéu 13. Céch chirc

1. Hinh thtrc ky luat cach chic ap dung d6i véi cong chire giir chirc vu
lanh dao, quan 1y ¢6 mdt trong cac hanh vi vi pham phap luat sau day:

a) Str dung gidy to khong hop phap dé duge bo nhiém chirc vu;
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b) Khong hoan thanh nhiém vu quan 1y, diéu hanh theo su phan cong ma
khong ¢ 1y do chinh déng, dé xay ra hau qua rat nghiém trong;

c¢) Bi phat tu cho hudng an treo hoac cai tao khong giam gitr;

d) Vi pham ¢ mirc do rat nghiém trong quy dinh ctia phap luat vé phong,
chéng tham nhiing; thuc hanh tiét kiém, chdng lang phi; binh dang gidi;
phong, chéng t& nan mai dam va cac quy dinh khac cua phap luat lién quan
dén cong chirc.

2. Viéc ap dung hinh thire ky ludt cach chic ddi véi cong chire giit cac
chtc danh tu phap dugc thuc hién theo quy dinh cua Nghi dinh nay va quy
dinh cua phap luat chuyén nganh.

Diéu 14. Bugc thdi viée

Hinh thire ky luat budc théi viée ap dung ddi véi cong chirc c6 mot trong
cac hanh vi vi pham phap luat sau day:

1. Bi phat ti ma khong dugc hudng an treo;

2. Sir dung gidy to khong hop phéap dé duoc tuyén dung vao co quan, tO
chuc, don vi;

3. Nghién ma tiy c6 x4c nhan clia co quan y té c6 tham quyén;

4. Tu y nghi viéc, tong s6 tir 07 ngay lam viéc trd 1én trong mot thang
hodc tir 20 ngay lam viéc trd 1€n trong mdt ndm ma da dugc co quan st dung
cong chirc thong bao bang van ban 03 1an lién tiép;

5. Vi pham ¢ mitc 46 dic biét nghiém trong quy dinh cta phap luat vé
phong, chdng tham nhiing; thuc hanh tiét kiém, chong lang phi; ky luat lao
dong; phong, chéng t¢ nan mai dam va cac quy dinh khéc cua phap luat lién
quan dén cong chiic.

Chuwong IV
THAM QUYEN XU LY KY LUAT, TRINH TU, THU TUC XEM XET
XU LY KY LUAT
Piéu 15. Tham quyén xir Iy Ky luét



1. Bbi véi cong chire git chirc vu lanh dao, quan 1y, nguoi ding dau co
quan, t0 chtrc, don vi c6 thAm quyén bd nhiém tién hanh xur Iy ky luat va
quyét dinh hinh thuc ky luat.

2. Dbi voi cong chuc khong gitr chie vu 1anh dao, quan 1y, ngudi dimg
dau co quan quan 1y hodc nguoi dimg dau co quan duogc phan cip quan 1y
cong chure tién hanh xir 1y ky luat va quyét dinh hinh thtc ky luat.

3. Dbi voi cong chirc biét phai, ngudi dimg dau co quan noi cong chirc
dugc cir dén biét phai tién hanh xu 1y ky luat, quyét dinh hinh thirc ky luat va
gui ho so, quyét dinh ky ludt vé co quan quan 1y cong chirc biét phai.

4. Pbi voi cong chirc da chuyén coéng tac méi phat hién co hanh vi vi
pham phap luit ma con trong thoi hiéu quy dinh, thi ngudi ding dau co quan
quan 1y cong chuic trude day tién hanh xir 1y ky luat, quyét dinh hinh thire ky
luat va gui ho so, quyét dinh ky luat vé co quan dang quan 1y cong chirc. Néu
co quan, t6 chirc, don vi trudc day da giai theé, sap nhap, hop nhat, chia, tach
thi nhimg nguoi co trach nhiém lién quan phai ban giao hd so dé co quan
dang quan ly cong chure thuc hién viée xur 1y ky luat.

Piéu 16. T6 chirc hop kiém diém cong chirc c6 hanh vi vi pham phap
luat

1. Ngudi ding dau co quan st dung cong chie chiu trach nhiém t6 chirc
cudc hop dé cong chic co hanh vi vi pham phap luat ty kiém diém va nhan
hinh thtc ky luat. Viéc to chitc cudc hop kiém diém dugc tién hanh d6i véi
cac truong hop co thanh lap Hoi dong ky luat va khong thanh 1ap Hoi dong ky
luat quy dinh tai Diéu 17 Nghi dinh nay.

Viéc t6 chtrc cudc hop kiém diém duogce tién hanh nhu sau:

a) Truong hop co quan st dung cong chiic ¢6 don vi cong tac cau thanh
thi t6 chirc cudc hop kiém diém voi thanh phan dy hop 12 toan thé céng chirc
cua don vi cOng tac cu thanh. Bién ban cudc hop kiém diém & don vi cong
tac cdu thanh duoc gui dén ngudi dimg dau co quan st dung cong chirc. Cude
hop kiém diém ctia co quan sir dung cong chirc c6 hanh vi vi pham phap luat

duoc to chtc v6i thanh phén du hop la dai dién Ianh dao chinh quyén, cép uy
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va cong doan cua co quan st dung cong chuc;

b) Truong hop co quan st dung cong chic khong co don vi cong tac ciu
thanh thi t6 chirc cudc hop kiém diém véi thanh phan du hop 1 toan thé cong
chtrc ciia co quan st dung cong churec.

2. Dbi v6i nguoi dimg dau hodc cap pho ctia nguoi dimg dau co hanh vi
vi pham phép luat thi nguoi dimg dau co quan cép trén truc tiép cua co quan
st dung cong churc c6 trach nhiém t6 chtrc hop kiém diém va quyét dinh thanh
phan du hop.

3. Cong chuc ¢6 hanh vi vi pham phap luat phai 1am ban ty kiém diém,
trong do co6 tu nhan hinh thtrc ky luat. Truong hop cong chirc c6 hanh vi vi
pham phap luat khong lam ban kiém diém hodc vang mat sau 02 1an gui gidy
triéu tap ma khong co 1y do chinh dang, dén lan tha 03 sau khi da gui gidy
triéu tap, néu cong chirc van vang mit thi cudc hop kiém diém van duoc tién
hanh.

4. Noi dung cac cudc hop kiém diém cong chirc ¢6 hanh vi vi pham phap
luat quy dinh tai Diéu nay phai dugc lap thanh bién ban. Bién ban cic cudc
hop kiém diém phai co6 kién nghi 4p dung hinh thirc ky luat d6i voi cong chirc
c6 hanh vi vi pham phap luat. Trong thoi han 03 ngay lam viéc, ké tir ngay két
thiic cudc hop kiém diém, bién ban cudc hop kiém diém cta co quan st dung
cong chirc duge giri dén Chu tich Hoi dong ky luat trong truong hop thanh 1ap
Hoi dong ky luat hodc ngudi c¢6 tham quyén xu 1y ky luat trong truong hop
khong thanh 1ap Hoi dong ky luat dé xem xét theo tham quyén quy dinh tai
Nghi dinh nay.

Diéu 17. Hji dong ky luat

1. Nguoi c6 tham quyén xtr Iy ky ludt quy dinh tai Piéu 15 Nghi dinh
nay quyét dinh thanh 1ap Hoi dong ky luat dé tu van vé viéc ap dung hinh
thire ky luat ddi voi cong chic ¢o hanh vi vi pham phép luat, trir cac truong
hop quy dinh tai Khoan 2 Piéu nay.

2. Cac trudong hop khong thanh lap Hoi dong ky luat:

a) Cong chirc c¢6 hanh vi vi pham phép luat bi phat tut ma khong duoc



huong an treo;

b) Cong chirc gilt chtrc vu 1anh dao, quan ly bi xem xét xu 1y ky luét khi
d3 co két luan vé& hanh vi vi pham phap luét cia cép uy, to chirc Dang theo
quy dinh phin cdp quan 1y can bd, cong chirc ciia Ban Chip hanh Trung
uong.

3. Nguyén tic lam viéc ciia Hoi dong ky luat:

a) Hoi dong ky luat hop khi co du 03 thanh vién tr¢ 1én tham du, trong
d6 co6 Chu tich Hoi dong va Thu ky Hoi dong. Hoi dong ky luat kién nghi ap
dung hinh thirc ky luat théng qua bé phiéu kin;

b) Viéc hop Hoi dong ky luat phai dugc lap thanh bién ban ghi y kién
ctia cac thanh vién du hop va két qua bo phiéu kién nghi hinh thire ky luat ap
dung ddi v6i cong chirc ¢6 hanh vi vi pham phap luat.

4. Hoi dong ky luat tu giai thé sau khi hoan thanh nhiém vu.

Diéu 18. Thanh phin Hoi dong ky luat

1. P6i voi cong chice khong gitt chire vu 1anh dao, quan 1y ¢6 hanh vi vi
pham phap luat, Hoi dong ky lut c6 05 thanh vién, bao gom:

a) Chu tich Hoi dong 13 nguoi dimg dau hodc cip pho cia nguoi ding dau
co quan quan 1y cong chiic hodc co quan duge phan cip quan 1y cong chirc;

b) Mot Uy vién Hoi dong 1a dai dién Ban Chap hanh cong doan cua co
quan quan 1y céng chire hodc co quan duge phin cap quan 1y cong chic;

c) Mot Uy vién Ho1 déng 1a dai dién ctia don vi cong tac c6 cong chuc bi
xem xét xir 1y ky luat, Gy vién Hoi dong nay do nguoi dung dau cua don vi
cong tac do luya chon va ctr ra;

d) Mot Uy vién Hoi dong 13 nguoi truc tiép quan 1y hanh chinh va
chuyén mon, nghi€p vu ctia cong chic bi xem xét xur ly ky luat;

d) Mot Uy vién kiém Thu ky Hoi dong 1a ngudi phy trach bd phan tham
muu vé cong tac td chtrc, can bo cua co quan, t6 chtre, don vi ¢o cong chure bi
xem xét xu 1y ky luat.

2. Pdi véi cong chire giit chitc vu 1anh dao, quan 1y ¢6 hanh vi vi pham

phap luat, Hoi dong ky luat co 05 thanh vién, bao gom:
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a) Chu tich Hoi dong 14 ngudi dimg dau hodc cip phd cta ngudi dimg
dau co quan quan 1y cong chic hoic co quan duge phan cip quan 1y cong
chuec;

b) Mot Uy vién Hoi dong 1a nguoi dimg dau hodc cip phd cua ngudi
dung dau co quan cip trén truc tiép cua co quan st dung coéng chirc;

¢) Mot Uy vién Hoi dong 1a dai dién cdp uy cua co quan quan 1y cong
chtrc hodc co quan duge phan cip quan 1y cong chirc;

d) Mot Uy vién Hoi dong 1a dai dién Ban Chap hanh cong doan cua co
quan quan 1y céng chirc hodc co quan duge phan cap quan 1y cong chic;

d) Mot Uy vién kiém Thu ky Hoi dong 1a nguoi phu trach bo phan tham
muu vé cong tac to chirc, can bd cua co quan quan 1y cong chirc hodc co quan
dugc phan cip quan 1y cong chirc.

3. Khong duogc ctir nguoi c6 quan hé gia dinh nhu cha, me, con duogc
phap luat thua nhan; vo, chéng; anh, chi, em rudt; chi, em dau; anh, em ré
hodc nguoi ¢o lién quan dén hanh vi vi pham phap luat ciia cong chirc bi xem
xét xtr Iy ky luat tham gia thanh vién Hoi dong ky luét.

Pi¢u 19. T6 chirc hop Hoi dong ky luat

1. Chuén bi hop:

a) Cham nhét 14 07 ngay lam vi¢c trude cudc hop cua Hoi déng ky luat,
gidy triéu tap hop phai duoc guri téi cong chirc ¢ hanh vi vi pham phép luat.
Cong chirc ¢6 hanh vi vi pham phép luat vang mat phai c6 1y do chinh déang.
Truong hop cong chirc ¢6 hanh vi vi pham phap luat vang mat sau 02 lan giri
gidy triéu tap thi dén lan thir 3 sau khi da gui gidy triéu tap, néu céng chic do
van vang mit thi Hoi dong ky lut van hop xem xét va kién nghi hinh thirc ky
luat;

b) Hoi dong ky ludt c6 thé moi thém dai dién cia to chirc chinh tri, t6
chure chinh tri - xa hdi noi cong chirc c6 hanh vi vi pham phap luat dang cong
tac du hop. Nguoi duoc moi du hop ¢6 quyén phat biéu y kién va dé xuat hinh
thire ky luat nhung khong duoc bo phiéu vé hinh thtc ky luat;



¢) Uy vién kiém Thu ky Hoi déng ky luat c6 nhiém vu chuan bi tai liéu, hd
so lién quan dén viéc xur 1y ky luat, ghi bién ban cudc hop cuia Hoi d(‘A)ng ky luat;

d) Ho so xir Iy ky luat trinh Hoi dong ky luat gdm c6 ban tu kiém diém,
trich ngang so yéu 1y lich ctia cong chtrc ¢6 hanh vi vi pham phap luat, bién
ban cudc hop kiém diém cia co quan sir dung cong chirc va cac tai liéu khac
cé lién quan.

2. Trinh tu hop:

a) Chu tich Hoi dong ky luét tuyén bd 1y do, gidi thiéu cac thanh vién
tham du;

b) Uy vién kiém Thu ky Hoi dong ky luat doc trich ngang so yéu 1y lich
ctiia cong chtrc c6 hanh vi vi pham phép luat va cac tai li¢u khac c6 lién quan;

¢) Cong chirc ¢6 hanh vi vi pham phap luat doc ban tu kiém diém, néu
cong chirc ¢ hanh vi vi pham phép ludt ving mit thi Thu ky Hoi dong ky luat
doc thay, néu cong chirc c6 hanh vi vi pham phép luat khong lam ban ty kiém
diém thi Hoi déng ky luat tién hanh cac trinh tu con lai cia cude hop quy dinh
tai Khoan nay;

d) Uy vién kiém Thu ky Hoi dong ky luat doc bién ban cudc hop kiém diém;

d) Cac thanh vién Hoi dong ky luat va nguoi tham du cudc hop phat biéu
y kién;

e) Cong chirc ¢6 hanh vi vi pham phap luat phat biéu ¥ kién; néu cong
chtrc ¢6 hanh vi vi pham phép luat khong phat biéu y kién hodc vang mit thi
Hoi déng ky luat tién hanh cac trinh tu con lai cua cudc hop quy dinh tai
Khoén nay;

) Hoi dong ky luat bo phiéu kin kién nghi ap dung hinh thuc ky luat;

h) Chu tich Hoi dong ky luat cong bd két qua bo phiéu kin va thong qua
bién ban cudc hop;

i) Chu tich Hoi dong ky luat va Uy vién kiém Thu ky Hoi dong ky luat
ky vao bién ban cudc hop.

3. Truong hop nhi€u cong chuc trong cung co quan, to chuc, don vi co
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hanh vi vi pham phép luat thi Hoi dong ky luat hop dé tién hanh xem xét xur ly
ky lut ddi voi timg cong chirc.

Pic¢u 20. Quyét dinh ky luat

1. Trinh tu ra quyét dinh ky luat:

a) Trong thoi han 05 ngay lam viéc, ké tir ngay két thiic cudc hop, Hoi
d6ng ky luat phai co kién nghi viéc xur 1y ky lut bang vin ban (kém theo bién
ban hop Hoi dong ky luat va ho so xtr Iy ky luat) giri nguoi co thim quyén xir
Iy ky luat quy dinh tai Didu 15 Nghi dinh nay;

b) Trong thdi han 15 ngay lam viée, ké tir ngay nhan duoc van ban kién
nghi ctia Hoi dong ky luat trong trudng hop thanh 1ap Hoi dong ky luat hodc
bién ban cudc hop kiém diém ciia co quan, to chitc quy dinh tai Khoan 1 va
Khoan 2 Piéu 16 Nghi dinh nay trong truong hop khong thanh 1ap Hoi dong
ky luat thi nguoi c6 thim quyén xtr 1y ky luét ra quyét dinh ky luat hodc két
luan cong churc khong vi pham phép ludt;

¢) Truong hop co tinh tiét phuc tap thi ngudi co tham quyén xir 1y ky
luat quyét dinh kéo dai thoi han xir Iy ky luat theo quy dinh tai Khoan 2 Piéu
7 Nghi dinh nay va chiu trach nhiém vé quyét dinh ctia minh.

2. Quyét dinh ky luat phai ghi 13 thoi diém c6 hidu luc thi hanh.

3. Sau 12 thang ké tir ngay quyét dinh ky luat c6 hiéu luc, néu céng chirc
khong tiép tuc c6 hanh vi vi pham dén mirc phai xtr 1y ky luat thi quyét dinh
ky luat cham duat hiéu luc ma khong can phai c6 van ban vé viéc cham dut
hiéu luc.

4. Céc tai liéu lién quan dén viéc xir Iy ky luat va quyét dinh ky luat phai
duogc luu giit trong hd so cong chirc. Hinh thirc ky luat phai ghi vao 1y lich
cua cong chirc.

Pic¢u 21. Khiéu nai

Cong chirc bi xtr Iy ky luat c6 quyén khiéu nai ddi v6i quyét dinh ky luat
theo quy dinh ctia phap luat vé khiéu nai.

Chuwong V



CAC QUY PINH LIEN QUAN

Piéu 22. Cac quy dinh lién quan khi xem xét xir Iy ky luat

1. Truong hop cong chirc dang nghi cong tac chd lam tha tuc huu tri ma
bi phat hi¢n c6 hanh vi vi pham phap luat trong thoi gian thi hanh cong vu thi
co quan, to chirc, don vi dimg viéc giai quyét thu tuc huu tri cho dén thoi
diém co quyét dinh ky lut hodc c6 két luan cong chirc khong vi pham phap
luat caa nguoi co thim quyén xu 1y ky luat.

2. Truong hop Hoi dong ky ludt da c6 van ban kién nghi vé viée xir Iy ky
luat nhung chua ra Quyét dinh ky luat ma phat hién thém cac tinh tiét lién
quan dén vi pham ky luat hodc phat hién cong chirc bi xem xét xur 1y ky luat
c¢6 hanh vi vi pham phap luat khac thi Hoi dong ky luat xem xét kién nghi lai
hinh thtrc ky luat.

Piéu 23. Cac quy dinh lién quan dén viéc thi hanh quyét dinh ky luit

1. Cong chirc bi xtr Iy ky luat bang hinh thic ha bac luong, néu dang
huong luong tir bac 2 trd 1én ctia ngach hodc chirc danh thi xép vao bac luong
thap hon lién ké cua bac luong dang hudng. Thoi gian hudng bac luong méi
ké tir ngay quyét dinh ky luat c6 hiéu lyc. Thoi gian xét nang bac luong lan
sau dé trd lai bac lwong cii trude khi bi ky luat duoc tinh ké tir ngdy quyét
dinh ky luat c6 hiéu lyc. Thoi gian giit bac lvong trude khi bi ky luat ha bac
lwvong duoc bao luu dé tinh vao thoi gian xét nang bac lwong 1an ké tiép.
Trudng hop cong chirc dang hudng luong bic 1 hoic dang huong phu cip
tham nién vuot khung cua ngach hoac chirc danh thi khong ap dung hinh thirc
ky luat ha bac luong; tuy theo tinh chat, mic d6 ctia hanh vi vi pham phap
luat ngudi co thim quyén xem xét ap dung hinh thirc ky luat phu hop.

2. Cong chire bi xtr 1y ky luat budc thoi viéc:

a) Cong chirc bi xur Iy ky luat budc thdi viéc thi khong dugc huong ché
do thoéi viée nhung dugce co quan bao hiém x3 hoi xac nhan thoi gian lam viéc
d3 dong bao hiém xa hoi dé thyc hién ché do bao hiém xa hoi theo quy dinh
cua phap luat;

b) Co quan c6 tham quyén quan 1y cong chirc luu giir hd so cong chic bi
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ky luat budc thdi viée ¢ trach nhiém cung cdp ban tom tit 1y lich va nhan xét
(c6 xac nhan) khi cong chirc d6 yéu cau;

¢) Sau 12 thang, ké tir ngay quyét dinh ky lut budc théi viée co hiéu lyc,
cong chire bi xir Iy ky luat budc thoi viée duge quyén dang ky du tuyén vao
cac co quan, td chuc, don vi ctia Nha nude. Néu cong chure bi xur 1y ky luat
budc thoi viéc do tham nhiing, tham 6 hodc vi pham dao dic cong vu thi
khong dugc diang ky du tuyén vao cac co quan hodc vi tri cong tac cé lién
quan dén nhiém vy, cong vu da dam nhiém trong thoi gian ¢6 hanh vi vi pham
phap luat.

3. Truong hop cong chirc gilt chirc vu lanh dao, quan 1y ma khong con
chtrc vu lanh dao thap hon chirc vu dang giit néu c6 hanh vi vi pham phap luat
bi xem xét ¢ hinh thirc ky luat giang chire thi giang xudng khong con chire vu.

4. Quyét dinh xtr Iy ky luat d6i v6i cong chirc da duogc co quan, to chirc,
don vi co thim quyén hodc Toa an két luan 1a bi oan, sai thi cham nhét 13 30
ngay ké tir ngay c6 van ban két luan cua co quan, to chirc, don vi c6 tham
quyén hodc tir ngdy quyét dinh ctua Toa an c6 hiéu luc, ngudi ding dau co
quan, t6 chirc, don vi noi cong chirc 1am viéc cé trach nhi€ém cong bd cong
khai tai co quan, t6 chirc, don vi noi cong chirc dang cong tac.

5. Cong chirc bi xur Iy ky luat bang hinh thtc giang chirc, cach chic,
budc thdi viée, sau d6 dugc co quan, t6 chirc, don vi c6 tham quyén hoac Toa
an két luan 13 oan, sai ma vi tri cong tac cii da bo tri ngudi khac thay thé thi
nguoi dimg dau co quan c6 tham quyén cé trach nhiém bd tri vao vi tri cong
tac, churc vu 1anh dao, quan 1y phu hop.

6. Truong hop cong chirc c6 hanh vi vi pham phdp luat trong thoi gian
dang thi hanh quyét dinh ky luat & hinh thic ha bac luong quy dinh tai Khoan
3 Piéu 2 Nghi dinh nay thi khi 4p dung hinh thirc ky luat méi phai khoi phuc
lai bac luong da bi ha trudc do.

7. Truong hop co quan, tO chirc, don vi ¢6 thim quyén giai quyét khiéu
nai, t6 cdo két luan viéc xur 1y ky luat cong chuc tién hanh khong ding quy

dinh vé 4p dung hinh thic ky luét, trinh ty, thu tuc va thim quyén xtr 1y ky



luat thi nguoi ding dau co quan di ky quyét dinh ky luat phai ra quyét dinh
huy bo quyét dinh xtr 1y ky luat; dong thoi co quan, t6 chirc, don vi c6 tham
quyén xur 1y ky lut phai tién hanh xem xét xtr Iy ky luat cong chirc theo dung
quy dinh tai Nghi dinh nay.

Diéu 24. Ché @9, chinh sach ddi véi cong chire dang trong thoi gian
tam giir, tam giam va tam dinh chi cong tac

1. Trong thoi gian tam giit, tam giam dé phuc vu cho cong tac diéu tra,
truy t6, xét xir hodc tam dinh chi cong tac dé xem xét xir 1y ky luat thi cong
chtrc dugc huong 50% cua mirc lvong theo ngach, bac hién hudng, cong véi
phu cép chtrc vu lanh dao, phu cép tham nién vuogt khung, phu cép tham nién
nghé va hé s6 chénh 1éch bao luu luong (néu co).

2. Truong hop cong chire khong bi xir 1y ky luat hodc duoc két luan 1a
oan, sai thi duoc truy linh 50% con lai cia muc luong theo ngach, bac hién
huong, cong véi phu cép chtrc vu lanh dao, phu cép tham nién vuot khung,
phu cip tham nién nghé va hé sé chénh 1éch bao luu lwong (néu co) trong thoi
gian tam dinh chi cong tac hoac bi tam gitr, tam giam.

3. Truong hop cong chire bi xur Iy ky ludt hodc bi Toa an tuyén la co to1
thi khong dugc truy linh 50% con lai cua muc lvong theo ngach, bac hi¢n
huong, cong véi phu cép chtrc vu lanh dao, phu cép tham nién vuot khung,
phu cip tham nién nghé va hé sd chénh léch bao luu luong (néu co) trong thoi
gian tam dinh chi cong tac hoac bi tam gitr, tam giam.

Chuong VI
DIEU KHOAN THI HANH

Picéu 25. Hiéu luwc thi hanh

1. Nghi dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay 05 thang 7 nam 2011.

2. Bii bo nhitng quy dinh vé xir 1y ky luat ddi véi cong chirc tai Nghi
dinh s6 35/2005/ND-CP ngay 17 thang 3 nim 2005 cta Chinh phu vé viéc xir
Iy ky luat can bd, cong chirc; bii bo nhitng quy dinh vé xir 1y ky luat d6i voi
cong chirc tai Nghi dinh s6 103/2007/NB-CP ngay 14 thang 6 nim 2007 cia
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Chinh phii quy dinh trach nhiém cua nguoi dimg dau co quan, to chirc, don vi
va trdch nhiém cua can by, cong chirc, vién chuc trong viéc thuc hanh tiét
kiém, chdng lang phi va Nghi dinh s6 107/2006/ND-CP ngay 22 thang 9 nim
2006 cuia Chinh pht quy dinh xir 1y trach nhiém ctia ngudi dimg dau co quan,
t6 chtrc, don vi khi dé xay ra tham nhiing trong co quan, t6 chic, don vi do
minh quan 1y, phu trach trai voi quy dinh tai Nghi dinh nay.

Piéu 26. Trach nhiém thi hanh

Céac Bo truong, Thu truéong co quan ngang B, Thu trudéng co quan
thudc Chinh phu, Chu tich Uy ban nhan dan tinh, thanh phé truc thugc Trung
wong va cac co quan, to chirc, c4 nhan c6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh
Nghi dinh nay./.

TM. CHINH PHU
THU TUONG

(Da ky)

Nguyén Tan Diing



